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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzng organizacje i porzadek w Przedszkolu
Miejskim ,,Bajka: przy ul. Powstancow 17 w Witkowie oraz okre$lajacym zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 641 z p6zn. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczegdlnosci okresla:
1) obowiazki i prawa pracodawcy,
2) obowigzki pracownikow,
3) czas pracy,
4) dyscypline pracy — usprawiedliwienia,
5) urlopy i zwolnienia z pracy,
6) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowg,
7) ochrong pracy,
8) obowigzek rownego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,
9) postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych substancji o dziataniu
odurzajacym,
10) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
11) wyrdznienia i nagrody dla pracownikow,
12) wyplate wynagrodzen.
§2

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy utatwiajacych jej nalezyty przebieg oraz
dostosowanie zasad prawa pracy do warunkow istniejacych w placowce.

§3

Regulamin obowiagzuje wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Przedszkolu bez wzgledu na rodzaj
pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomi¢ si¢ z postanowieniami zawartymi w
niniejszym Regulaminie.

Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, ktére zatgcza sie do jego akt
osobowych.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ Przedszkole - reprezentowane przez dyrektora;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola;

3) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela oraz
przepisy wydane na ich podstawie;

4) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow i innych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w przedszkolu na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela;

5) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumieé¢ pozostatych pracownikow
zatrudnionych w przedszkolu;



6) pracownikach, bez blizszego okreSlenia — nalezy przez to rozumie¢, zatrudnionych w przedszkolu

pracownikow wymienionych w pkt 41 5;

7) przelozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;
8) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zaj¢cia o charakterze dydaktyczno-

wychowawczym;

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolno$ci i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej
jakosci pracy,

zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenie systematycznie szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz pierwszej
pomocy,

przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprz¢tu ochrony osobistej, lub
ekwiwalentu pieni¢znego wedtug odrebnego regulaminu,

organizowanie wymaganych badan lekarskich,

prawidlowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikow na konta bankowe,
utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu wyksztalcenia,

stworzenie pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
warunkéw nowego Srodowiska pracy i nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi pracy,
odziezy wierzchniej, roboczej, ochronne;j i sprzetu ochrony osobistej,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

wyposazenie nauczycieli W przybory i pomoce naukowe,

wplywanie na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego,

zabezpieczenie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia,

informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,

niezwlocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawno$é, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy -nhiedopuszczania do
stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji i mobbingu.

§7

Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:

1) skierowac na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 Kodeksu

pracy),

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajgcg wymogi okre$lone w art. 29 Kodeksu pracy,
3) poinformowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed

zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz., pierwszej pomocy,



=

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze lub
wyplaci¢ ekwiwalent wedtug odrebnej procedury.

Pracodawca ma obowiazek przedstawienia pracownikowi umowy o prace¢ lub aktu mianowania i okre$lenia

jego warunkow pracy.

Umowg o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu

rozpoczgcia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika na piSmie, nie pdézniej niz 7 dni od dnia zawarcia

umowy o pracg o:

1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

3) prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

ROZDZIAL 111
PRAWA PRACODAWCY

§8
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoélzycia spotecznego.

3) Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami
zawartych stosunkdéw pracy i obowigzujacych przepisow.

4) Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesOw.

§9

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych.
Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktéorych mowa w
ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,

oraz numeru PESEL.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktorych mowa w ust. 11 2.
Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 12, jezeli obowiagzek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.
W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowiazany przestrzegac regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie”.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA

§10

Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o
prace.
Pracownik jest zobowigzany zwlaszcza:
1)przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku prawnego,
2)przestrzegac ustalonego w przedszkolu czasu pracy i wykorzystywac go w sposob efektywny,
3)nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,
4)dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,
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5)przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

6)dbac o dobro placowki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

T)podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8)przestrzegad tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej,

9)zachowywac¢ trzezwos$¢ w pracy i na terenie placowki,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i
pomieszczenia pracownicze,

11) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku i wokot stanowiska pracy,

12) przejawiaé kolezenski i zyczliwy stosunek do wspdtpracownikow, podwiadnych i przetozonych.

13) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych przestrzegania wewnatrzzaktadowe;j
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie”.

14) bezwzglednie dbaé o bezpieczenstwo i dobro wychowankow.

