PRZEDSZKOLE MIEJSKIE NR 3
05-300 Minisk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 10 REGULAMIN PRACY
tel./fax 25-758-25-09
NIP 822-23-26-953, Regon 14271586 PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 3

W MINSKU MAZOWIECKIM

Na podstawie art. 104" oraz art. 104> § 2 ustawy z dnia 24 czerwca 1974 . — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.) ustala sig, co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, jest aktem normatywnym ustalajacym
wewnetrzng organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Przedszkolu Miejskim Nr 3 w
Minsku Mazowieckim zwanym dalej przedszkolem, oraz okreslajgcym zwigzane z
procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. W zakresie okreslonym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegdInosci:

1) obowiazki pracodawcy,
2) obowiazki pracownikow,
3) czas pracy,
4) dyscypling pracy, w tym sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
5) urlopy i zwolnienia od pracy,
6) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej
7) ochrone pracy kobiet,
8) postgpowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
9) wyrdznienia i nagrody dla pracownikow,
10) wyplate wynagrodzen.
§2
Celem regulaminu jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, ulatwiajacych jej nalezyty

przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkéw istniejacych
w przedszkolu.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w przedszkolu, bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy o pracg oraz zajmowane stanowisko.

§4

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomié si¢
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
2. Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie Nr 3 w Mifisku
Mazowieckim, reprezentowane przez dyrektora,
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2) pracowniku bez blizszego okreélenia - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli
i pracownikéw niebedacych nauczycielami pozostajacych w stosunku pracy
z pracodawca,

3) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379
z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na ich podstawie,

4) zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Oddziatu
Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§6

Do obowigzkéw pracodawcey nalezy w szczego6lnosci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w przedszkolu z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach
pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy, jak rowniez
W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) przydzielanie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej,

6) kierowanie na wymagane prawem badania lekarskie i zwrot kosztow za ich
wykonanie,

7) prawidlowe i terminowe wyplacanie wynagrodzenia,

8) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztalcenia,

9) stworzenie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w przedszkolu warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nowego srodowiska pracy i nalezytego
wykonywania obowigzkéw pracowniczych,

10) przydzielanie  pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na
przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej
i srodkow ochrony indywidualnej,

11) wyposazanie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe, okreslone w odrebnych
przepisach,

12) wptywanie na ksztalttowanie w przedszkolu wilasciwych zasad wspotzycia
spotecznego,

13) zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0S0b 1 mienia,

14) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

15) przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
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16) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na
plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

17) udostepnianie pracownikom do wgladu tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

18) przeciwdziatanie mobbingowi,

19) informowanie pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony -
o wolnych miejscach pracy.

Rozdzial IT1
Obowiazki pracownika

§7

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany zwlaszcza:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolite] Polskiej i innych przepisow prawa
w tym dotyczacych praw dziecka,

2) przestrzegaé regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

3) przestrzegac ustalonego w przedszkolu rozkladu czasu pracy i wykorzystywac go
w sposob efektywny na wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,

4) dazyé do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiaé¢ w tym celu
inicjatywe,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro przedszkola, chroni¢ jego mienie i uzywa¢ go zgodnie
Z przeznaczeniem,

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

8) zachowywac trzezwos¢ w pracy i na terenie przedszkola,

9) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

10) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomoce
naukowe,

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

12) przejawia¢ kolezensko$é, uprzejmos¢ 1 zyczliwos€ w kontaktach ze
wspolpracownikami, zwierzchnikami, podwtadnymi, rodzicami i dzieémi,

13) zachowywa¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§8

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
przepisach prawa pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg obowigzani:
1) zwréci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronna,
sprzgt ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingl termin jej
uzywalnosci,
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2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

§10

Zabrania si¢ pracownikom:

) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu

pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

2) palenia tytoniu w budynkach i na terenie przedszkola,

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscia pracodawcy,

4) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw niebedacych wlasnoscig pracownika,

5) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow

prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
dyrektor przedszkola jest obowigzany nie dopuscic go do pracy.

Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje dyrektora w tej sprawie, moze zgdad
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

3.
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Rozdzial IV
Czas pracy — porzadek pracy

§11

Czas pracy pracownikow przedszkola niebedacych nauczycielami nie moze

przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu

pracy w okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 1 miesiac.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy

czasu pracy, a takze ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony

okreslajg dopuszczalng liczbg¢ godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia

pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik

nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

§12

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, moze zosta¢ udzielony na
wniosek pracownika czas wolny od pracy w tym samym wymiarze. Jesli tego czasu udziela
pracodawca bez wniosku pracownika, to przyshuguje on w wymiarze o polowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do
wynagrodzenia.

