A 1040 R, 14360 ZARZADZENIE NR 12/2017
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
wleczowa Dolina™
z dnia 02.06.2017r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art.104' oraz art. 104° § 2 ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.
U,z 2016 . poz. 1666 z pdén, zm,) zarzadzam, co nastgpuje:

51

Po uzgodnieniu z Zarzadem Oddzialu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego
w Minsku Mazowieckim, wprowadzam Regulamin Pracy Przedszkola
Miejskiego Nr 5 ,Teczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola do zapoznania sie

| przyjecia do stosowania zapisow Regulaminu Pracy wprowadzonego niniejszym
zarzgdzeniem.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2011 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5

wTeczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim z dnia 09 maja 2011 w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy,

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie 2z dniem podpisania.

data podpis d}'ﬂ:klﬁm przedszkola
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Na podstawie art, 104" oraz art. 104° & 2 ustawy = dnia 24 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
Ll z 2016 1. poz. 1666 z pozn. zm.) ustala sie, co nastepuje:

Ruozdzial |
Postanowienia wstgpne

§1

. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, jest aktem normatywnym ustalajacym

wewnglrzna orgamzacye 1 porzgdek w procesie pracy w Przedszkolu Migjskim Nr 5

wleczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim zwanym dalej przedszkolem, oraz

okreslajacym zwigzane 2 procesem pracy prawa | obowigeki  pracodawcey

1 pracownikdw,

W zakresie okreslonym w ust. 1 Repulamin okresla w szczegélnosci:

1) obowiazki pracodawcy,

2) obowiazki pracownikow,

3) czas pracy,

4) dyscypling pracy. w tym sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

5) urlopy 1 zwolnienia od pracy,

6) obowiazki dotyczgee bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

7y ochrone pracy kobiet,

8) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,

9 wyrdinienia 1 nagrody dla pracownikow,

10) wyplate wynagrodzen.

B2

§2

Celem regulaminu jest sprecyzowanie regul porzadku pracy, ulatwiajacych jej nalezyty
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do wanunkow istniejacych
w przedszkolu,

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw zatrudnionych w przedszkolu, bez wzgledu
na podstawe nawiazania stosunku pracy, rodzaj umowy o prace oraz zajmowane stanowisko.
B4
l. Kaidy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomicé sie

Z postanowieniami ninigjszego Regulaminu,
2. Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sig 2 trescia Regulaminu.

§ 3

Hekroé w Regulaminie jest mowa o!
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumiel Przedszkole Miejskie Nr 5, Tecrowa
Dolina™ w Minsku Mazowieckim, reprezentowane preez dyrektora,



2) pracowniku bez blizszego okreslenia - nalery przez to rozumieé nauczycieli
1 pracownikdw nicbedacych nauczycielami pozostajgeych w stosunku pracy
# pracodawcea,

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 pozn. zm.) oraz aktow wykonawezych wydanych na ich podstawie,

4) zakladowej organizacji zwiazkowej — nalery przez to rozumieé Zarzad Oddzialu
Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawey

g6

Do ebowigzkdw pracodawey nalezy w szczegdlnoder:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace w przedszkolu z zakresem ich
obowiazkdw, sposobem wyvkonyvwania pracy na wyznaczonveh im stanowiskach
pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie  przez  pracownikdw, przy  wykorzystanio  ich  zdolnodci
i kwalifikacji, wysokiej wydajnodci 1 nalezytej, jakodci pracy, jak réwniez
w sposdbh  zapewniajgcy zmnicjszenie ucigzliwogel pracy, zwlaszeza pracy
monolonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewnienie bezpiecanych i higienicznych warunkdw pracy, prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresic bezpicczenstwa i higieny pracy
Oraz prEepisdw preeciwpoiarowych,

5) preydzielanie pracownikom odziesy i obuwia robocrego oraz srodkéw ochrony
indywidualne;,

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

7} prawidlowe i terminowe wyplacanie wynagrodzenia,

8) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztalcenia,

9) stworzenie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w przedszkolu warunkdw
sprevjajgeych przystosowaniu si¢ do nowego érodowiska pracy i nalezytego
wykonywania obowiazkdw pracowniczyeh,

10} przydzielanie  pracownikom odpowiednio  zabezpieczonvch miejse na
przechowywanie narzedsi pracy., odziezy wierzehniej, roboczej, ochronnej
1 srodkow ochrony indywidualnej,

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

12)wplywanie na ksztalowanic w przedszkolu wilageiwyeh zasad wspdlzycia
spolecznego,

13) zabezpieczenie warunkiéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
os0b 1 mienia,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracowmkow,

1 5) preechowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszezeniem,

16) przeciwdziatanie dyskryminacji w- zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pleé, wick, niepelnosprawnosé. rase, religie. narodowo$é, przckonania politvezne,



przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze cezasu pracy,

I7) udostepnianie pracownikom do wgladu tekstu przepisow dotvezacych rdwnego

traktowania w zatmdnieniu,

| B) preeciwdziatanie mobbingowi,
19} informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym

wymiarze c¢zasu pracy. a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony -
o wolnych miejscach pracy.