Pracownik przed przystapieniem do pracy zobowigzany jest do:
1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
2) wypehienia kwestionariusza osobowego
3) przedtozenia $wiadectwa i inne dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
4) przedtozenia nie pdzniej niz 5 dni od podjgcia pracy $wiadectwo pracy wystawione przez
poprzednich pracodawcow.

§11

1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnoéci uprawnienia do:

N

o

1)zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2)terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3)wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze, oraz w okresach
urlopow,

4)jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkow,

5)tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§12

Wstep i przebywanie pracownika na terenie placowki w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci jest zabronione.

Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu na terenie placowki.

Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci powinni by¢ odsunigci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do nie;j.

Pracodawca lub pracownik przez niego wyznaczony ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwosci
pracownika odsunietego od §wiadczenia pracy przy uzyciu alkomatu czyli ,,badanie na obecno$¢ alkoholu
lub za pomoca urzadzenia do oznaczenia metoda immunologiczng na ,,obecnos¢ srodkow” (opioidy,
amfetamina, kokaina, kannabioidy, benzodiazepiny).

Zabronione opuszczanie w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

Zakaz wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wiasnoscia
pracownika.

Zabronione wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

’

§13
Palenie tytoniu w budynkach i na terenie przedszkola jest niedozwolone przez pracodawce.
§14

1. Pracodawca stosuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz
monitorowania wlasciwego funkcjonowania i organizacji pracy.
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2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowki.
Zakres monitoringu obejmuje obraz bez dzwigku.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza do celow, dla ktorych zostaty zebrane i przechowuje przez okres
nie przekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzial wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin okreslony
w § 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w § 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pisSmie informacje odnosnie
funkcjonowania monitoringu na terenie zaktadu.

ROZDZIAL V
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA I PRZECIWDZIALANIA MOBINGOWI

§15

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub
posrednio.

§16

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika, ktorego skutkiem jest w szczegodlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe-
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przez pracodawce zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub rozwigzania tego stosunku bez wypowiedzenia.

§17

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej
warto$ci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§18

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§19

Przed przystapieniem do pracy pracownik winien:

1) otrzymaé pisemng umowg o pracg lub akt mianowania nawigzania stosunku pracy okreslajacy rodzaj
pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow) a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,



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

4) otrzyma¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, lub ekwiwalent pieni¢zny.

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§ 20

1. W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
nastgpujacych zasad:

1) pracodawca i pracownicy zobowiazani sg z szacunkiem traktowac kazdego pracownika,

2) niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego drgczenia
pracownikow, zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zarowno do pracodawcy jak i
pracownikow,

3) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub naruszaniu
godnosci pracownikow.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY - PORZADEK PRACY

§21

1. Czas pracy pracownikow pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny z arkuszem
organizacyjnym przedszkola na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem lekcji opracowanym przez
pracodawce.

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo.

3. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiazany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami albo na ich
rzecz,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan przedszkola,

3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz dla nauczycieli zatrudnionych
w pelnym wymiarze zaje¢ ustala si¢ w oparciu o arkusz organizacyjny w danym roku szkolnym.

§22

1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
2. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od pracy nauczyciel
otrzymuje inny dzien wolny od pracy.
§23

1. Dyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zaje¢ dydaktycznych zaleznie od wielkosci i
typu przedszkola.
§24

1. Czasem pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo w
miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy administracji i obstugi $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w uzgodnionych godzinach.’

4. Pracodawca moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny czas rozpoczynania i
konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem
obowigzujacego czasu pracy.

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow obstugi oraz pracownikéw administracji
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy zawieraja si¢ w godzinach okreslonych dla danej grupy
stanowisk i s3 ustalane dla kazdej osoby na dany rok szkolny badz okres zatrudnienia.



§25

Praca wykonywana przez pracownikow niepedagogicznych ponad dobowa (8 godzin) i tygodniowa (40
godzin w 5 dniowym tygodniu pracy) norme czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,
2) szczegblnych potrzeb przedszkola.

§26

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

§ 27

Pracodawca, na wniosek pracownikow lub z wiasnej inicjatywy, w sytuacji konieczno$ci zapewnienia
wlasciwego funkcjonowania przedszkola, w sytuacjach szczegolnych potrzeb placoéwki moze wprowadzié
taki rozktad czasu pracy, ktory przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i konczenia pracy niektorych
pracownikow, przy zachowaniu obowiazujacego w zaktadzie pracy dobowego i tygodniowego wymiaru
Czasu pracy.

