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I
Postanowienia ogdlne
§1
1. Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy niniejszy regulamin pracy
ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pra-
codawcy i1 pracownikow w Przedszkolu w Jankowicach.
§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w
przedszkolu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
§3
Ilekro¢ regulaminie pracy jest mowa o:

1) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole w Jankowicach, w imieniu ktorej wyste-
puje dyrektor, wicedyrektor lub inna uprawniona do tego osoba,

2) Pracodawcy, Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola,

3) Pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
1innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w przedszkolu na podstawie ustawy
Karta Nauczyciela,

4) Pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w przedszkolu na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) Pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumiec¢, zatrudnionych w przed-
szkolu pracownikow wymienionych w pkt 3 1 4,

6) Przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela
oraz przepisy wydane na ich podstawie,

7) Zaktadowej organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to organizacje zrzeszajace pracowni-
kow oswiaty.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomi¢ si¢ z postanowienia-
mi zawartymi w niniejszym Regulaminie.

2. Pracownik podpisuje o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, ktore zalacza sie

do jego akt osobowych.

II
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika
§5
Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowiazkow, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profi-
laktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

8) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

9) przydzielania pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzg-
dzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprz¢tu ochrony osobistej,



10) wyposazenia nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone w odrgbnych przepisach,

11) wplywania na ksztattowanie w Przedszkolu przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego,

12) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, poprzez zapoznanie go z kartg ryzyka zawodo-
wego.

13) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu 1 niedopuszczania do stosowania jakichkol-
wiek form dyskryminacji lub mobbingu.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, ma prawo do
podejmowania wszystkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisdéw prawa
pracy.

§6
Obowiazki pracownika

1. Obowiazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w przedszkolu porzadku 1 dyscypliny pracy,

2) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie s
sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy,

3) pelne wykorzystanie czasu pracy na pracg zawodowa oraz efektywne i rzetelne jej wykonywa-
nie,

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych,

5) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspoétpracownikow, otaczanie opieka i pomoca
dzieci oraz nowo przyjetych pracownikow,

6) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8) wykonywanie pracy i1 polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, z optymalnym wyko-
rzystaniem do tego dostepnych srodkow pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego oraz za-
sad racjonalnego dziatania,

9) stosowanie $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem,

10) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

11) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

12) ochrona tajemnicy shuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspolpracownikow
1 ucznidw w zakresie wynikajacym z ustawy o ochronie danych osobowych,

13) niezwloczne zawiadomienie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajacej sta-
wienie si¢ do pracy,

14) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zmianie w zakresie danych osobowych,

15) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w przedszkolu wypadku albo zagro-
zeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

16) ostrzezenie wspdipracownikow 1 dzieci o grozacym niebezpieczenstwie 1 podjgcie akcji ra-
towniczej.

2. W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng, sprzet ochrony
osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek,

3) zatatwi¢ formalnos$ci zwigzane z kartg obiegowa zwolnienia.



III Czas pracy
§7

3. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakta-
dzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany
przez pracownika na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

5. Pracownikow obowigzuje nastgpujacy czas pracy:

1) pracownikéw niepedagogicznych — 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w

pieciodniowym tygodniu pracy w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym,

2) dla pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w pelnym wymiarze godzin, czas pracy nie
moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien. W ramach czasu pracy, pracownik pedagogiczny zo-
bowigzany jest realizowac:

- zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz wedhlug ustalonego przez dyrektora tygodniowego
rozktadu zaje¢ dydaktycznych,

- inne zajgcia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych przedszkola w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania ucznioéw,

- zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

6. Przebywanie pracownikOw na terenie przedszkola poza godzinami pracy moze mie¢ miejsca
tylko w uzasadnianych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Przedszkola.

7. Sobota dla pracownikéw jest dniem wolnym od pracy.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywi-
dualne umowy o prace z zachowaniem zasad okre§lonych w ustepie 3.

§8

1. Pracownicy niepedagogiczni $wiadczg prace zgodnie z miesigcznym harmonogramem usta-
lonym dla poszczeg6lnych stanowisk.