Rozdzial 111
Obowigzki pracownika

§7

I. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumicnnie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac sig do polecen preelozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sa
sprzecene £ przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany zwlaszeza:

y

2)
3)

4)
5}
6}
7

%)
9)

przestrzegad Konstytucji Rzeczpospolite] Polskiej 1 innych przepiséw prawa
w tym dotyczacych praw dziecka,

przestrzegaé regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

przestrzegaé ustalonego w przedszkolu rozkladu czasu pracy 1 wykorzystywaé go
w spasob elekiywny na wykonywanie obowiazkdw pracowniczych,

dgéyC do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu
inicjatywe,

przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro przedszkola, chronié jego mienie i wzywaé go zgodnie
z przeznaczeniem,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié umiejetnodei pracy,
zachowywac trzezwosd w pracy | na lerenie preedszkola,

przestrzegac tajemnicy shuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

10} nalezycie zabezpieczal po zakoncrzeniu pracy narzedzia, urzgdzenia i pomoce

naukowe,

11} dbaé o czystost i porzadek na stanowisku pracy,
12} przejawiaé  kolezefiskost, uprzejmodé | Zyczliwosé w  kontakiach ze

wipblpracownikami, zwierzchnikami, podwiladnymi, rodzicami i dzieémi,

13) zachowywat si¢ z godnodcig w miejscu pracy | poza nim.

1)

2)

§8

Przyjecie do wiadomosci obowigzku preestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych
przepisach prawa pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

&9

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy 33 obowigzani:

zwricié pracodawey pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronna, sprzet
ochrony osobiste] oraz odziez robocza, jezeli nie mingl termin jej uzvwalnosci,
rozliczyé sie z pracodawey z pobranych zaliczek i pozvezek.



1.

§ 10

Zabrania sie pracownikom:

} spozywania alkoholu 1 previmowania Srodkow odurzajgeych na terenie zakladu

pracy oraz przyvchodzenia do pracy po uzyciu alkoholu 1 powyzszych drodkdw,

2} palenia tvtoniu w budynkach i na terenie przedszkola,

3} wykonywamia pracy prywatnc) 7 wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,

4) wynoszenia Z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcey jakichkolwick
preedmiotéow niebedacych wlasnoscia pracownika,

5) korzystania z telefonow pracodawey i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzedwosdci,

3.

dyrektor przedszkola jest obowiazany nie dopuscié go do pracy.

Pracownik, ktory Kkwestionuje decyzje dyreklora w  tej sprawie, mo2e Zadad
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwodci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badad,

Rozdzial IV
Czas pracy — porzadek pracy

§11

. Czas pracy pracownikdw preedszkola niebedacych nauczyciclami nie moze

przekroczyc 8 godzin na dobg 1 preeciginic 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym, ktory winosi 3 micsiace.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy

czasu pracy, a takre ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy,

3. W umowie z pracownikiem zatrudmonym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony

okreslaja dopuszeczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika
do dodatku jak za prace nadliczbowa.

. Praca w godzinach nadliczbowyvch mode byd Swiadezona tyvlke na wyrazne polecenie

bezpasredniego preelofoneps pracownika w razie:

1) koniecznodei prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony #vcia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2} szezegdlnych potrzeb pracodawey,

. Za prace w godzinach nadlicxbowych oprdcz normalnego wynagrodzenia pracownik

nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

§12

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, moze zostad udzielony na
wniosek pracownika czas wolny od pracy w lym samym wymiarze. Jesli tego czasu udziela
pracodawea bez wniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o polowe wyZszym niz
liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przysluguje wdwezas dodatek do
wynagrodzenia,

§13

. Ustala si¢ nastepujace godeiny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1} na stanowiskach pomocniczych i obstugi - 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%7,

2} na stanowiskach urzedniczych — wedlug ustalonego indvwidualnie harmonogramu,

4
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i) na stanowiskach pracownikow pedagogicznych — wedlug obowigzujgcego planu
zaje¢ i planu dydaktyczno — wychowawczego przedszkola.

Pracownik zatrudniony na stanowisku dozorey nie moze opusci¢ stanowiska pracy

przed przyvbyciem zmiennika, chyba, ze harmonogram pracy dozorcéw uwzglednia

preerwy migdzy dyiurami dozorcow, {glownie w soboty i niedziele).

§14

Czas pracy dozorcow (0s0b zatrudnionych przy pilnowaniu mienia) jest rozliczany
W okresie miesigcznym w systemie rownowaznych norm czasu pracy.

Praca dozorcow (osob zatrudnionych prey pilnowaniu mienia) odbywa sie rowniez
w niedziele, z tym, Ze pracownicy ¢i powinni korzystac, co najmnie] raz na cziery
tygadnie z niedzieli wolnej od pracy.

Wymiar czasu pracy pracownikdw, wymienionych w ust. 1, moze byé preediviony do
I2 godzin na dobg w niektérvch dniach tygodnia i réwnowazony dniami wolnymi od
pracy w len sposob, aby w okresie rozliczeniowym czas pracy danego pracownika nie
przekroczyt liczby godzin wynikajacych z przemnozenia 8 godzin preez liczbe dni
roboczych w danym miesiacu.

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

. Indywidualny rozklad czasu pracy pracownikow, wymienionych w ust. 1, okredla

harmonogram ustalany przez dyrekiora preedszkola.