1.
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§13

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:



1) na stanowiskach pomocniczych i obshugi - od godz. 6" do godz. 17°° na
nastepujacych zmianach: od godz. 6 do godz. 14%, od godz. 8% do godz. 16%
i od godz. 9°° do godz.17°°,

2) na stanowiskach urzedniczych — wedtug ustalonego indywidualnie harmonogramu,

3) na stanowiskach pracownikoéw pedagogicznych — wedlug obowigzujacego planu
zajeé i planu dydaktyczno — wychowawczego przedszkola.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku dozorcy nie moze opuscié stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika, chyba, ze harmonogram pracy dozorcéw uwzglednia
przerwy miedzy dyzurami dozorcéw, (gtéwnie w soboty i niedziele).

§14

1. Czas pracy dozorcow (0sob zatrudnionych przy pilnowaniu mienia) jest rozliczany
w okresie miesiecznym w systemie rOwnowaznych norm czasu pracy.

2. Praca dozorcoéw (osob zatrudnionych przy pilnowaniu mienia) odbywa sie rowniez
w niedziele, z tym, ze pracownicy ci powinni korzystaé, co najmniej raz na cztery
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

3. Wymiar czasu pracy pracownikéw, wymienionych w ust. 1, moze by¢ przedtuzony do
12 godzin na dob¢ w niektérych dniach tygodnia i rownowazony dniami wolnymi od
pracy w ten sposob, aby w okresie rozliczeniowym czas pracy danego pracownika nie
przekroczyl liczby godzin wynikajacych z przemnozenia 8 godzin przez liczbg dni
roboczych w danym miesigcu.

4. Praca wykonywana w granicach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 3 nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Indywidualny rozklad czasu pracy pracownikéw, wymienionych w ust. 1, okresla
harmonogram ustalany przez dyrektora przedszkola.

6. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 5, jest sporzadzany na okres rozliczeniowy
i podawany do wiadomos$ci zainteresowanych pracownikow, na co najmniej 3 dni
przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

7. Dla pracownikéw wymienionych w ust. 1 dopuszcza si¢ prace w porze nocnej.

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22% do 6%. Za prace w porze nocnej pracownicy

otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie wynagradzania.
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§15

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor przedszkola.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitorow
ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 16

1. Pracodawca moze w uzasadnionych wypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od
rozktadu czasu pracy, okre§lonego w § 13 ust. 1 pkt 1 i 2 wobec poszczegdlnych
pracownikow albo ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

2. W przypadkach okre$lonych w art. 151§ 4 Kodeksu Pracy, pracownik moze zostac
zobowigzany do pracy w godzinach nadliczbowych w ilosci nieprzekraczajgcej 280
godzin w roku kalendarzowym.
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§17

Pracownicy pedagogiczni spozywajg positki w salach zaje¢ w czasie positkow dzieci.
. Pracownicy administracji i obstugi kuchennej spozywajg positki w swoich
pomieszczeniach pracy.

M —

§18

1. Pracownicy s3 obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody dyrektora przedszkola.

3. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
1 skutkuje odpowiedzialno$cig porzgdkowsa pracownika.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg dyrektora przedszkola.

5. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ sie do dyrektora
przedszkola. Za czas spOZnienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spoZnienia.

§19

1. Pracownicy przedszkola niebedgcy nauczycielami potwierdzaja przybycie do pracy
przez osobiste podpisanie sie na liScie obecnosci.

2. W celu zalatwienia spraw shuzbowych wymagajacych wyjscia poza teren przedszkola,
pracownik winien po uzyskaniu zgody dyrektora dokona¢ wpisu do ksigzki wyjsé
oznaczajac miejsce i godzing wyjscia oraz godzing powrotu.

3. Nauczyciele odnotowuja swoja obecnos¢ poprzez wpis i podpis w dziennikach zajec.

§20
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

Rozdzial V
Dyscyplina pracy — usprawiedliwienia

§21

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§22

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
zobowiazani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swojego stanowiska
pracy w godzinach pracy. Kazdorazowe poézZniejsze rozpoczgcie wzglednie wczesniejsze
zakonczenie pracy a takze przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z dyrektorem
przedszkola.

