Zatacznik do zarzagdzenia nr 5 /2025

Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 7

z dnia 08.07.2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Przedszkola Publicznego nr 7 im. ,,Bajkowe]j Przygody ,w Czeladzi

Regulamin pracy
Przedszkola Publicznego nr 7 im. ,,Bajkowej Przygody ,w Czeladzi

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

§2.

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej

pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Przedszkole Publiczne nr 7 im. , Bajkowej Przygody ,w

Czeladzi , a czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje
dyrektor szkoty lub jego zastepca,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy.

ROZDZIAL Il
Podstawowe prawa i obowiagzki pracodawcy

§4.

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

zaznajamiania pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia pracownikom,

ufatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,



zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, Swiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikdw pracy,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form
dyskryminacji,

przestrzegania przepiséw z zakresu ustawodawstwa pracy, a takze ochrony i zabezpieczenia
mienia,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
Czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

korzystania z wynikdéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspédtzycia
spotecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepiséw,

tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich intereséw.

ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopéw,

jednakowego i rdwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,



tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7.

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

§8.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepiséw oraz zasad BHP, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania tajemnicy informaciji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegania w zaktadzie zasad wspdtzycia spotecznego.

§9.

Pracownikom zabrania sie:

whnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkédw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakfadu pracy pod wptywem takich
napojow i srodkow,

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego wyznaczonych, ktdre zostang
wyraZnie oznaczone,

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wtasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywaniem pracy.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§ 10.

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu

wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za

prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

§11.

1. Czas pracy pracownikédw samorzgdowych wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz.

tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

Dzien pracy trwa od godziny 6.00 do godziny 17.00



4.

10.

11.

12.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajgca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Dyrektor moze udzieli¢
dtuzszej przerwy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych. Udzielone przerwy nie sg wliczane
do czasu pracy oraz pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci.
Szczegoty dotyczace rozliczenia nieobecnosci okreslajg Kodeks pracy oraz rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w
okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 927).

Pracownik, na swoj pisemny wniosek, moze odpracowa¢ w przyjetym miesiecznym okresie
rozliczeniowym czas zwolnienia od pracy, udzielony w celu zatatwienia spraw osobistych.
Odpracowana nieobecnos¢ bedzie wliczona do czasu pracy, za ktérg pracownik otrzyma
wynagrodzenie. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa
przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i Swieta uwaza
sie prace w godzinach od 7.00 rano w dzier Swigteczny lub niedziele do godziny 7.00 rano dnia
nastepnego.

Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy Swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza
0Nno wymiaru czasu pracy.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, a osoby o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
wymiar czasu pracy w skroconej normie obowigzuje od dnia przedstawienia pracodawcy
zaswiadczenia o celowosci skréconej normy czasu pracy na zajmowanym stanowisku, zgodnie z
ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.).

Skrécony czas pracy osoby niepetnosprawnej o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Pracownicy o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgcy lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy w trybie ustawy, o ktérej mowa w pkt 10.

§12.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalona zgodnie z § 11 pkt 1, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
W?z6r polecenia pracy w nadgodzinach stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Praca w
godzinach nadliczbowych nie moze mieé charakteru planowanego.

3. Do nauczycieli stosuje sie odrebne przepisy wynikajgce z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta

Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 986 ze zm.).



§13.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:
— czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych,
— czas pobytu na szkoleniu zorganizowanym po godzinach pracy, z wytgczeniem szkolenia BHP.

§14.

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach, w
ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepiséw, powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza
godzinami pracy.

2. Zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela sie na wniosek pracownika — wzor
whniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien by¢
przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym
w tym samym okresie rozliczeniowym.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
tylko w przypadku odpracowania zwolnienia w okresie obowigzujgcego okresu rozliczeniowego.

§ 15.
1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
Wysokos$¢ wynagrodzenia, o ktdrym mowa w pkt 1, okresla rozporzadzenie, o ktérym mowa w §
23 pkt 1 niniejszego regulaminu, oraz Kodeks pracy.

§ 16.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

§17.
Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151! § 1 Kodeksu pracy.

§18.
Dniami dodatkowo wolnymi od pracy sg dni okreslane corocznie odrebnymi przepisami.

§19.
Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego.



ROZDZIAL V
Wynagrodzenie za prace

§ 20.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§21.