Harmonogram, o kidrym mowa w ust. 5, jest sporzadzany na okres rozliczeniowy
1 podawany do wiadomosei zainteresowanych pracownikéw, na co najmniej 3 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego,

DMa pracownikdw wymienionych w ust. | dopuszeza sig prace w porze nocnej.

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22" do 6", Za prace w porze nocnej pracownicy
otrzymujg dodatkewe wynagrodzenie okredlone w regulaminie wynagradzania.

§15

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, preysluguje prawo do

| 5S-minutowe] przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor przedszkola.

- Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacenym i umiarkowanym majg prawo

dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczone) na gimnastyke lub wypoczynek,

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsluga monitordw ekranowych

maja prawo do S-minutowych przerw po kaddej pelnej podzinie pracy przy monitorze,
Powyzsze okresy przerw sa wliczane do crasu pracy pracownikow,

§ 16

. Pracodawca moze w uzasadnionych wypadkach dokonaé¢ niezbgdnych odstepstw od

rozkladu czasu pracy, okreslonego w § 13 ust. 1 pkt 1 1 2 wobec poszczegdlnych
pracownikdw albo ustali¢ dla nich indywidualny rozklad czasu pracy.

W przypadkach okreslonych w art. 151§ 4 Kodeksu Pracy, pracownik moze zostad
zobowigzany do pracy w godzinach nadliczbowyeh w ilosci nieprzekraczajacej 280
godzin w roku kalendarzowym.

§17

Pracownicy pedagogiceni spodywaja posilki w salach zaje¢ w czasie positkow dzieci.

ih



2. Pracownicy administracji i obslugi kuchennej spodyvwaja positki w pokoju kuchennym
w czasie positkow dzieci.
g18

. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasic, aby w porze
roZpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

2. Kaidorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody dyrekiora preedszkola.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy

1 skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, oraz w dniu

wolnym od pracy jest dopuszezalne tylko za zgody przeloZzonego wyrazong w formie

pisemncy.

W razie spoinienia sie do pracy pracownik obowiazany jest zglosié sie do dvrektora

przedszhola. Za czas spoinienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jedli

odpracowal ¢zas spdinienia.

[

!_J'l

§ 19

1. Pracownicy przedszkola nicbedacy nauceyeielami potwierdzaja przybycie do pracy
przez asobiste podpisanie sig na liscie obecnoscl.

2, W celu zalatwienia spraw stuzbowych wymagajgcych wyjdcia poza teren przedszkola,
pracownik winien po uzyskaniu zpody dyrektora dokonaé wpisu do ksiagzki wyjsc
oZnaczajac miejsce 1 godzing wyjscia oraz godzing powrotu.

3. Nauczyciele odnotowuja swoja obecnosé poprzez wpis 1 podpis w dziennikach zajec.

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

Rozdzial ¥
Dyscyplina pracy — usprawiedliwienia

§21

Preestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

§ 22

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
zobowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy 1 nic opuszczania swojego stanowiska
pracy w godzinach pracy. Kazdorazowe poiniejsze rozpoczecie wzglednie wezedniejsze
zakoficzenie pracy a takie przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z dvrektorem
preedszkola.

§ 23

Za dyscypling pracy oraz prawidlowsa kontrole obecnodei 1 spdinien, lacznie ze stosowaniem
kar regulaminowych odpowiada dyrektor przedszkola.



§24

1. O niemoznoscl stawienia si¢ do pracy z prevezyny z gory wiadomej pracowmk
powinien uprzedzi¢ pracodawcg. Obowiazek ten uznaje sig za spelniony, jeieli
pracownik zawiadomi o niemornoscl stawienia sig do pracy dyrektora przedszkola
w dniu poprzedzajgcym dzien nieobecnosci.
W razie nie stawienia sie do pracy z innych prevezyn miz z gory wiadomych pracowmk
Jest obowigzany powiadomié pracodawee o preyezyvnie nieobecnodel | przewidywanym
czasie jej trwania w plerwszym dniu nieobecnodcl, mie poznie) jednak niz w dniu
nastepniym. Powinien to zrobié osobiscie, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe — za
posrednictwem innych os0b, Dopusecea sie rdwnie? zawiadomienie przez poczie, badz
tez telefonicznie.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza sig za usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szezegdlne okolicznoscl nie moglt zawiadomic

o przyczynie nieobecnodel w pracy.

4. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie usprawiedliwié spoznienie sig do pracy.
5. W razie nieobecnosci w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy spowodowane] choroba pracownika lub jepo izolacya
Z powodu choroby zakaime),

2) koniccznosci sprawowania osobiste] opieki nad dzieckiem lub innym chorym
czlonkiem rodziny pracownika, pracownik jest obowiazany usprawiedhwil tg
nicobecnodd, doreczajge pracodawcey zaswiadezenie lekarskie najpoznie) w dniu
przystapienia do pracy.
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§ 25

Dowodami usprawiedliwiajgeymi nieobecnost w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodei do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niczdolnosci do pracy, dorgezone w ciagu
7 dni,

2) zadwiadczenie lekarskie w preypadku:

a) porodu lub choroby malzonka wbezpicczonego lub rodzica dziecka, stale
opiekujgcych sig dzieckiem, jeZeli pordd lub cheroba uniemozliwia temu
malzonkowi lub rodzicowi sprawowanie opieki.