§23

Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole obecnosci i spoznien, tgcznie ze stosowaniem
kar regulaminowych odpowiada dyrektor przedszkola.



§ 24

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce. Obowigzek ten uznaje sie¢ za spehiony, jezeli
pracownik zawiadomi o niemoznosci stawienia si¢ do pracy dyrektora przedszkola
w dniu poprzedzajacym dziefi nieobecnosci.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z innych przyczyn niz z géry wiadomych
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnoéci, nie pdzniej
jednak niz w dniu nastgpnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, gdy nie
jest to mozliwe — za posrednictwem innych os6b. Dopuszcza sie réwniez
zawiadomienie przez poczte, badz tez telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza si¢ za usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mégt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy.

5. W razie nieobecnosci w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakazZnej,

2) koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub innym chorym
czlonkiem rodziny pracownika, pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ te
nieobecnos¢, dorgczajgc pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpézniej w dniu
przystapienia do pracy.

§25

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, dorgczone w ciggu
7 dni,

2) zaswiadczenie lekarskie w przypadku:

a) porodu lub choroby malzonka ubezpieczonego lub rodzica dziecka, stale
opiekujacych si¢ dzieckiem, jezeli pordd lub choroba uniemozliwia temu
matzonkowi lub rodzicowi sprawowanie opieki,

b) pobytu maizonka ubezpieczonego lub rodzica dziecka, stale opiekujacych sie
dzieckiem, w szpitalu albo innym przedsigbiorstwie podmiotu leczniczego
wykonujacego dziatalnos¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i catodobowe
$wiadczenia zdrowotne;

3) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

4) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola (ztobka) lub szkoly, do
ktdrej dziecko uczegszcza,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji panstwowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
w charakterze $wiadka lub strony w postgpowaniu przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika, potwierdzajagce odbycie podrézy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakorficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
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uplynglo 8 godzin, jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwity
pracownikowi odpoczynek nocny.

§ 26

Uznanie nieobecnodci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
dyrektora przedszkola albo osoby przez niego wyznaczone;.

§27

Stosuje si¢ nastepujace symbole oznakowania nieobecnos$ci pracownika w pracy:

Uw- urlop wypoczynkowy .

Uo - urlop okolicznosciowy

Uwz- urlop na zadanie

Um- urlop macierzynski

Ub - urlop bezplatny

Zo - zasilek opiekunczy

C - nieobecnos$é spowodowana choroba

O- opieka nad dzieckiem do lat 14

Np. - nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna (np. dawca krwi)
Nb - nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna
Nn - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Sz. - szkolenie

D - delegacja

1.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§28

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.
1) pracownikom przedszkola, nieb¢dgcym nauczycielami, przystuguje:
a) prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace
z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku,
b) prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym w wymiarze:
— 20 dni roboczych (160 godz.), — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej
niz 10 lat,
— 26 dni roboczych (208 godz.), — jezeli pracownik jest zatrudniony, co
najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien
urlopu zaokragla si¢ w gdre do pelnego dnia.
2) nauczycielom przedszkola przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64-67
Karty Nauczyciela.
Urlop wypoczynkowy pracownikom udzielany jest na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy zgodnie z planem urlopéw, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.
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3. Plan urlopéw ustala dyrektor przedszkola, uwzgledniajac wnioski pracownikéw oraz
potrzeby przedszkola.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw nie p6zniej niz na miesiac przed
rozpoczeciem pierwszego urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

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

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.

8. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody
dyrektora przedszkola (wniosek o udzielenie urlopu).

9. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

§29

1. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaklécenia normalnego toku
pracy w przedszkolu.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalnos$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Urlop bezplatny nauczycielom jest udzielany na zasadach okreslonych w art. 68 Karty
Nauczyciela.

§30

Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach udziela sie pracownikowi urlopu
bezptatnego:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi dzieémi (urlop wychowawczy),
2) w celu wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) w przypadku skierowania pracownika do pracy za granica, na okres skierowania,
4) w przypadku podjecia nauki w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,
5) na czas pehnienia z wyboru funkcji zwigzkowych poza zaktadem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania funkcji w charakterze pracownika,
6) w celu wykonywania pracy na stanowisku kuratora oswiaty oraz na stanowiskach
w urzgdach administracji rzagdowej w kuratoriach oswiaty, komisjach
egzaminacyjnych oraz pelnienia funkcji z wyboru w organach jednostek
samorzadu terytorialnego.