2. Miesigczny harmonogram czasu pracy podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow co najmniej
na 7 dni przed rozpoczeciem kazdego miesigca. W uzasadnionych przypadkach lub na wnio-
sek pracownika Dyrektor moze dokona¢ zmian w harmonogramie czasu pracy.

3. Dyrektor na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

4. Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy, ktora
wlicza si¢ do czasu pracy.

§9

1. Fakt przybycia do pracy pracownik niepedagogiczny potwierdza na ,.li§cie obecnosci”, gdzie
sktada wtasnoreczny podpis, niezwlocznie po wstawieniu si¢ w zaktadzie pracy.
Pracownik pedagogiczny potwierdza obecno$¢ w pracy podpisem w dziennikach zajec¢.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, pracownicy odnotowuja sa w ,,Ze-
szycie wyjs¢”.

3. ,Lista obecno$ci” 1,,Zeszyt wyjs¢” znajduja si¢ w gabinecie dyrektora.

§10
1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wykonywang na polecenie Dyrektora, pracownikowi
niepedagogicznemu przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Pracownikowi niepedagogicznemu wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy Dyrektor
udziela innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego w terminie
uzgodnionym z pracownikiem.



3. Pracownikowi pedagogicznemu wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe 1 doraznych
zastepstw wyplacane jest ,, z dotu” w ostatnim dniu miesiaca.

§11

1.Pora nocna obejmuje 8 godzin, mi¢dzy godzinami 22.00 — 6.00.

v
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§12

1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy, z przyczyn wczesniej znanych lub mozliwych do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora, Wicedyrektora lub Sekretarza
Przedszkola

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci, zawiadamia Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym cza-
sie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie Dyrektorowi lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczy-
ny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Dyrektorowi lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe najpdzniej w dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajace nie-
obecnos¢.

§13

1. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Ko-
deksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Na wniosek pracownika Dyrektor moze zwolni¢ go od pracy na czas niezbgdny do zatatwie-
nia waznych spraw osobistych.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagro-
dzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych, a w przypadku nauczycieli godzinami ponadwymiarowymi.

4. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
wust. 1 1 ust. 2. decyduje dyrektor. W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie
za czas nieobecnosci.

§14

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione w po-
wszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy udzielanych
przez pracodawce jest wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawie-
dliwienie nieobecno$ci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajagcymi okoliczno$ci zawarte
we wniosku.

\%
Urlopy pracownicze
§15

1. Pracownikowi pedagogicznemu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni robo-
czych w czasie ustalonym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy.

2. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo
do nieprzerwanego, co najmniej dwutygodniowego urlopu wypoczynkowego.



2.
3.

4.

§16
Pracownik niepedagogiczny ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wy-
poczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopoéw sporzadza dyrektor, zgodnie z warunkami zawartymi w Kodeksie pracy,
do dnia 31 stycznia kazdego roku.
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegdlnych potrzeb Przedszkola, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby

5.

6.

(98]

powazne zaktdcenia toku pracy.

Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w przed-
szkolu wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Ustepy 1-4 stosuje si¢ w przypadku pracownikow pedagogicznych, petnigcych funkcje kie-
rownicze.

§17

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktoérym

pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktorym planuje si¢
caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).
Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed roz-
poczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowiace-
go zalacznik nr 1 do regulaminu pracy.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 sktada si¢ w sekretariacie przedszkola .
Dyrektor przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie p6zniej niz na dwa dni przed rozpocze-
ciem urlopu, swoja decyzje w zakresie urlopu.
Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 4 nalezy traktowac jako wy-
razenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktoérym nabyt do niego prawo, dyrektor udziela go najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastep-
nego roku kalendarzowego.

§18

1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika niepedagogicznego podzielony na cz¢sci. Co najmniej
jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do kto-
rych zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie 1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

1.

2.

§19
Pracownik niepedagogiczny oraz pracownik pedagogiczny moze wykorzysta¢ cztery dni
urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik winien poin-
formowac pracodawce w miar¢ mozliwosci przed rozpoczeciem urlopu.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje si¢ od 1 stycznia ,,zalegtym” urlopem,

do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§20
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony
mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy przedszkola.
Urlopéw bezptatnych pracownikom pedagogicznym zatrudnionym w pelnym wymiarze zajec¢
udziela si¢ na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.



VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§21
1.Dyrektor i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i1 zasad bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
§22
1.Dyrektor jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp 1 ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego,

4) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej 1 higieny osobistej, wymienione w zalgczniku nr 2 do regulaminu pracy,

5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.
§23
1.Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy ponosi odpowiedzialno$¢ Dyrektor, ktory jest

szczegOlnie zobowigzany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadka-
mi, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposaze-
nia technicznego,

5) zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisoOw i zasad bhp.

§24
1.Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik zobowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz pod-
dawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek i1 tad w miejscu pra-
Ccy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym w przedszkolu wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspotdziata¢ z Dyrektorem w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 25
1.Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajac o tym Dyrektora, gdy
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezpo-
srednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Dyrektora, jezeli po-
wstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,



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

4) po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora, powstrzymywac si¢ od wykonywania pracy wyma-
gajacej szczegodlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 26
1.Pracownikom przydzielona jest odziez i obuwie robocze lub ochronne do stalego indywidualne-
go uzytku, ktore wpisywane sg do kartoteki wydanej odziezy roboczej i ochronnej pracownika.
§27

1. Obowiazkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron in-
dywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem
W miejscu pracy.

2. Konserwacja, naprawa, pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.

§28

1. Okres uzywalnos$ci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub
uptywu czasu wynikajacego z tabeli norm, tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytacze-
niem innych okresow nieobecnos$ci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pacy przedtuza si¢ okres uzywal-
nos$ci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pacy.

§29

1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture, Smier¢ pracownika, bez wzgledu na date pobra-

nia,

2) W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdw — po sporzadzeniu protokolu zniszczenia — pracodawca obowigzany jest wydac
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabelg norm.

3) Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on zobo-
wigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

4) Protokoét sporzadza inspektor do spraw bhp.

§30

1. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej lub ochronnej oraz kartoteki osobistego wy-
posazenia pracownikéw prowadzi sekretariat, ktory $cisle wspotpracuje z inspektorem bhp.

2. Pracownik sekretariatu sporzadza takze zestawienie list ekwiwalentowych pod wzgledem ilo-
sciowym oraz prowadzi sprawy zwigzane z kasacja przedmiotéw nienadajacych si¢ do dal-
szego uzytkowania.

3. Naliczanie warto$ci z list ekwiwalentowych za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy
pracownika, o ktorych mowa w ww. punktach, oraz zwigzane z tym wptaty i wyptaty (noty
obcigzeniowe, listy do wyptat itp.) prowadzone sg przez pracownika sekretariatu.

§31

1. Dyrektor dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron indywidualnych, odziezy i
obuwia roboczego.

§ 32

1. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnos$ciami przewidzianymi dla okreslo-

nego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace, zgodnie z tabelg norm, do-

datkowego wyposazenia w odziez i1 sprz¢t — nalezy uzupehic jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy.
§33

1. W przypadku, gdy pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez

potowe dobowego wymiaru czasu pracy, Dyrektor zapewnia mu refundacj¢ okularéw korek-



cyjnych w standardzie podstawowym, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy.
2. Aby uzyska¢ refundacje pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ pracodawcy zaswiadczenie
od lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz faktur¢ potwierdzajaca zakup okularow
oraz ztozy¢ wniosek o dofinansowanie poniesionych kosztow.
3. O refundacj¢ okularéw korekcyjnych pracownik moze ubiegac si¢ raz na 2 lata.
§ 34
1. W przedszkolu obowigzuje catkowity zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) wnoszenia i spozywania alkoholu lub srodkéw psychoaktywnych,
3) wstepu i przebywania w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub $rodkéw psycho-
aktywnych.
§35
1. Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikow, odpowiednio
zimne lub gorgce w zalezno$ci od warunkow wykonywania pracy.
§ 36
1.W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest przestrzega¢ przepi-
sow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci obowigzujacych w miejscu pracy instrukeji 1 zarza-
dzen dotyczacych przepisow przeciwpozarowych.