§ 28

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
Do czasu pracy wlicza si¢ przerweg 15 minut , ktora dotyczy pracownikdéw niepedagogicznych.

§ 29

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczg¢cia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.
Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sa potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorgcznym
podpisem na li§cie obecno$ci niezwlocznie po przybyciu.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.
Uznanie nieobecnosci w pracy w tym spdznienia si¢ za usprawiedliwione nalezy do przetozonego i
nastepuje po wyshuchaniu wyjasnien pracownika.
Nauczyciele swoja obecnos¢ w pracy potwierdzaja podpisem w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach
zajec.

§30

Pracownik w przypadku konieczno$ci wyjscia w sprawie stuzbowej w czasie godzin pracy poza teren szkoty
obowiazany jest uzyskac na to zgod¢ bezposredniego przetozonego lub pracodawcy

W przypadku wyjscia badZz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody sportowe, konkursy, itp.
nalezy uprzednio przygotowaé¢ wymagang dokumentacje w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki,
delegacji, zgtoszeniu uczestnictwa w zawodach, konkursach itp.

Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych moga mie¢ miejsce jedynie w waznych losowo sytuacjach, po
uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego lub pracodawcy i po ztozeniu wniosku w sprawie
prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjécia o charakterze prywatnym.
Nieobecnos¢ winna by¢ odpracowana w ciagu 30 dni w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
Wz6r wniosku w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o
charakterze prywatnym stanowi zatacznik nr2.

§31

Klucze do pomieszczen tzw. biurowych i sal przedszkolnych przechowywane sa w okreslonym
pomieszczeniu przedszkola.

Dopuszcza si¢ posiadanie i noszenie przez pracownikow kluczy do otwarcia przedszkola przy sobie, po
uzyskaniu zgody dyrektora.
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Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawi¢ miejsce pracy uporzadkowane i zabezpieczone, a
wychodzacy z pokoju jako ostatni wylacza oswietlenie i inne odbiorniki elektrycznosci, zamyka okna,
drzwi na klucz, sprawdza zabezpieczenie.

§32

Przebywanie pracownikéw na terenie przedszkola, w dni wolne od pracy i poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu kazdorazowo zgody pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego.

§33

Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy mogg przebywac na terenie przedszkola bez zezwolenia, o
ktorym mowa w §33 osoby, ktorych zadania i czas pracy tego wymagaja a wigc kierownictwo przedszkola i
pracownicy obstugi realizujacy pilne, nieodzowne dla potrzeb przedszkola zadania (np. usuwanie awarii,
realizacja pilnych prac remontowych). O uprzednim przebywaniu na terenie przedszkola osoby te winny
poinformowac przetozonego lub pracodawce przy najblizszej sposobnosci.

§ 34

Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.
Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzien wolny.

ROZDZIAL VII
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§35

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiagzek udzieli¢ pracownikowi
najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Udzielenie urlopu w okresie wypowiedzenia obejmuje zar6wno urlop zalegty w catosci, jak i urlop biezacy
W wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego czasu pracy.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 36

Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o przepisy art. 64 — 67 Karty Nauczyciela.

Wymiar urlopu wypoczynkowe dla nauczycieli wynika z zapisow art. 64 Karty Nauczyciela.

Urlop wypoczynkowy dla pracownikoéw niebgdacych nauczycielami udzielany jest na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

Wymiar urlopu dla pracownikoéw niepedagogicznych wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,

3) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe¢ wymiar urlopu
okreslony w pkt. 2, ust. 1i 2, niepeitny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia,

4) pracownikom administracji i obstugi podejmujacym prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przeprowadzeniu roku,

Plan urlopow dla pracownikéw niepedagogicznych i nauczycieli ustala dyrektor placowki uwzgledniajac
whnioski pracownikow oraz potrzeby placowki. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow nie
p6zniej niz na miesigc przed rozpoczgciem pierwszego urlopu.



6. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

7. Pracownik niepedagogiczny i nauczyciele pracujacy w placowkach nieferyjnych moga rozpoczaé urlop
wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej za wyjatkiem urlopu na zadanie
pracownika.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat.