b} pobyiu matzonka ubezpieczonego lub rodzica dziecka, stale opickujacych sig
dzieckiem, w szZpitalu albo innym preedsighbiorstwie podmiotu leczniczego
wykonujacego  dzialalno$é lecenicza w rodzaju  stacjonarne | calodobowe
swiadczenia sdrowoine;

3) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalezaniu chordb zakainych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

4) odwiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniccznosé sprawowania osobiste] opieki nad zdrowym dezieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia preedszkola (#lobka) lub szkoly, do kiorej
dziecko uczeszeza,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistege stawienla sig wystawione przez
wilasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
panstwowej lub samorzadu tervionialnego, sad, prokuraturg, policje w charaklerze
dwiadka lub strony w postepowaniu przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) of$wiadczenic pracownika, potwierdzajace odbycie podrdzy  sluzbowe
w godzinach nocnvch, zakenczone] w takim crasie, e do rozpoczecia pracy me



uplyneto 8 godzin, jezeli warunki odbywania podrozy uniemozliwily pracownikowi
odpoczynek nocny.

§ 26

Uznanie nieobhecnodei w pracy za usprawiedliwiong badi nieusprawiedliwiona nalezv do
dyrekiora przedszkola albo osoby przez niego wyznaczone;.

§27

Stosuje sig nastepujgce symbole oznakowania nieobecnodei pracownika w pracy:

U= urlop wypoczynkowy
Uo- urlop okolicznodciowy
Uswz- urlop na fadanie

Um- urlop macierzyniski

L'b - urlop bezplatny

Zo - zasilek opiekuficzy

Ch - nieobecnodé spowodowana chorobg

0 - opicka nad dzieckiem do lat 14
Np. - nicobecnosé usprawiedliwiona platna (np. dawca krwi)
Nb - nieobecnosé usprawiedliwiona nieplatna
Nn - nieobecnodd nieusprawicdliwiona
5z, - szkolenie
D - delegacya
Rozdzial V1
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 18
. Pracownik ma prawo do corocznego, plainego 1 nieprzerwanego urlapu
wypoczynkowego.
1} pracownikom przedszkola. niebedacym nauczycielami, przystuguje:
a) prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym, w kidrym podijal prace
z uplywem kardego miesigea 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 roboczyveh (160 gode ), — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz
100 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 dzie
urlopu zaokragla si¢ w gdére do pelnego dnia.
2)  nauczycielom przedsekola przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z an. 64-67
Karty Nauczyeiela.
2. Urlop wypoczynkowy pracownikom udzielany jest na zasadach okredlonych

w Kodeksie pracy zgodnie z planem urlopdw, z zastrzezeniem ust. 51 6.



Plan urlopdw ustala dyrektor przedszkola, uwezgledniajac wnioski pracownikéw oraz

potrzeby przedszkola.

4. Plan urlopdw podaje sig do wiadomosel pracownikdw nie pdiniej niz na miesiac preed
rozpoczeciem pierwszego urlopu,

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cegdei. Co najmniej jedna czedé
urlopu powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowvch sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopow.

7. Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanic pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigeej niz 4 dni urlopu w kazdvm roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zgdanic udzielema urlopu najpdiniej w dniu jego rozpoczecia.

8. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemne zgody
dyrektora preedszkola.

9. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzednia

nastepnego roku kalendarzowego.

Lid
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. Na wniosek pracownika, umolywowany waznymi przvczynami, pracodawca moze
udzielié mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje 1o zaklocenia normalnego toku
pracy w przedszkolu.

2. Okresu urlopu bezplainego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalera
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigee, strony mogg przewidzied
dopuszezalnoéé odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Urlop bezptatny nauczycielom jest udziclany na zasadach okreslonych w art. 68 Karty
Mauczyciela.

§30

Na zasadach okreslonych w odrebnych preepisach udzicla sig pracownikowi urlopu
bezplatnego:
1} w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi dziecmi (urlop wychowawezy),
2} w celu wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) w przypadku skierowania pracownika do pracy za granicg, na okres skierowania,
4) w przypadku podjecia nauki w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,
3) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowych poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowiazek wykonywania funkcji w charakierze pracownika,
6) w celu wykonywania pracy na stanowisku kuratora odwiaty oraz na stanowiskach
w urzedach administracji rzadowe) w kuratoriach  oswiaty, komisjach
egzaminacyjnych oraz pelnienia lunkcji z wyboru w organach jednostek samorzgdu
tervtonialnego.

§ 31

W irybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, pracodawcea jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1} wcelu wykonywania zadan lub czynnodei:
a} lawnika w sadzie,
b) funkcji z wyboru w zarzadzie zakladowej organizacji zwigzkowej,
¢) czlonka komisji pojednawczej,
d) obowiazkdw swiadezen osobistveh,



2} weel:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanic organu administracji rzadowe) lub samorzadu
terytoralnego, sadu, prokuratury, policji, NIK.

c) wykonywama dorasnych czyvnnodcr wymikajacveh z funkeji pelmonveh
w Zwiazkach zawodowych, jezeli czynnosci te nie moga byé wykonane
w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconvch przez stacje krwiodawstwa
okresowyech badan lekarskich,

e) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiagzkowych
badan lekarskich i1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalezaniu gruzlicy, albo badan stanu zdrowia
na okreslonveh stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenic
tvch badan w czasic wolnym od pracy,

3} w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym.
sadowym, kamym przygotowawczym.