§31

W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,
b) funkcji z wyboru w zarzadzie zaktadowej organizacji zwiazkowej,
¢) cztonka komisji pojednawcze;j,
d) obowigzkow $wiadczen osobistych,



2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ ma wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, NIK,

c¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji pelnionych
w zwigzkach zawodowych, jezeli czynnosci te nie moga byé wykonane
w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) przeprowadzenia badan  przewidzianych  przepisami = w sprawie
obowigzkowych badani lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy, albo badan
stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

3) w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym,

sgdowym, karnym przygotowawczym.

§32

1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa. Zaltatwianie
spraw osobistych, niezwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

2. Jezeli zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba, dyrektor przedszkola
moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nie odpracowania przez pracownika w ciggu danego miesigca godzin
zwolnienia, dyrektor przedszkola potraca odpowiednig cze$¢ wynagrodzenia
pracownika za czas nieprzepracowany.

§ 33

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

1) slubu pracownika — w wymiarze 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka — w wymiarze 2 dni,

3) zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — w wymiarze 2 dni,

4) slubu dziecka w wymiarze 1 dnia,

5) zgonu tescia, teSciowej, siostry, brata, babki, dziadka i innych czlonkéw rodziny

pozostajacych na jego utrzymaniu lub pod jego opieka — w wymiarze 1 dnia.

§ 34

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
lub 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opieckunowie dziecka sg zatrudnieni z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.
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§ 35

1. Pracownica niebgdaca nauczycielem karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch
potgodzinnych przerw na karmienie, wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica niebgdaca nauczycielem karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy niebgdacej nauczycielem zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwa na karmienie nie przyshuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

5. W przypadku kobiet na stanowisku nauczycieli, w razie, gdy czas pracy wynosi ponad
4 godziny cigglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo do korzystania z jednej
godziny przerwy, wliczanej do czasu pracy.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi
pracownika. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy a takze z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2) organizowaé pracg w sposéb zapewniaj acy bezpieczne higieniczne warunki pracy,

3) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polece,

4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzef wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) zapewnia¢ wykonanie zalecef spofecznego inspektora pracy,

6) przekazywaé pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy na
poszczegblnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikéw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w lit. a,

c¢) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwsze] pomocy oraz do
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

7) zapewni¢ S$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

8) wyznaczy¢ pracownikdéw do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej

9) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony osobistej,
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11) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
narzedzi pracy i pomocy naukowych.

§37

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym
w szczegolnosci:

1) udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanic sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen
oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

3) wspoldzialanie z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
1 stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

5) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielone;j
odziezy roboczej,

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§38

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu
bezpieczeistwa i higieny pracy, obejmujace instruktaz ogoblny, instruktaz
stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
Przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy ogélnych i dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

§39

l. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
Rodzaje tych $rodkéw na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslaja zarzadzenia
wewnetrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przyshigujace pracownikom na okre$lonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego
przystugujacych pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona
zarzadzeniem pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

4. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej nalezy do obowigzkéw pracodawcy. W przypadku
braku mozliwosci wykonania tego obowigzku przez pracodawce bedzie on
obowigzany do wyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego w wysokoéci
rzeczywistych poniesionych i udokumentowanych kosztéw.

5. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych
dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz kwot odplatnosci za pranie odziezy, stanowi zalacznik do zarzadzenia
wewnetrznego pracodawcy.

6. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci. :
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Rozdzial VIII

Ochrona pracy kobiet
§ 40

Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy 5000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min. ( 1 kJ = 0,24 kcal).

2) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy stale;j,
b) 20 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

3) przy rgcznym przenoszeniu pod gére — po pochylniach, schodach, itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysoko$¢ 5 m — cigzarOw o masie
przekraczajace;j:

a) 8 kg —przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

4) przy przewozeniu cigzar6w o masie przekraczajacej:

a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2, 3, 4- kotowych,
¢) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gladkie;
o pochyleniu nieprzekraczajgcym:

— 2% - przy pracach wymienionych w lit. a i b,
— 1% - przy pracach wymienionych w lit. c.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w lit. a
i b, masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
2. Kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersig nie mozna zatrudnia¢

)

2)

3)
4)

przy wszystkich pracach, ktérych wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na
zmiang roboczg,

przy pracach wymienionych w ust 1 pkt 2-4, jezeli wystcpuje przekroczenie Y4
okreslonej w nich wartosci,

przy pracach w pozycji wymuszonej,

przy pracach przy pozycji stojacej wiacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
robocze;j.