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba Zze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wtasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace wykonang, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i dodatkéw odbywa sie kazdego
miesigca w dniach:

— 1. dnia kazdego miesigca dla nauczycieli, a jezeli pierwszy dziedn miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, to wynagrodzenie jest wyptacane w dniu nastepnym,

— do 25. dnia kazdego miesigca dla pracownikow samorzgdowych, a jezeli ten dzien jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym
dni wolne.

3. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych:

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

— sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

— kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

— naleznosci na rzecz pracodawcy do wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia oraz innych

naleznosci, na ktére pracownik wyrazit zgode do wysokosci 80% minimalnego

wynagrodzenia, zgodnie z § 29.

§22.
Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

— minimalnego wynagrodzenia za prace, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych — przy potrgceniu sum egzekwowanych na mocy
tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenie alimentacyjne,

— 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

— 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pienieznych przewidzianych w
art. 108 Kodeksu pracy,

— jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w pkt
1-3 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§23.



Sktadniki wynagrodzenia okres$lone w umowie o prace reguluje:
1) dla pracownikéw niepedagogicznych:

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638),

— Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Przedszkolu
Publicznym nr 7 w Czeladzi,

2) dla nauczycieli:

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych
warunkoéw przyznawania dodatkdow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia
za prace w dniu wolnym od pracy (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 755 ze zm.),

— regulamin okreslajacy zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach i
szkotach prowadzonych przez gmine (uchwata rady miasta).

§24.
W ramach $rodkéw na wynagrodzenia moze byé tworzony fundusz nagrdéd za szczegdlne osiggniecia w
pracy zawodowej w wysokosci 1% srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

§ 25.
Tworzy sie dodatkowe wynagrodzenie roczne. Zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokosci i
wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1690 ze zm.).

ROZDZIAL VI
Wypowiedzenie umowy o prace, urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26.
Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem.
Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.

3. Okres wypowiedzenia umowy zawartej na czas nieokre$lony i umowy zawartej na czas okreslony
jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

— 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy,
— 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
— 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

4. Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawarte na czas nieokreslony lub umowy o
prace zawartej na czas okreslony nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczgcych pracownikéw, pracodawca moze, w celu
wczeshiejszego rozwigzania umowy o prace, skréci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia,
najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w
wysokosci wynagrodzenia za pozostaty czes¢ okresu wypowiedzenia.

5. W zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia. W okresie tego zwolnienia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 27.

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:
— 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
— 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego

skrécenia do 1 miesigca, o ktérym mowa w § 34 pkt 5.

§ 28.

Za okres niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

— choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacg tacznie do 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej
tacznie do 14 dni w roku kalendarzowym — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,

— wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajgcej w czasie cigzy albo poddania
sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcéw komoérek,
tkanek i narzadéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komodrek, tkanek i narzadéw w
okresie do 33 dni, a w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia, w okresie do 14 dni
— pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu

podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptacane jest za kazdy dzief niezdolnosci do pracy,

nie wytgczajgc dni wolnych od pracy.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w pkt. 1, trwajgcej tgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu

roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia — trwajgcej dtuzej

niz 14 dni — pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w ustawie z

dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 501).

§29.
Za czas niezdolnosci do pracy z tytutu wypadku w pracy pracownikowi przystuguje za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy zasitek chorobowy w wysokosci 100% wynagrodzenia, na zasadach
okreslonych w § 36 ust. 3.
Uznanie wypadku w pracy oraz rodzaje Swiadczen przystugujace z tego tytutu okresla ustawa z
dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 257).

§ 30.

Pkt 1-7 dotyczq pracownikdw niepedagogicznych zatrudnionych w przedszkolu oraz dyrektorow szkot

nieferyjnych i feryjnych.

1.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego, ktérego wymiar jest uzalezniony od stazu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, oraz wymiaru czasu pracy. Do stazu, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie
okres nauki.



2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

3. Urlop wypoczynkowy, zaréwno nauczycieli jak i pozostatych pracownikéw, zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy, jest rozliczany w wymiarze godzinowym.

4. Za czas urlopu pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997 r. nr 2 poz. 14
ze zm.).

5. Za czas urlopu nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie na zasadach okresSlonych w
rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegdtowych
zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli
(t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 1455).