A1
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§37
1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wyko-
nawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej w przedszkolu. Wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig
zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu pracy.

§ 38
1.Przedszkole nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych. W szczegdlnej sytuacji zastosowanie
beda mialy przepisy prawa w tym zakresie.

VIII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§39

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone odpowied-
nio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu,
a takze 1ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagro-
dzenia.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik zlozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych. W przypadku wyptaty
do rak pracownika, Pracownik musi ztozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych. Wniosek musi by¢ ztozony z takim wyprzedze-
niem, aby $rodki byty do dyspozycji pracownika nie p6zniej niz w ostatnim dniu roboczym
danego miesigca.

3. O sposobie wyliczenia miesi¢cznych wyptat Pracownik zostanie poinformowany za pomocg
tzw. ,,paskow wyptat”.

4. Paski wyplat bedg przekazywane Pracownikom w formie elektronicznej za zgoda Pracownika
na wskazany przez niego adres e-mail (zatacznik nr 4).

5. W przypadku braku zgody Pracownika ,,paski wyptat” beda przekazywane w formie papie-
rowej.

6. Zgoda o ktorej mowa w ust. 4 bedzie zamieszczana w aktach osobowych pracownika.



. Wynagrodzenie podlega szczeg6lnej ochronie przewidzianych w przepisach art. 84-91 Ko-
deksu Pracy.

. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia stanowi tajemnic¢ Pracodawcy i
moze by¢ przez niego ujawniona bez zgody Pracownika tylko upowaznionym do tego orga-
nom.

§ 40

. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom pedagogicznym miesigcznie z gory w pierw-
szym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesi¢cznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypla-
cane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wy-
nagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wy-
ptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikow niepedagogicznych wyptaca si¢ w ostatnim dniu mie-
sigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyplacane s3 w terminach wyptaty wy-
nagrodzenia za prace¢ wskazanych w ust. 2 1 3.

§ 41

1.Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sg zachowac: dyrek-
cja przedszkola, osoby naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe swiadczenie, osoby zajmujace si¢
sprawami kadrowymi, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, oso-
by administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

IX
Nagrody i wyrdznienia

§ 42
. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa 1 postgpowanie, a w szczegdlnosci wzoro-
we wypetianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stluza podno-
szeniu jej wydajnosci oraz jakos$ci, moga by¢ przyznane nast¢pujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
X
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania mobbingowi
§43

1.Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepel-
nosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, po-
chodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.
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§ 44
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 45

1.W celu przeciwdziatania mobbingowi Dyrektor i pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania

ponizszych zasad:

1) Kazdy pracownik przedszkola zobowigzany jest przestrzegaé przepisow Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela, Regulaminu pracy oraz szanowac przekonania $§wiatopogladowe, religijne
1 polityczne innych pracownikow, a takze przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci.

2) Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzeganie zasad etycznych
przez pracownikow.

3) Dyrektor zobowigzany jest szanowa¢ godnos¢ osobistg pracownikow.

4) W szkole panujg zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
1 zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikéw oraz do niesienia im pomo-
cy.

5) W przedszkolu nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego drgczenia pracownikow.

6) Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub nieludz-
kiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow.

7) Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych, przetozo-
nych, jak 1 wspotpracownikdéw rownorzednego szczebla.

8) Zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w przedszkolu. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikOw w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla ktorych
zostaly im udostepnione.

9) Pracodawca gwarantuje swobodng komunikacj¢ z pracownikami.

10) Przedszkole zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii 1 uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak réwniez na temat stosun-
kéw interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi
obowigzkami.

11) Przedszkole zapewnia tajemnice zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych niepra-
widlowosci w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowiazkéw zawodo-
wych, czy tez w relacjach migdzyludzkich).

12) Pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy.

13) Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godnosci osobistej 1
kultury organizacyjne;.

14) Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majgce na celu rozwigzywanie konfliktow pojawiaja-
cych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one na organizacj¢ i
atmosfere pracy.

15) Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny wykorzysta¢ zdol-
nosci pracownikow.

16) Kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub innemu nie-
etycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktorego nie potrafi samodzielnie rozwigzac)
badz tez jest $wiadkiem takich zachowan mig¢dzy innymi pracownikami, winien zglosi¢ ten
fakt (w formie ustnej, pisemnej - anonimowej lub imiennej badz w inny dogodny sposob) Dy-
rektorowi.
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2.Kazde zgtoszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajagcemu, ktore bedzie miato na celu
zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu. Postepowanie to bedzie prowadzo-
ne z zachowaniem poufnos$ci i z poszanowaniem praw 0sob sygnalizujacych problem, jak i poten-
cjalnych sprawcow, tak aby bezpodstawnie nie naraza¢ niczyjego dobrego imienia.

XI
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 46
1.Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow, przestrzegania
ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i1 ppoz., a takze przyjetego spo-
sobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.
Pracownik pedagogiczny ponadto zobowigzany jest do realizowania obowigzkéw, o ktorych mo-
wa w art. 6 1 art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa o§wiatowego oraz przestrzegania pod-
stawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 47
1. Wynoszenie poza teren przedszkola jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych jej wlasnos¢,
bez posiadania zezwolenia Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, jest zabronione.
2. Bez zgody Dyrektora pracownik nie moze wynosi¢ poza przedszkole dokumentoéw oraz elek-
tronicznych no$nikéw informacji.

§ 48

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie przedszkola, po spozyciu alkoholu sg zabronione.

. Na teren przedszkola nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren przedszkola w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwosci Dyrektor nie dopuszcza do pracy. Pracownik zobowigza-
ny jest do natychmiastowego opuszczenia przedszkola. Dzien ten traktuje si¢ jak nieuspra-
wiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy. Okoliczno$ci stanowigce podstawe takiej de-
cyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, Dyrektor zapewnia przeprowadzenie bada-
nia stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynnosci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan nietrzez-
wosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecno$ci inspektora bhp, czynnosci o kto-
rych mowa, wykonuje Dyrektor lub inna osoba zajmujaca kierownicze stanowisko w przed-
szkolu.

7. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych oznak
takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Dyrektora.

8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu, obcig-
zajg pracownika, w przeciwnym przypadku — Dyrektora.

9. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywac¢ na terenie przedszkola takze po
zakonczeniu §wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

N =

§49

1.Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w szczego6l-
nosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore dotycza

pracy,
3) nieusprawiedliwiana nieobecnos¢ lub spdznianie do pracy,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,
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5) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie bezpieczenstwa,
zdrowia lub zycia uczniow albo pracownikéw przedszkola,
6) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
7) nie uzywanie przydzielonej przez Dyrektora odziezy i obuwia roboczego, ochronnego lub
sprzetu ochrony osobistej,
8) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow,
9) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego,
10) zaktécanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,
11) kradziez lub umys$lne niszczenie materialéw, narzedzi i srodkéw technicznych, stanowigcych
wlasno$¢ przedszkola,
12) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po uzyciu srodkow psychoaktywnych, a takze
spozywanie alkoholu badz srodkéw psychoaktywnych w czasie pracy,
13) uyjawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowa lub ochrong danych osobowych.

XII
Zasady funkcjonowania monitoringu w przedszkolu
§ 50

1. W placoéwce funkcjonuje Monitoring wizyjny.
2. Celem Monitoringu jest:
1) zwigkszenie bezpieczenstwa oséb przebywajacych w budynku lub na obszarze
bezposrednio do niego przylegajacym;
2) ograniczenie zachowan niepozadanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu o0sob
przebywajacych w budynku;
3) ograniczenie kradziezy oraz wlaman;
4) rejestracja zaj$¢ umozliwiajacych ustalenie sprawcy szkody lub kradziezy;
5) ochrona przeciwpozarowa.
3. Zakres monitoringu:

1) Monitoring rejestruje wizerunek. Rejestracji 1 zapisu danych z kamer monitoringu, podlega
tylko obraz (bez dzwicku).