§37

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

§ 38

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie :
2)$lubu pracownika przez 2 dni,
3)urodzenia si¢ dziecka pracownika przez 2 dni,
4)$lubu dziecka pracownika przez 1 dzien,
5)zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika przez 2
dni,
6)zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka przez 1 dzien.
3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w roku
kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze do 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po
uprzednim zlozeniu o§wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze zwolnienia.

§ 39

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. W trybie i na zasadach okres§lonych, o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca jest zobowigzany zwolnié
pracownika od pracy w szczeg6lnosci:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
C) obowiazku $wiadczen osobistych,
2) wecelu:
1. wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
2. stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej [zby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
3. przeprowadzania badaf przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie tych badan w
czasie wolnym od pracy,
4. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
5. wykonywania funkcji z wyboru w zarzadzie miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej na mocy odrebnych
przepisow,
3) w celu wystepowania w charakterze :
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawczg.

§ 40

Nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu przystuguje urlop dla poratowania zdrowia na zasadach
okreslonych, o ktorych mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.
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§ 41

Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cig pracodawcy, organizowane sag w takim
czasie, by zwiazane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas
trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie przedszkola
uzgadniany jest z dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cia pracodawcy,
organizowane s3 poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z
uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w przedszkolu,
jezeli nie sg one organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodni¢ z dyrektorem.

Rozdzial VIII
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI

§ 42

Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren przedszkola, obowigzani sg bez wezwania, potwierdzi¢
przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liscie obecnosci wylozonej w biurze.

Obecnos¢ w pracy pracownikdéw niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na wyznaczonym
stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie jego opuszczenia.

§43

Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji lub
zajec 1 ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela.

§ 44

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.
Uznanie nieobecnos$ci w pracy w tym spdznienia si¢ za usprawiedliwione, nalezy do przetozonego i
nastepuje po wystuchaniu wyja$nien pracownika.

W czasie nieobecnosci pracownika, dyrektor przedszkola decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastgpstwie.

Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy prywatne lub stuzbowe poza siedzibg
pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody dyrektora przedszkola i podlega odnotowaniu w ,,Rejestrze wyjs¢
poza siedzibe Pracodawcy”, znajdujacym si¢ w biurze przedszkola.

Przebywanie pracownika na terenie przedszkola, po godzinach pracy, dozwolone jest tylko za zgoda
przetozonego.

§ 45

W przypadku wyj$cia badz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody sportowe, konkursy, itp.
nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacj¢ w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki.

§ 46

Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uzyskania zgody pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko wazne
przyczyny, a w szczeg6lnosci:
1)  wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;
2)  wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;
3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§ 47

Pracownik uprzedza pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie
nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.



W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem
innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa. W przypadku korzystania z poczty za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w
tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo
innym zdarzeniem losowym.

W razie nieobecno$ci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik przedstawia
Pracodawcy to za§wiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 48

. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy sa dokumenty wymienione w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa, a w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie

5) w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

§ 49

1. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spéznienie pracodawca moze
zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 50

Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zZycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowi¢ nieodigczny element
dzialalno$ci przedszkola przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.

§51

Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstgpne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy - szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogélnych oraz dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione.

Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czgstotliwos¢ i czas trwania okreslaja przepisy.

§ 52

Za stan bhp w przedszkolu odpowiedzialny jest pracodawca.

Wydawanie srodké6w ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje si¢ na kartach uposazenia
pracownikow, rozliczajac tym samym czas zuzycia.
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§ 53

Pracodawca za zgoda pracownikow moze dopusci¢ do uzywana przez nich wilasnej odziezy ochronnej i
obuwia roboczego, spelniajacego wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy zgodnie z §2 art. 237’
Kodeksu pracy.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

§ 54

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp i przepisow przeciw pozarowych jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika.
Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom,

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ miejsca
zagrozenia w sytuacjach okre§lonych w pkt 112,

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.

§55

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani w porze
nocnej i nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych lub godzinach ponadwymiarowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowacé jej poza
stale miejsce pracy.

Pracownica moze wystapi¢ z wnioskiem o skrdcenie urlopu macierzynskiego.

§ 56

Pracodawca jest zobowiazany przenies¢ do innej pracy:

1) kobiete w cigzy, ktora zatrudniona byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub gdy
uprawniony lekarz stwierdzil, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej,

2) kobiete w cigzy, ktorej dotychczasowe zatrudnienie bylo zwigzane z obstugg komputera.

3) Jezeli przeniesienie powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
Wyrownawczy.