6. Urlopy udzielane s3 zgodnie z planem urlopdw po uzyskaniu pisemnej zgody

7. W wyjagtkowych sytuacjach zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ ha umotywowany
whniosek pracownika .

§ 31.

1. Plan urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw sporzadza pracodawca, biorgc pod
uwage whnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

2. W planie urlopow uwzglednia sie caty przystugujacy urlop na dany rok kalendarzowy, tgcznie z
niewykorzystanym w poprzednim roku, umniejszajgc go o 4 dni urlopu ,,na zgdanie”.

3. Pracodawca zatwierdza plan urlopéw w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

4. Plan urlopéw podaje pracodawca do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownik
zawiadamia nie pdzniej niz na 14 dni przed dniem jego rozpoczecia.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie 2z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci
urlopu udzielonego na zgdanie.

§ 32.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystywac przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§33.

1. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

2. Urlop na zadanie bedzie udzielony w przypadku, kiedy nieobecnos$¢ pracownika nie wptynie na
zaktécenie porzadku pracy, nie doprowadzi do szkody pracodawcy oraz wniosek o jego udzielenie
ztozony zostanie w terminie okreslonym w pkt 1.



§ 34.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania

lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 35.

Plan urlopéw podaje pracodawca do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownik

zawiadamia nie pdzniej niz na 14 dni przed dniem jego rozpoczecia.

§ 36.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 37.

Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy,
na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowe] poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 38.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, pracodawca obowigzany jest zwolnic

pracownika od pracy:

w celu wykonywania zadan lub czynnosci: tawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawczej,
obowigzku Swiadczen osobistych,

w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony, stawienia sie na wezwanie organu
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji
pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwigzku z postepowaniem kontrolnym,

w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

inne okreslone przepisami szczegétowymi.

§ 39.

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dzied w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,

tesciowej, babci, dziadka lub innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika badz pod
jego bezposrednig opieka,

2. Zaczas zwolnienia okreslonego w pkt 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Organizacja i porzadek pracy



§ 40.
1. Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.
Strukture organizacyjng i zaleznosc¢ stuzbowgq okresla schemat organizacyjny przedszkola.

§41.

1. Godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy kazdy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
na liScie obecnosci. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnos¢ w dziennikach zaje¢. Kazdy
pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego oraz wpisania wyjscia w rejestrze
wyjs¢ pracownikow.

§42.

1. Spdinienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

— chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedfozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

— odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

— koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza, i ztozenia pisemnego
oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

— wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

— wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowigzku,

— innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, z wyjgtkiem zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny (ZLA),
pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§43.
1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni, zawiadomic pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie
date nadania listu.

§44.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy
lub osoby przez niego wyznaczone;j.



ROZDZIAL Vil
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§45.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
— kare upomnienia,

— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna zaréowno za jedno przekroczenie, jak i za kazidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie mogga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 46.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakfadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§47.
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 48.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 49.
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.



3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwrdcié¢ pracownikowi réwnowartosc tej kary.

§ 50.

1. Kare uwaza sie za niebytg, a zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika, po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebytg przed uptywem tego
terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL IX
Obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§51.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i

techniki. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

— organizowad prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybied w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

— zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzern wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

— zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

— posiada¢ wiedze w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw,
znac przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§53.
Prawo do ochrony wzroku poprzez stosowanie okularéw korygujgcych wzrok wykonanych na koszt
pracodawcy przystuguje pracownikom, ktérzy obstugujg monitor ekranowy przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy. Jezeli pracownikom podczas badan profilaktycznych lekarskich
zostaty zalecone okulary korygujace wzrok, kwote na ten cel bedzie kazdorazowo ustalat pracodawca,



po rozpoznaniu ofert cenowych, z zastrzezeniem, ze nie moze by¢ ona nizsza niz najtaisza wartosc

przepisanych okularow

§ 54.

Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoler w tym zakresie.

1.

2.

§ 55.
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56.

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom z zakresu
szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
Pracodawca, stosownie do obowigzujacych przepiséw, zobowigzany jest przeprowadzi¢ okresowe
szkolenia pracownikdéw przez uprawnione do tego osoby. Czestotliwosc¢ i czas trwania szkolenia z
uwzglednieniem zasad przewidzianych przepisami szczegétowymi wynosi:
— dyrektor i inne osoby kierujgce pracownikami, w szczegdlnosci kierownicy dziatéw — raz na 5

lat,
— pracownicy administracyjno-biurowi —raz na 6 lat,
— nauczyciele —raz na 5 lat,
— pracownicy obstugi —raz na 3 lata.