§ 32

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowsg. Zalatwianie spraw
osobistych, niezwiazanych z praca zawodowa, powinno odbywacd si¢ w czasie wolnym
od pracy.

2. Jezeli zachodzi nieunikniona i naleZzycie uzasadniona potrzeba, dyrektor przedszkola
moze zwolnié pracownika na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistyeh
lub rodzinnych, ktdre nie moga byé zalatwione poza godzinami pracy.

2. Zaczas zwolnienia, o ktdrym mowa wust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowyrch.

3. W przypadku nie odpracowania przez pracownika w ciaggu danego miesigea godzin
zwolnienia, dyrektor prezedszkola potrgea  odpowiednia czedd  wynagrodzenia
pracownika za czas niepracpracowany,

§ 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} §lubu dziecka w wymiarze 1 dnia,

3) zgonu tescia, tesciowe), siostry, brata, babki. dziadka i innych czlonkéw rodziny

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

§ 34

|. Pracowmikowi wychowujgcemu przynajmnicj jedno dziecke 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 opickunowie dziecka sa zatrudnieni z uprawnien okreslonych
wust. | moze korzystad jedno z nich.



§ 35

1. Pracownica niebedgca nauczycielem karmigea dziecko piersig ma prawo do dwoch
polgodzinnych preerw na karmienie, whiczonyveh do czasu pracy.

2. Pracownica niebedaca nauczyveielem karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do

dwiach preerw w pracy po 45 minut kazda,

Pracownicy niebedacej nauczycielem zatrudnione] przez czas kritszy niz 4 godziny

dziennie przerwa na karmienie nie preysluguje. Jezell czas pracy pracownicy nig

przekracza 6 godzin dziennie przystuguie jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udisielane tgeznie.

W przypadku kobiet na stanowisku nauczycieli. w razie, gdy czas pracy wynosi ponad

4 godziny mgghe) pracy dziennie, prevshuguye je prawo do korzystania 2 jedney godzny

przerwy, wliczanegj do czasu pracy.

Fad
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Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpoarowsa

§ 36

Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia 1 zdrowia pracownikow przez zagwarantowanic
wszystkim zatrudnionym warunkdw bezpieczne pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazafhh zwiazanych ze stanem =zdrowia lub  warunkami psychofizycenymi
pracownika. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
a tak@e z przepisami o ochronie przeciwpodarowe],
2) organizowad prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne higieniczne warunki pracy,
3) zapewniac¢ przestrzeganic w zakladzic pracy preepistéw oraz zasad bezpicczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,
4}  zapewnié wykonanie nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
5) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,
6) przekazywaé pracownikom informagje o;
a) zagroZzeniach dla zdrowia | 2ycia wystepuigeych w zakladzie pracy na
poszczegblnych stanowiskach 1 przy  wykonywanych pracach w tym
o zasadach postepowania w preypadku awarii | innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i #yciu pracownikdw,
b) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podigtych w celu wyehminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktoryveh mowa w lit. a,
¢) pracownikach wyznaczonvch do udzielania pierwszej pomocy oraz do
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpokarowe) 1 ewakuac)i
pracownikiw,
7V zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwsze] pomocy w naghych wypadkach,
gaszenia pozarow 1 ewakuacji pracownikow,
%) wyznaczyé pracownikow do udzielania pierwsze] pomocy oraz de wykonywania
crynnodci w zakresie ochrony przeciwpozarowej | ewakuacii pracownikow zgednie
z przepisami o ochronie przeciwpoZarowe)
9) kierowat pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
10) wydaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony osobiste),



11} wskazad pracownikowi odpowiednio zabezpieczone migjsce na przechowywanie
odziezy 1| obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przvdzielonyeh
narzedzi pracy i pomocy naukowych,

§ 37

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp. w tym
w szezegolnosci:

I-d

Lt

1) wudzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sic
wYmaganym egzaminom sprawdzajacym,

2)  wykonywanic pracy zgodnie z preepisami bhp, dbalosé o stan maszyn i urzadzer
oraz c;d[inrzarde i tad w miejscu pracy,

3) wspoldziatanie z pracodawcg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyezacych bezpicczenstwa i higieny pracy,

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

3} stosowanie frodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze preydzielong]
odziezy roboczej,

6} niezwloczne zawiadamianic preclodonege o zauwarzonym w zakladzie pracy
wypadku albe zagrozeniu zveia lub zdrowia ludzkiego.

§38

kRaxdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, obejmujace instruktaz ogolny, instruktas stanowiskowy
I szkolenie podstawowe oraz preeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
Odbycie instruktaiu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez zmajomosci przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy ogolnych i dotyezacyeh zajmowanego stanowiska jest zabronione.

§39

Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom srodkdw ochrony indywidualnei
niczbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych drodkow
na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewnetrzne.