§ 57

W przedszkolu nie zatrudnia si¢ mlodocianych.

ROZDZIAL XI
POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU LUB
INNYCH SUBSTANCJI

§ 58
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Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy o wychowaniu
w trzezwoscl 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi).

§ 59

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.

Na teren przedszkola zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zar6wno

w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Pracownik ma prawo zazadac pobrania krwi w celu okre$lenia stanu trzezwosci.

Koszty badania stanu trzezwoS$ci ponosi pracodawca.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wptywem alkoholu, pracownika obcigza si¢
kosztami badania.

Pracodawca lub pracownik przez niego wyznaczony ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwosci
pracownika odsuni¢tego od §wiadczenia pracy przy uzyciu alkomatu czyli ,,badanie na obecnos¢ alkoholu”
lub za pomoca urzadzenia do oznaczenia metoda immunologiczng na ,,obecno$¢ srodkéw” (opioidy,
amfetamina, kokaina, kannabioidy, benzodiazepiny).

§ 60

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie srodkow odurzajacych w miejscu pracy jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

ROZDZIAYL XII
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§ 61

Wynagrodzenie za pracg ptatne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu kazdego miesigca (pracownicy
administracji i obstugi) do dnia 27.

Wynagrodzenie za prac¢ nauczycieli wyptaca si¢ z gory 1 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu nastepnym
roboczym.

Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na konto pracownika lub w inny sposob po uzyskaniu pisemnej
zgody.

Wynagrodzenie za okres zwolnienia lekarskiego z tytutu wypadku przy pracy lub w drodze do pracy lub z
pracy do chwili sporzadzenia dokumentacji powypadkowej wyptaca si¢ w wysokosci 80%.

Z chwilg uznania przez zespo6t powypadkowy, ze wypadek zostal uznany za wypadek przy pracy lub
wypadek w drodze do pracy lub z pracy, pracownik otrzymuje wyréwnanie wynagrodzenia do wysokosci
100%.

§ 62

Naleznosci inne niz wymienione w Kodeksie pracy moga by¢ potracone z wynagrodzenia tylko za zgoda
pracownika wyrazong na pismie. Zgoda na potracenie naleznosci pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej moze by¢ cofnigta przez pracownika tylko za zezwoleniem zarzadu kasy i na warunkach
okreslonych przez ten zarzad.

o ROZDZIAYL XIII
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 63
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych reguluje rozdziat 10 ustawy
Karta Nauczyciela.
Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienie
godnosci nauczyciela lub obowiazkom, o ktéorych mowa w ar.6 Karty Nauczyciela.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy przepisdOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
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przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowaé
kary:

1) Kkare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdOw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roéwniez stosowaé karg pieni¢zna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o
ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 64

Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢, nadmierne spoznienia dezorganizujace prace,

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie si¢ do zasad i przepisoOw bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dziatania dezorganizujace i utrudniajace wykonywanie obowigzkow innym pracownikom w procesie
pracy i podczas posiedzenia rady pedagogicznej szkoty,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub ucznidw,

7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy.

§ 65

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie, ktorego odpis zatacza si¢ do akt osobowych.
Pracownik od udzielonej kary ma prawo wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis usuwa si¢ z akt po uptywie roku.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowe;j.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

ROZDZIAL XIV
NAGRODY, WYROZNIENIA.

§ 66

Pracownikom wyr6zniajgcym si¢ inicjatywa, szczegolnie wzorowym wykonywaniem obowigzkow i
osigganiem wysokich efektow moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych reguluja odrgbne przepisy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
O wyr6znieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL XV
PRACA ZDALNA

§ 67

1.Dopuszcza si¢ wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej na podstawie indywidualnego porozumienia w
sprawie wykonywania pracy zdalnej (Zalgcznik nr 3) a uprzednio zlozeniu przez pracownika wniosku o
wykonywaniu pracy zdalnej (Zalacznik nr 4).
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ROZDZIAL XVI
PRZEPISY KONCOWE

§ 68

W razie nieobecnosci dyrektora placéwki, zastepuje go zastepca wyznaczony przez organ prowadzacy.
Dyrektor placowki przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach i godzinach. Informacje o
terminach i godzinach przyje¢ podaje do wiadomosci pracownikéw w sposob ogodlnie przyjety w placowce.