§ 57.
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy, zapisujgc je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga wtasnorecznego potwierdzenia przez pracownika. Informacja o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
przekazywana bedzie pracownikom w formie pisemnej.

§ 58.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.
Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:



— znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

— wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

— dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

— niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

— wspoétdziata¢ z pracodawcag i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§59.
Zabrania sie pracownikom:
— wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
— samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 60.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w przypadku, gdy ma on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i
ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, o tyle dopuszczenie do pracy moze nastgpié¢ wytgcznie
po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 61.
Ustala sie normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego.

§62.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie kupuje pracodawca. Stanowig one wifasnosc¢
pracodawcy i sg przydzielane pracownikom bezptatnie na czas wykonywania pracy. Przydzielone
poszczegdlnym pracownikom srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie sg ewidencjonowane w
karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika odpowiednio ponumerowanej, zawierajgcej date
rozpoczecia pracy przez pracownika oraz podstawowe dane dotyczace sylwetki pracownika (rozmiar
ubrania, buta itp.). Ewidencje te prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika intendentka,
przestrzegajac terminéw przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 63.
Odziez i obuwie robocze wydawane sg pracownikom wykonujgcym prace, przy ktérych ich wtasne
odziez i obuwie mogg ulec zniszczeniu, jak réwniez znacznemu zabrudzeniu, oraz ze wzgledu na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 64.
Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§ 65.
W przypadku niezawinionej utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi wydaje sie inne srodki ochrony, odziez i obuwie robocze przewidziane w
tabeli norm, o ktérej mowa w § 1. Jezeli ich utrata lub zniszczenie nastgpity z winy pracownika, jest
on zobowigzany uisci¢ rownowartos¢ tych rzeczy za czas do kornca okresu uzywalnosci wedtug
aktualnie obowigzujacych cen.

§ 66.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zwrotu
srodkédw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jezeli nie uptynat okres
uzywalnosci.

§67.
Pracownik przy wykonywaniu prac obowigzany jest uzywaé przydzielonych mu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 68.
Pracodawca zapewnia dla wszystkich pracownikow zaktadu pracy srodki higieny osobistej: mydto,
papier toaletowy, reczniki papierowe, ktére udostepniane beda na biezgco w toaletach.

§ 69.
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku woZnego, w warunkach przekraczajgcych
temperature:
— minus 10 stopni Celsjusza w przestrzeni otwartej,
— 25 stopni Celsjusza w przestrzeni otwartej,
— 28 stopni Celsjusza w pomieszczeniu
bedzie wydawana herbata lub napoje chtodzgce w ilosciach zaspokajajgcych potrzeby pracownika
2. Pracownikom zatrudnionym na pozostatych stanowiskach, w warunkach przekraczajgcych
temperature:
— 25 stopni Celsjusza w przestrzeni otwartej,
— 28 stopni Celsjusza w pomieszczeniu
beda wydawane napoje chtodzgce w ilo$ciach zaspokajajgcych potrzeby pracownikow.

§ 70.
1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub z ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy.
2. Pracodawca powotuje komisje konsultacyjng do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy sposréd
przedstawicieli pracownikow.

§71.



Komisja konsultacyjna bierze udziat we wszystkich dziataniach zwigzanych z bezpieczenstwem i
higieng pracy, a w szczegdlnosci:
— w zmianach w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, jezeli majg one stwarzaé
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,
— w ocenie ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowaniu pracownikéw o tym ryzyku,
— w przydzielaniu pracownikom S$rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,
— w szkoleniu pracownikéw w dziedzinie BHP.

§72.
Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji, a zwfaszcza aby
odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w konsultacjach
pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
Ochrona rodzicielska

§73.
Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdinie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w drodze rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

§74.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 75.

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowigzany przeniesé
pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci
zwolnic jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy, w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 76.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.



2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Uprawnienia z tytutu przerwy na karmienie, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, dotyczg pracownikéw
samorzgdowych.

4. W razie gdy czas pracy nauczycielki — kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu

pracy.

§77.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika

2. Udzielenie zwolnienia w wymiarze godzinowym nie dotyczy nauczycieli.

§78.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 85 i § 86
moze korzystac jedno z nich.