Odzicz i obuwie robocze przyslugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy 1 obuwia roboczego
przyslugujgcych  pracownikom oraz  okresy  ich  uzytkowania. wprowadzona
sarzadzeniem pracodawey.

sSredki ochrony oraz odzie? robocza powierza sie pracownikom lak jak innc micnie
pracodawey,  obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie,

Pranic, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy 1 obuwia roboczego oraz frodkéw
ochrony indywidualnej nalezv do obowiazkdw pracodawey. W przypadku braku
mozliwosei wykonania tego obowigzku przez pracodawce bedzie on obowigzany do
wyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pieniginego w wysokosei rzeczywistvch
poniesionych 1 udokumentowanych koszidw,

Dopuszcza si¢ uiywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli speinia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na kidrych
dopuszezalne jest uzywanic przez pracownikdw wiasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz kwot odplatnodci za pranie odziezy, stanowl zalacznik do zarzadzenia
wewnetrznego pracodawcy.

Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilodci niezbedne) do
zachowania czystosci.



Rozdzial V111
Ochrona pracy kobiet

&40

Mig wolno zatrudniaé kobiet:

1)

2)

3)

4)

przy wszystkich pracach, przy ktoérych najwyisze wartosci obcigrenia praca
tizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy 5000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej — 20 klmin. ( 1 kT = 0,24 keal).

przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu clgzaréw o masie przekraczajace]:

a} 12 kg — przy pracy stalej,

b) 20 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasic zmiany roboczej)
przy recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysokod¢ 5 m - ciezardw o masie
przekraczajacej:

a) B kg — przy pracy stalej,

b) 15 kg — prey pracy dorvwezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),
prey przewoieniu cigrardw o masie preekraczajace):

a} 50 kg — przy przewozeniu na laczkach jednokotowych,

b) B0 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4- kolowych,

c) 300 kg — prey preewozeniu na wozkach po szynach

Wyze] podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez masge  urzadzenia
transportowego i dotycza przeworenia ciegzardw po powierzchni rownej, twardej i gladkie)
0 pochyleniu nieprzekraczajgeym:

— 2% - przy pracach wymienionych w lit. a1 b,
— 1% - przy pracach wymienionych w lit. ¢.

W przypadku przewoiZenia cigzardw po powierzchni mierdwnej w sposob okreslony w it &
i b, masa cigzardw nie moze przekraczac 60% wielkosci podanych w tych punktach.
2. Kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersig nie mo#na zatrudniac

1)

2)

3)
4)

przy wszysikich pracach, ktorych wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanic pracy, preckraczajg 2.900 kJ na
Fmiane roboczd,

przy pracach wymienionych w ust 1 pkt 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie Y
okreglonej w nich wartodei,

prey pracach w pozyeji wymuszonej,

przy pracach przy pozyeji stojgce) wlacenie ponad 3 godziny w czasie zmiany
robocee].

3. Kobiet w cigzy nic mozna ponadto zatrudniad prey obsludze monitordw ekranowych

b Bl

powyzej 4 godzin na dobg,

§41

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych.
Kobiety w cigzy nie mozna delegowad do pracy poza stale miejsce pracy bez jej zgody.
Kobiety zatrudnionej na stanowisku urzgdniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obslugl. opickujgcej si¢ dzieckiem w wieku
do lat 8 ni¢ mozna bez jej zgody zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.

Kobiety zatrudnionej na stanowisku innym niz wymienione w ust. 3, opickujacej sig
dzieckiem w wicku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniad w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.
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3. Kobiety opickujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowaé
poza stale miejsce pracy.

§ 42

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigey dziecko piersig przy pracy

wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopief nataenia na czynniki

szkodliwe dla zdrowia lub niebezpiecane, jest obowiazany przeniesé pracownice do
innej pracy, a jereli jest to niemozliwe, zwolnié ja na czas niezbedny z obowiazku
swiadezenia pracy.

Pracodawca zatrudmiajaey pracownice w cigzy lub karmiges dziecko piersia przy

pozostatych pracach wzbronione) takiej pracownicy jest obowiazany dostosowaé

warunki pracy do wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.

176 § 2 Kodeksu pracy lub tak ograniczyé czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia

dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy, Jezeli dostosowanie warunkow pracy na

dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przeniesé pracownice do innej pracy.

a w razic braku takie] moizliwosel zwolnié pracownice na czaz niezbedny

z obowigzku swiadezenia pracy,

3. Postanowienie ust, 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawey w przvpadku, gdy
przeciwwskazania zdrowotne do  wykonywania dotychczasowej pracy preez
pracownicg w cigzy lub karmiaca dziecko piersig wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

4. W razie, gdy zmiana warunkdw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,

skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje

obnizenie wynagrodzenia, pracownicy preyvstuguje dodatek wyrdwnawezy.

Pracownica w okresic zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy zachowuje prawo

do dotychczasowego wynagrodzenia,

6. Po ustaniu przvezyn uzasadniajacych przenicsicnie pracownicy do innej pracy,
skrocenie jej czasu pracy lub zwolnienic z obowiazku $wiadezenia pracy, pracodawca
jest obowigzany zatrudnié pracownice przy pracy | W wymiarze czasu pracy
okreslonych w umowie o pracg.