3. Kobiet w cigzy nie mozna ponadto zatrudniaé przy obstudze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.

§ 41

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.

Kobiety w cigzy nie mozna delegowaé do pracy poza state miejsce pracy bez jej
zgody.

Kobiety zatrudnionej na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obstugi, opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku
do lat 8 nie mozna bez jej zgody zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.
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4. Kobiety zatrudnionej na stanowisku innym niz wymienione w ust. 3, opiekujacej sie
dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w porze nocnej
1 w godzinach nadliczbowych.

5. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 42

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersia przy
pracy wzbronionej takiej pracownicy bez wzglgdu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do
innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy.

2. Pracodawca zatrudniajgcy pracownicg w cigzy lub karmiaca dziecko piersig przy
pozostatych pracach wzbronionej takiej pracownicy jest obowiazany dostosowaé
warunki pracy do wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
176 § 2 Kodeksu pracy lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia
dla zdrowia lub bezpieczefistwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$é pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwo$ci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny
z obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy
przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez
pracownice¢ w cigzy lub karmiaca dziecko piersia wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

4. W razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje
obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

5. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

6. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy,
skrocenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowiazku $wiadczenia pracy,
pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu
pracy okreslonych w umowie o prace.

7. Stan cigzy lub karmienia piersiy powinien byé stwierdzony za$wiadczeniem
lekarskim.

Rozdzial IX
Post¢powanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu

§ 43

Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych
pracodawca moze zastosowac nastgpujace $rodki dyscyplinujace:
1) udzielenie pouczenia,
2) udzielenie ostrzezenia,
3) wymierzenie kary porzadkowej, tj.:
a) upomnienia,
b) nagany,
c) kary pienigznej,
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§44

. Kare upomnienia lub nagany pracodawca moze zastosowaé m.in. za:

1) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy:

2) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy,

3) nieprzestrzegania przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych,

5) spdznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

6) wykonywanie polecen w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przelozonych
wskazowkami,

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przelozonych
1 wspOtpracownikow;

8) nie przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

. Kare pieniezng pracodawca moze stosowac za:

1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

4) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

. Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie, jak tez za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika w pracy nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé 1/10

czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu

potracen na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych, na pokrycie naleznosci innych

niz $wiadczenia alimentacyjne oraz zaliczek pienig¢znych udzielonych pracownikowi.

. W uzasadnionych wypadkach, zamiast wymierzenia jednej z kar porzadkowych,

o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi pouczenia lub

ostrzezenia.

§45

. Kary, o ktérych mowa w § 43, nie moga by¢ przez pracodawce zastosowane po
uptywie 14 dni od daty powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od naruszenia tego obowigzku.

. Kary, o ktérych mowa w § 43, moga by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika. '

. Karg¢ wymierza dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis decyzji w tej sprawie skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli wymierzenia kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$é
sprzeciw w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu,. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor przedszkola po
zasiggnigciu opinii zwigzku zawodowego, ktérego czionkiem jest pracownik, badZ
zwigzku zawodowego wskazanego przez pracownika do obrony jego intereséw
pracowniczych w przypadku, gdy nie jest on cztonkiem zadnego zwiazku
zawodowego.
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6. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty odrzucenia
sprzeciwu odwola¢ si¢ do sadu pracy.

7. Udzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika albo zaktadowej
organizacji zwigzkowej uznac kar¢ za niebylg przed uptywem roku.

§ 46

1. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych, stanowigcym
podstawe do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika jest
w szczegolnosei:

1) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

4) spozywanie alkoholu i srodkéw odurzajacych w czasie pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

6) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

7) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego.

2. Dyrektor przedszkola podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika po zasiegnieciu opinii zaktadowej organizacji
zwigzkowej, kt6rg zawiadamia o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy
0 prace.

3. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze
nastgpi¢ po uplywie 1 miesigca od powziecia przez pracodawce wiadomosci
o okolicznosci uzasadniajacej rozwigzanie umowy o prace.

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia

§ 47

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektow
w pracy pracownikom mogg by¢ przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) awans na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy zaszeregowania.

Zasady wyr6zniania i wynagradzania nauczycieli reguluja odregbne przepisy.

O przyznaniu nagrody, wyr6znienia i awansu decyduje dyrektor przedszkola.