§ 79.

1. Nauczyciel nieposiadajgcy prawa do urlopu wychowawczego, opiekujacy sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze wnioskowac o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz
odpowiednio obnizenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego
wymiaru zatrudnienia w okresie nie dtuzszym niz do ukonczenia przez dziecko 8. roku zycia.

2. Pracodawca pisemnie informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku a w przypadku odmowy
obnizenia wymiaru czasu pracy, o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym
mozliwym terminie zastosowania obnizonego wymiaru zatrudnienia niz wskazany we wniosku, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. Skorzystanie z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 1, nie powoduje zmiany podstawy nawigzania
stosunku pracy z nauczycielem.

ROZDZIAL XI
Inne uprawnienia

§ 80.

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 2 dni, zwolnienie
od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika.

2. Nauczyciele wykorzystujg zwolnienie w dniach, natomiast pracownicy niepedagogiczni mogg
wykorzystac¢ przystugujgce zwolnienie w godzinach. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia zdecyduje pracownik niepedagogiczny w pierwszym wniosku



sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym
roku kalendarzowym.

3. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Podstawg do naliczenia wynagrodzenia sg sktadniki wynagrodzenia ustalane w wysokosci
przecietnej przyjete z miesigca, w ktérym przypadt urlop z powodu sity wyzszej.

5. Zwolnienie od pracy dla pracownika niepedagogicznego zatrudnionego w niepetnym wymiarze
Czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 81.

1. Wszystkim pracownikom przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2.  Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela sie na wniosek pracownika w terminie nie krétszym niz
1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Za okres urlopu opiekunczego pracownik
nie otrzymuje wynagrodzenia, natomiast okres ten wliczany jest do okresu zatrudnienia, od
ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL XII
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 82.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

§ 83.
Postanowienia umowy o prace i innych aktdw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

§ 84.
Pracownicy powinni by¢é réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 85.



Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 82.

§ 86.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 82 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 87.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej za wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 82, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 88.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 82 jest takze:
— dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,
— zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 89.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowalne zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 90.
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 83-86, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 82,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
— odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe —
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§91.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 82, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

— wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdw,



— stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§92.
Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 82, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§93.
Réznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§94.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna. Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktérych
wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 95.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

§ 96.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§97.
Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 98.



10.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢c mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy zados$éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w pierwszym zdaniu, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XIII
Prewencyjna kontrola trzezwosci

§ 99.
Wprowadzono prewencyjng kontrole pracownikdw na okolicznos$¢ trzezwosci oraz kontrole na
obecnos¢ srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.
Wewnetrzng kontrolg trzezwosci objeci sg wszyscy nauczyciele oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: pomocy nauczyciela, kucharki, pomocy kuchennej i woznej.
Badanie trzezwosci pracownikow z grupy objetej badaniem bedzie przeprowadzane wyrywkowo,
w czasie godzin pracy.
Kontrola trzezwosci bedzie polegata na badaniu przeprowadzanym przez pracodawce przy uzyciu
metod nielaboratoryjnych — alkomatem.
Miejscem przeprowadzenia kontroli bedzie gabinet dyrektora.
Osobg wyznaczong do prowadzenia badaid w imieniu pracodawcy bedzie Pani Zofia Godek
zatrudniona na stanowisku nauczyciela.
Z przeprowadzonego badania trzezwosci zostanie sporzgdzony protokét. W protokole nalezy
podaé informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci. Protokdt zawierajgcy informacje wskazujgce na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci przechowuje sie w aktach osobowych pracownika przez
okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.
W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca
przechowuje informacje (protokot) w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za
niebytg zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosc
alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywat alkohol w czasie pracy.
Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego

(policja).



11. Organ przeprowadzajacy badanie przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do
pracy informacje w formie pisemnej, wyniki przeprowadzonego badania.

ROZDZIAL XIV
Przepisy koricowe

§ 100.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 101.
Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed rozpoczeciem

pracy.

§ 102.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela i inne przepisy wykonawcze prawa pracy.

§ 103.
1. Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
2. Kazdy pracownik potwierdzi zapoznanie sie z regulaminem na odrebnym pismie, ktére zostanie
wigczone do akt osobowych.

(podpis dyrektora)

Zatwierdzam Regulamin pracy:

(podpis przedstawiciela zwigzku zawodowego)