7. Stan ciazy lub karmienia piersia powinien byé stwicrdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

[

N
v

Rozdeial IX
Postgpowanie w preypadku naruszenia postanowich regulaminu

§43

Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przez pracownika obowigzkéw pracowniczyveh
pracodawea moze zastosowac nastepujace srodki dyseyplinujace:
1) udzielenie pouczenia,
2) udzielenie ostrzezenia,
3) wymierzenie kary porzadkowej, j.;
a) upomnienia,
b) nagany,
¢) kary pieniginei,

544
|. Karg upomnienia lub nagany pracodawca moize zastosowad m.in. za:
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1) nieprzestrzeganic przez pracownika ustalone] orgamizacji 1 porzadku w procesie

pracy,

2) nieprzestrzeganie  przyjetego  sposcbu  potwierdzania prevbyela 1 obecnodel
W pracy,

i) nieprzestrzegania przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy | przepisow
preeciwpozarowych,

3) spdimianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

&) wykonywanie polecen w sposdb niczgodny z olzymanymi od preelozonych
wskazdwkami,

7) wykazywanie obrazliwego lub  lekcewaigeego stosunku do  przelozonych
1 wspolpracownikow;

8) nie przestrzeganie tajemnicy okreslone] w odrebnych przepisach;

Karg pieniezng pracodawca moge stosowad za:

1} nicprzesirzeganic przez pracownika preepisow berpicczenstwa i higienv pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych,

2} opuszczenie pracy bez usprawiedliwicnia,

3} stawienie si¢ do pracy w stanic nictrzezwosc,

4) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara pienigina za jedno przekroczenie, jak tez za kazdy dzief nieusprawiedliwione;

nieobecnodci  pracownika w pracy nie mode byé wyisza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary piemezne nie moga preewyviszad 1710 czeda

wynagrodzenia preypadajacego pracownikowi do wyplaty, pe dokonaniu potrgeen na

zaspokojenie  $wiadezen alimentacyjnych, na pokrycie naleznosci innych niz

swiadczenia alimentacyjne oraz zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi.

W uzasadnionych wypadkach, zamiast wymierzenia jednej z kar porzadkowwch,

o ktorych mowa w ust, 1 i 2, pracodawca moze udzielié pracownikowi pouczenia lub

ostrzezenia.

§ 45

. Kary, o ktérych mowa w § 43, nie mogg by¢ przez pracodawcee zastosowane po uplywie

14 dni od daty powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po
uplywie 3 miesigey od naruszenia tego obowiazku,

Kary, o ktorych mowa w § 43, mogg by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

Karg wymierza dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
decvzii w tej sprawie sklada sie do akt osobowvch pracownika.

Jezeli wymicrzenia kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze wniesc
sprzeciw w ciagu 14 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu,. Nie odrzucenie
spreciwu w ciggu 14 dni od dnia  jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uw:gl:;dnil:nic:m SPrECCIWLL

Da:yz;@ o przmclu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor przedszkola po
zasiggnicciu opinii zwigzku zawodowego, Kidrego czlonkiem jest pracownik, badsz
zwigzku zawodowego wskazanego przez pracownika do obrony jego interesdw
pracowniczych w przypadku, gdy nie jest on czlonkiem Zadnego zwiazku zawodowego.
Pracownik, ktory wmiost sprzeciw, moze w terminic 14 dni od daty odrzucenia
sprzeciwu odwolad sig do sadu pracy.

Uidzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy.
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Pracodawea moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek praccownika albo zakladowej
organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebylg przed uphywem roku,

§ 46

- Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych, stanowigcym

podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest

w szczegolnosci:

1} zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2} opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3} stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

4) spodywanie alkoholu i srodkdw odurzajacych w czasie pracy,

3) mewykonywanie polecen przelozonych dotvezacych pracy,

) niepreestrzeganic przepisow . dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
preepisow przeciwposarowych,

7} dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze éwiadczef z ubezpieczenia
spolecenego.

Dyrektor przedszkola podejmuje decyzje w sprawie rozwiazania umowy o prace bez

wypowiedzenia z winy pracownika po zasiggnicciu opinii zakladowej organizacji

zwigzkowej, ktorg zawiadamia o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy

0 Prace.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapic

po uphywie 1 miesigca od powrzigeia przez  pracodawce  wiadomosci

o okolicznosel uzasadniajace] rozwigzanie umowy o prace.

Rozdzial X
Nagrody i wyrdinienia

§47

£a przejawianie inicjatywy w pracy, uryskanie szczegolnvch osiggnied 1 efekiow
w pracy pracownikom moga bvé prevenane nastepujace wyrdznienia;

1} nagroda pienigzna,

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

Zasady wyrdiniania i wynagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy,

O preyznaniu nagrody, wyrdznienia i awansu decyduje dyrektor preedszkola

O wyrGinieniv pracownika informuje sie wszystkich pracownikow a kopie pisma
w lej sprawic sklada si¢ do akt osobowych pracownika,

Rozdzial X1
Wyplata wynagrodzenia

§ 48

Wynagrodzeme preystuguje  pracownikowl za  prace wykonana. Za  cras

niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tvlko wowezas,

gdy przepisy prawa pracy tak stanowia,

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w przypadku niewvkonania pracy

w szoregolnoscl z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego.

Z) zwolnienia na poszukiwanic pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
pracodawce,

3) zwolnienia w wymiarze 2 dni w ciggu roku kalendarzowego w zwigzku
z wychowywaniem deiecka w wicku do lat 14,
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4} zleconego przez lekarza badania lekarskiego w zwigzku z cigra,

51 osohistego stawienia sie na werwanic wladciwego organu w sprawach dotyczgcych
powszechnegzo obowinsku obrony,

f) zwolnien udzielanveh precz pracodawce na mocy przepisdw Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Politvki Socjalne] # dmia 15 maja 1996 r. W sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied od
pracy (D U, Nrod), por: 281 2 poyn. @anc).