§ 69

W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§70

Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

1. Dyrektor placowki zawiadamia pracownikow o wejsciu w zycie Regulaminu i jego zmianach.

2. Regulamin jest do wgladu w kadrach oraz u dyrektora przedszkola. Dyrektor na zadanie pracownika
udostgpnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego tres¢.

3. Pracodawca dostarcza mi¢gdzyzakladowym organizacjom zwiagzkowym 1 egzemplarz regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania do wiadomosci czyli od 19.06.2023r.

5. Traci moc regulamin pracy z 2013 roku.

Sporzadzit:

Glowny Specjalista bhp Zatwierdzil:

Inspektor ds.ochrony p.poz. Dyrektor mgr Iwona Piérkowska

Lukasz Dynarynski

Regulamin zostal uzgodniony z Odzialem Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego w Witkowie
Prezes Oddziatu ZNP w Witkowie
Anna Jedrzejczak



ZALACZNIK NR 1

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

(migscowosé idoto)

{imie I nazwisko)

raares,l p e et s At Ayl

e s

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze zapoznatem sig i przyjmuje do wiadomodci tre$¢ Regulaminu Pracy z dnia
19.06.2023r.

(podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 2

.................................................

komorka organizacyjna

WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyj$cie prywatne w godzinach pracy
WO i yosisnsmsnssions w godzinach od ... QO ssssivsusnsaniies

......................................

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody:

............................................

w godzinach od ................. U0 cocsaenanes

......................................

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:
a) wskazanym przez pracownika ‘
DY BRI, 0. WARH s w godzinach od ................. A0 e

............................................

data i podpis przelozonego



ZALACZNIK NR 3

Indywidualne porozumienie w sprawie wykonywania pracy
zdalnej

zawarte dnia ...l , na podstawie art. 67%° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.), mi¢dzy:

(wpisa¢ nazwe, adres, REGON, NIP, pracodawcy oraz osoby go reprezentujace)

dalej zwanym Pracodawca, a

(wpisa¢ imi¢/imiona i nazwisko oraz adres zamieszkania pracownika)
dalej zwanym Pracownikiem, tacznie dalej zwane

Stronami, o nast¢pujacej tresci:

§1

1. Pracownik bedzie wykonywat prace zdalng

(wpisa¢ miejsce/miejsca wskazane przez Pracownika i zaakceptowane przez Pracodawce)

dalej zwane miejscem wybranym przez Pracownika, od dnia ............................ , przez czas
okreslony dodnia ....................olll lub przez czas nieokreélony.*)

2. Pracownik bedzie wykonywat prace zdalng w systemie czasu pracy, ktorym jest objety, zgodnie z
regulaminem pracy:

a) w pelnym wymiarze czasu pracy i zadan, czyli przez 5 dni w tygodniu pracy,
b) w cze$ci wymiaru czasu pracy i zadaf, tj. ... dni w tygodniu w miejscu wybranymprzez
Pracownika, a w czgsci w siedzibie Pracodawcy, tj. ... dni w tygodniu.*)

3. Do wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie wykorzystywal materiaty i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne (dalej zwane narzgdziami pracy) zapewnione przez Pracodawcc;/w%asn&*) w tym:



§2
Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej, ustug internetowych, uzywania narzedzi pracy oraz
koszty uzytkowania miejsca wybranego przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem przez
Pracownika pracy zdalnie w formie miesigcznego ryczattu, ustalanego wedtug wzoru:

(liczba godzin pracy zdalnej w danym miesigcu x $rednia stawka rynkowa za 1 kWh) + $rednia
stawka rynkowa za dostawe ustug internetowych + 1/10 czynszu + miesigczny koszt zuzycia
narzedzi pracy.

Przez czynsz, o ktorym mowa w poprzednim punkcie, nalezy rozumie¢ sume¢ kosztow eksploatacii,
wody, odprowadzania $ciekow, ogrzewania i odbioru odpadow.

O kazdej zmianie wysokosci czynszu Pracownik zawiadamia Pracodawce niezwlocznie, w postaci
elektronicznej lub papierowej.

Przez miesigczny koszt zuzycia materiatdow i narzedzi nalezacych do Pracownika rozumie si¢ stawke
wyliczong wedtug wzoru:

(cena rynkowa urzgdzenia/materiatu x stawka amortyzacyjna danego $rodka trwatego wedtug
przepisé6w podatkowych) : 12 miesiecy.