4. Sposob zastosowania monitoringu:

1) Monitoring nie stanowi S$rodka nadzoru, nad jakos$cia wykonywania pracy przez
pracownikow placowki;

2) Monitoring funkcjonuje catodobowo. Obraz utrwalany jest w kolorze. Jako$¢ nagrania
umozliwia identyfikacj¢ osoby, ktorej wizerunek zostal utrwalony;

3) Rejestrowanie wizerunku, realizowane jest z wykorzystaniem kamer, oraz rejestratora;

4) Monitoring nie obejmuje pomieszczen, gdzie pracownik czy tez inna osoba moze zasadnie
oczekiwa¢ zachowania swojej prywatnos$¢, tj.: pomieszczenia sanitarnohigieniczne, szatnie,
stotowki, pomieszczania socjalne pracownikow obshugi, pokoje nauczycielskie lub
pomieszczenia udostepniane zaktadowej organizacji zwigzkowe;;

5) Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystywane wylacznie w celu okreslonym w
pkt 2;

6) Dostep do systemu Monitoringu, w tym nagran, majg jedynie osoby upowaznione przez
Dyrektora placowki;

7) Utrwalone nagrania z monitoringu beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od dnia
rejestracji. Po uptywie tego okresu, nagranie podlega zniszczeniu, poprzez nadpisanie;

8) W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Administrator powzial wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
W postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega przedhuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Po uplywie tego okresu, nagrania obrazu podlegaja zniszczeniu,
o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej.

5. Monitoring wizyjny obejmuje:
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1) korytarz- parter, przy sali gimnastycznej (pi¢tro);
2) tereny bezposrednio przylegajace do budynku od strony Przedszkola;
3) wejscie gléwne;
4) wejscie do budynku od strony szatni,
5) wejscie do kuchni i wjazd na parking
6) parking przy placu zabaw.
6. Zasady funkcjonowania Monitoringu w placéwce szczegdlowo okresla ,,Regulamin
Monitoringu”.

X111
Postanowienia koncowe
§51
1.W przypadku nieobecnosci dyrektora placowki zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku nie
utworzenia stanowiska wicedyrektora, inny nauczyciel placowki wyznaczony przez organ prowa-
dzacy.
§52
1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach
pracy, poza godzinami prowadzonych zaj¢¢ edukacyjnych.
2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, sekretarz

przedszkola.
§53
1.Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikéw w sekretariacie przedszkola.
§ 54

1.Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin pra-
cy obowigzujacy od dnia 15 czerwca 2009 roku.

§55
1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

1D (5] 70 SRS

Za 0rganizacje ZwidzZKOWa: ...... ... e oo vove e eee eee eee e
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Zatacznik nr 1

........................................................... Jankowice dn. ...
(imig¢ i nazwisko)
(stanow1sk0) .............
Przedszkole w Jankowicach
............. T
PODANIE O URLOP
Prosz¢ o udzielenie mi Urlopu ..........oouiiuiiiii e
Wterminie od .............oovennnn.n. docviiiiii liczbadni ...... (4. godz. ....... )
ZaStEPSTWO ODOWIGZUTC: ettt ittt ettt et et et e et e e e et e e e et e et e e e e aeeeaeeneens
"""" (podpis pracownika)
Stwierdzam, ze petentowi przysluguje w ............... roku ............... dni (tj. godzin ...... )
Wykorzystano ............... dni (tj. godzin ....... ) pozostalo ............. dni tj. godzin ......... )
" (podpis stwierdzajacego)
DECYZJA ZWIERZCHNIKA SLUZBOWEGO .......ovuiiniiiiee e
Jankowice dn. ......................L.