& d9

Wyplata wynagrodzema  pracownikom, miebedacym nauczycielami, odbywa sig
# dolu rax w miesiacu w terminie od 25 do 28 dnia kazdego miesigca. W przypadku,
gdv termin wyplaty prevpada na deen ustawowo wolny od pracy, wyplaty dokonuje sig
w dniu poprzedzajacyim dzien wolny od pracy

Wyplata wynagrodzenia lub zesitku 22 dn miezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
macierzynstwa dokonvwana jest w termime od 25 do 28 dnia nastepnego miesigea.
Wyplata wynagrodzemia nauceyciclom odbywa sig z géry raz w miesigcu w dniu
| kazdepo miesigea. Jezeli 1 deien miesigen jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyplacane w dniu nastepnym po dniu wolnym od pracy.

Wyplata wynagrodzenia za podzingy ponadwymiarowe nauczycielom, oraz ryczah
samochodowy odbywa sie 2 dotu ostalmiego roboczego dnia miesigea.

Wyplata  wiynagrodeenia 22 podeiny  nadliczhowe  pracownikéw  niebedacych
nauczycielami | #za podziny w porze noene) dozorcom odbywa sig 2 dodu prerwszego
dnia roboczege nastepujacege po mivsiaey cbrachunkowym.

§ 50

Wiynagrodzenia oraz inne swiadczenia swigzane 2 pracy sg przekazywane na rachunki bankowe
pracownikow po wyrazeny preez nich zoody na pismic.

(]

3,

Rozdzial XI11
Potrgcenia # wynagrodsenia za prace

§51

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego od

astb tizveznyeh — podiegay potracemu tvlko nastgpujgee nalednosci:

1) sumy egrekwowane na mocy 1yluléw wykonawezyeh na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyinych,

2} sumy egzekwowane na mody  Iviulow wvkonawezych na pokrycie innych
nalezposch e swiadcrenmd alumentacyjng,

3} zaliczki preniezne udzielone pracownikowr,

4) kary pienigzne preewidziane w arn. |08 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci za pisemng 2gody pracownika,

Potracen dokonuje sie w kalejnoscl wymicnione] w ust. 1 w nastepujgeych granicach:

17 do 345 wynagrodzema w razle egrekusii swiadezen alimentacyjoych,

2 do /2 wynagrodzenss w razie egzekucii innych naleinosei lub potrgcania zaliczek
plenigznych.

£ wynagrodzenia za prace odbices si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone

w poprzednim terminie platnosci za ckresy nieobecnodel w pracy, za ktére pracownik

me zachowye prawa do wynagrodzenia

17



Rozdzial X111
Przepisy koncowe

g 52
1. W razie nieobecnodeil dyrektora preedszkols, zastgpuje go inny nauczyciel wyznaczony
preez organ prowadzgey,
2. Dyrektor przedszkola przyjmuje  pracownikéw w  wyznaczonych terminach
i godzinach pravjed.
3. Informacje o terminach i godzinach przyvjed pracownikow przez dyrektora przedszkola
podaje sie do wiadomosci pracownikow w sposob ogolnie przyjety w przedszkolu.

§33

W sprawach nicunormowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy:

l. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666
2 poZn, zm.),

2. ustawy z dnia 26 stycznia 1952 r, - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r, poz. 1379
Z pom. zm. ),

1, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {(Dz. L.
z 2016 1. poz. 902), oraz akitw wykonawezych wydanych na podstawie ww. ustaw,

§54

1. Regulamin zostal zawarty na czas nieokreslony.
Zmiany do regulaminu moga byvé wprowadzane w formie anekséw uzgodnionych
Z zakiadowy organizacja 2wiazkows.

3 Aneksy, o ktérych mowa w ust. |, wchodza w Zycie po podaniu ich do wiadomosci
pracownikow preedszkola w terminach i w sposdb przyjety dla regulamindw,

g 55

1. Dyrektor przedszkola zawigdemia pracownikiw o wejdciu w zycie regulaminu oraz

o jego zmianach.

Zawiadomien, o ktorvch mowa w ust, 1, dokonuje sie przez wywieszenie tekstu

regulaminu oraz tekstu zmian na tablicy ogloszen.

3. Regulamin znajduje sie do wplgdu u Dyrekiora przedszkola oraz w Kadrach.

4, MNa zadanie pracownika pracodawea udostgpnia mu do wglgdu aktvalny tekst
regulaminy Oraz wyjasnia jego tresc.

[t

§ 56
Regulamin zostal uzgodniony z Zarzadem Oddziatu Zwigzku MNauczycielstwa Polskiego
w Minsku Mazowieckimn,

& 57

Regulamin wehodzi w 2ycie po II]"'l'- wie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdw, 1j. z dniem, da. 05 4!

§ 58
Z dniem wejécia w Zycie ninigjszego regulaminu tracg moc postanowienia regulaminu pracy
Z dnia 9 maja 2011 r. okinr Przedszionia
i Grddaialu
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