Prawodawca wyptaca ryczalt w terminie ptatnosci wynagrodzen, okre§lonym w regulaminie pracy.

§3

Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong
do tego osoba w zakresie zadan (przyjmowanie, konsultowanie sposobu ich realizacji, termindéw i zasad
rozliczania czgsciowego i koncowego) oraz innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy (W
tym nieswiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn):
a) w terminach ustalonych dla poszczegdlnych zadan lub doraznie w razie potrzeby,
b) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa,
komunikatorywewnatrzzaktadowe, programy rozliczeniowe).

Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminach wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego z gory (minimum z wyprzedzeniem 48 godzin) lub doraznie w
przypadkach nagtych.

Pracodawca utrzymuje z Pracownikiem kontakt telefoniczny i elektroniczny (poczta mailowa i
komunikatory wewnatrzzaktadowe) oraz osobisty w terminach wyznaczonych z gory, a w razie
potrzeby — doraznie, lecz z uwzglednieniem mozliwos$ci przybycia Pracownika do siedziby
Pracodawcy.

§4
Pracodawca Kkontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika na podstawie rozliczania zadan
powierzonych mu do wykonania.
Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w domu Pracownika, po jej
uzgodnieniu z Pracownikiem co najmniej 48 godzin przed rozpoczeciem kontroli.

Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Regulaminem ochrony danych
osobowych, obowiazujacym u Pracodawcy, ktorego znajomos¢ Pracownik potwierdza poprzez zlozenie
o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektroniczne;.



Pracodawca wzywa Pracownika w razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik jest w stanie po
uzyciu alkoholu Iub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu §rodkoéw dziatajacych podobnie do
alkoholu do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie Pracodawcy lub wyrazenia zgody na
natychmiastowa kontrole w miejscu wybranym przez Pracownika w celu przeprowadzenia badania
wydychanego powietrza na obecno$¢ alkoholu lub badania $liny na obecno$¢ srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, zgodnie z regulaminem pracy obowigzujacym u Pracodawcy, odmowa
wykonania badan wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia porzadkowa na zasadach okreslonych w art. 108
Kodeksu pracy oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem polecenia Pracodawcy.

§5
Kazda ze Stron ma prawo wystapic z propozycja zmian w Porozumieniu.

Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;j.

W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje si¢ przepisy rozdziatu Ilc Kodeksu pracy.

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢

Wyjasnienia do Porozumienia:

§ 1 pkt2
§ 1pkt3

§2

§ 2 pkt 4

§3

strony Porozumienia indywidualnego wybieraja lit. a lub lit. b;

strony Porozumienia wybieraja jeden z wariantow oraz okreslaja urzadzenia techniczne, np. komputer
stacjonarny lub laptop wraz z ich markg i oprogramowaniem, telefon komorkowy;

ryczalt jest najprostsza metoda rozliczen z Pracownikiem, lecz strony Porozumienia moga zdecydowaé
0 pokrywaniu kosztdw w inny sposdb; wzor ryczattu uwzglednia koszt zuzycia materiatow i narzedzi
nalezgcych do Pracownika, ktory powinien by¢ pominigty, jesli Pracodawca je zapewnia;

nie zamieszcza si¢ w Porozumieniu tego punktu, jezeli Pracodawca zapewnia materialy i narzedzia

pracy;

sposob i zasady porozumiewania si¢ mogg by¢ okreslone w inny sposob, dostosowany do potrzeb stron
Porozumienia; to samo dotyczy kontroli.



ZALACZNIK NR 4

(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

(dziat wykonywania pracy)

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 67*° § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 ze zm.) wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej:

- catkowicie/cze$ciowo™ W Wymiarze ... dni ............ooovuuuuiiiiie e #)

tygodniu, — na czas nieokres§lony/w okresie™ od ...........ocoeeieiii.. do i

2. Praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

3. Zobowigzuj¢ si¢ niezwtocznie poinformowac pracodawce o zmianie warunkéw wykonywania pracy
zdalnej, uniemozliwiajacych mi wykonywanie tej pracy pod wskazanym adresem.

(podpis pracodawcy lub osoby podejmujace;j
decyzje w imieniu pracodawcy)



*  niepotrzebne skresli¢

**)  nalezy wskaza¢ w jakie dni tygodnia bedzie wykonywana czesciowa praca zdalna, np. od $rody do piatku lub w czwartek i pigtek