(pieczatka i podpis)
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Tabela norm przydzialu Srodkow

ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow Przedszkola nr 1 w Swierklanach

Zatacznik nr 2

Lp. Stanowisko Zakres przydzialu® Rodzaj; . uwagi
odziezy
1. Nauczyciel przedszkola fartuch roboczy R Iszt/12m-cy
obuwie profilaktyczne R
2. Ratownik medyczny fartuch biaty R 2szt/12m-cy
obuwie profilaktyczne R
3. Sprzataczka / Wozna/ fartuch roboczy R 1szt/12m-cy
Pomoc nauczyciela fartuch biaty R Iszt/12m-cy
obuwie profilaktyczne R
4. Konserwator ubranie robocze R
beret lub czapka R
trzewiki skorzano- gumowe R
obuwie profilaktyczne R
koszula flanelowa R
kamizelka ocieplana O d/z
kurtka ocieplana 0] d/z
rgkawice drelichowe O d/z
okulary ochronne 0] d/z
nauszniki ochronne O d/z
5. intendent fartuch biaty R 2szt/12m-cy
obuwie profilaktyczne R
6. Kucharka / fartuch biaty R 2szt/12m-cy
Pomoc kuchenna fartuch przedni tkaninowy R
potbuty przeciwslizgowe R
czepek biaty R
dlonice o d/z
re¢kawice ochronne przed wys. O d/z
temperaturg
fartuch gumowy PCV O d/z
7. Sekretarka obuwie profilaktyczne R 1szt/12m-cy

*oznaczono odziez do zakupienia wedtug potrzeb na danym stanowisku pracy.

**Rodzaj wyposazenia:
R — odziez i obuwie robocze
O — odziez i obuwie ochrony indywidualne;j
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Zakacznik nr 3
WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢za-
row.
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ ro-
bocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wy-
konywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotOw przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest nie-
zbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;

5) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang ro-
bocza, a przy pracy dorywczej - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - przy pracy
statej, 10 kg - przy pracy dorywczej;

3) re¢czne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie prze-
kraczajacej 4 kg - przy pracy statej, 6 kg - przy pracy dorywczej;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest nie-
zbedne uzycie sity przekraczajacej 60 N - przy pchaniu, 50 N - przy ciggni¢ciu;

7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szko-
dliwych dla zdrowia;

II Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig: prace wykonywane w $rodowisku
o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczeg6élnie przy wystepowaniu naglych zmian
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temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co
najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.
III Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygo-
dniowego wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:
a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci roOwnowaznej energetycznie dla
8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 1 m/s’,
b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j
skutecznych, skorygowanych czestotliwo§ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s.
IV Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia: prace stwarzajace ryzyko zakazenia:
wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wi-
rusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w ciazy: prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do gru-
py 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te
czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycz-
nych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw
na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

V Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stgzenia w srodowisku
pracy przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;
VI Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy;
2) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gasze-
nie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.

2. Dla kobiet w cigzy: praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
1innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE
pracownika dotyczace zgody na przekazywanie paskow wyptat
przez pracodawce droga elektroniczna?

Wyrazam zgode na otrzymywanie paskéw ptacowych, o ktérych mowa w § 31.6,

Rozdziat 9 ,Regulaminu Pracy”, przyjetego zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Zespotu

Obstugi Placoéwek O$wiatowych w Swierklanach nr GZOP0.0210.8.2017 z dnia 7 lipca 2017

roku z pézn. zm., na adres e-mail: .......cccecerriririn e

(Imie i nazwisko pracownika, data, podpis)

1

Informacja zgodna z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne roz-
porzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

1.

2.

10.

11.
12.

13.

Administratorem danych jest Gminny Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych w Swierklanach z
siedzibg w Swierklanach przy ul. Kocielnej 85, 44-266 Swierklany.

Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie poprzez adres email gozpo@swierklany.pl,
telefonicznie pod numerem 32 430 46 66 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez telefon komoérkowy 668 620 696,

Celem zbierania danych osobowych jest organizacja przekazywania paskéw wyptat
pracownikom w formie elektronicznej.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza
(Artykut 6 ust. 1 pkt a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)).

Dane mogg zosta¢ udostepnione podmiotom przetwarzajacym dane na zlecenie Administratora. Dane osobowe
moga rowniez zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;
Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt prowadzonym
przez Administratora.

Mam prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

Zgoda moze by¢ przeze mnie odwotana w dowolnym momencie w catosci lub w czesci bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne, wynikajgce z
postanowien ,Regulaminu Pracy”. Nie wyrazenie zgody uniemozliwi realizacje wymienionych
celéw w punkcie 4.

Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rdéwniez w formie
profilowania.
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