O wyré6znieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw a kopie pisma
w tej sprawie sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

RS IS ]

Rozdzial XI
Wyplata wynagrodzenia

§ 48

1. Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za prace wykonana. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w przypadku niewykonania pracy
w szczegblnosci z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego,
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2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
pracodawce,

3) zwolnienia w wymiarze 2 dni w ciggu roku kalendarzowego w zwiazku
z wychowywaniem dziecka w wieku do lat 14,

4) zleconego przez lekarza badania lekarskiego w zwiazku z cigza,

5) osobistego stawienia si¢ na wezwanie wlaSciwego organu w sprawach
dotyczacych powszechnego obowigzku obrony,

6) zwolnien udzielanych przez pracodawce na mocy przepiséw Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. W sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.).

§ 49

1. Wyplata wynagrodzenia pracownikom, niebedgcym nauczycielami, odbywa sie
z dotu raz w miesigcu w terminie od 24 do 28 dnia kazdego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzenia lub zasitku za dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby
lub macierzynstwa dokonywana jest w terminie od 24 do 28 dnia kazdego miesiaca.
W przypadku dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego niezdolnosé¢ do
pracy z powodu choroby lub macierzynistwa po terminie dokonania wyptaty
rozliczenie odbywa si¢ w nastepnym miesigcu.

3. Wyplata wynagrodzenia nauczycielom odbywa si¢ z gory raz w miesiacu w dniu
1 kazdego miesigca. Jezeli 1 dzief miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyplacane w dniu nastepnym po dniu wolnym od pracy.

4. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycielom, oraz ryczalt
samochodowy odbywa si¢ z dotu ostatniego roboczego dnia miesigca.

5. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe pracownikéw niebedacych
nauczycielami i za godziny w porze nocnej dozorcom odbywa si¢ z dotu ostatniego
roboczego dnia miesigca.

§ 50

Wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwiazane z pracg sa przekazywane na rachunki
bankowe pracownikéw po wyrazeniu przez nich zgody na pi$mie.

Rozdzial XII
Potracenia z wynagrodzenia za prace

§51

1. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, :
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie innych
naleznosci niz $wiadczenia alimentacyijne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
5) inne naleznosci za pisemng zgodg pracownika.
2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci wymienionej w ust. 1 w nastepujacych granicach:
1) do 3/5 wynagrodzenia w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych,
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2) do 1/2 wynagrodzenia w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek
pienieznych.
3. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone
w poprzednim terminie ptatnosci za okresy nieobecnosci w pracy, za ktdre pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial XTII
Przepisy koncowe

§52

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

2. Dyrektor przedszkola przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach
i godzinach przyje¢.

3. Informacje o terminach i godzinach przyje¢ pracownikéw przez dyrektora przedszkola
podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb ogdlnie przyjety w przedszkolu.

§53
W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy:
1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666
z pozn. zm.),
2. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016r. poz. 1379 ze
zm.)

3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22016 r. poz. 902), oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw.

§ 54

f—

Regulamin zostat zawarty na czas nieokreslony.

2. Zmiany do regulaminu mogg byé wprowadzane w formie anekséw uzgodnionych
z zaktadows organizacja zwigzkows.

3. Aneksy, o ktérych mowa w ust. 1, wchodzg w zycie po podaniu ich do wiadomosci

pracownik6w przedszkola w terminach i w sposéb przyjety dla regulaminéw.

§55

1. Dyrektor przedszkola zawiadamia pracownikéw o wejsciu w Zycie regulaminu oraz
0 jego zmianach.

2. Zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ przez wywieszenie tekstu
regulaminu oraz tekstu zmian na tablicy ogloszen.

3. Regulamin znajduje si¢ do wgladu u Dyrektora przedszkola oraz w kadrach.

4. Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu do wgladu aktualny tekst
regulaminu oraz wyjasnia jego tresé.

§ 56

Regulamin zostal uzgodniony z Zarzadem Oddziahi Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego
w Minsku Mazowieckim.
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§57

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow, tj. z dniem 3 kwietnia 2017r.

§58

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc pbstanowienia regulaminu pracy
z dnia 24 marca 2011 r. Dyrektor Przedszfola

(pieczqtka i podpis dyrektora)

Zwigzek Nauczyciclstwa Polskiego
Zarzaqd Oddzialu
ul. Warszawska 104
05-300 Mifsk Mazowiecki
tel./fax (0-25) 759-03-74
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