SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE Nr 12
Laczarowana Dorozka °
314735 irakaw, ull M, Mischowily 11
tel./fax 12 411-35-02 .
Regulamin Pracy
Samorzadowego Przedszkola nr 12 w Krakowie

wZaczarowana Dorozka”

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

2) Przedszkolu/Zakladzie pracy — nalezy przez to rozumieé Samorzadowe Przedszkole nr
12 Zaczarowana Dorozka™,

3) Dyrektorze/pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 12
Zaczarowana Dorozka™.

4) Prace szczegélnie ucigzliwe — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom
(Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

I Podstawg prawng ustalania Regulaminu pracy stanowia przepisy:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze
zm.) i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

2) Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowvch (Dz, U. 22014 . poz. 167).
3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2013r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 nr 223.
poz. 14358 - tekst jednolity.),

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).

5) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191),

6) Rozporzadzenia MPiPS z dnia 19 wrzesnia 2013 r. ( Dz U. 2013, poz. 1139)

7) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacie i porzadek pracy oraz
okreslajacym prawa i obowigzki pracodawey i pracownikow.

3. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyimowanego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, podpisane odwiadczenie o zapoznaniu sig z jego trescig
zostaje dolaczone do akt.

5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegolowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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ROZDZIAL I
Obowigzki pracownikow i pracodawey
§ 2

l. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie. w tym punktualne rozpoczynanie

i konczenie pracy,

3) stosowat si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczy pracy. jezeli nie sq one sprzeczne
z przepisami prawa lub umows o prace,

4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takZe przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzegac kodeksu etyki pracownikow Samorzadowego Przedszkola nr 12,

7) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

8) przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego,

9) podnosi¢ swoje kwalifikacje,

10)dbac o czystosé i porzadek wokol stanowiska pracy.,

11)w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczenie si¢ ze zobowiazan wobec
przedszkola przed ustaniem stosunku pracy,

12)wykazywa¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego politvke
rozwoju placowki.

§3

. Pracodawca jest obowiazany w szezegdlnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i
wysoka wydajnosc,

3) zapewnia¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treécig zawartej umowy o prace,

4) wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialy do wykonywania pracy na stanowisku,

5) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzaé warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

7) zaspokaja¢, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbaé o
ochrong zdrowia,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.,

9) stwarza¢ klimat wspolpracy i wplywaé na ksztaltowanie wlasciwych zasad
wspolzycia spolecznego,

10) prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikdw,

11) niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy.
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§4

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowad:

1) $wiadectwo (dyplom) ukoniczenia szkoly lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

2) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia.

3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl
odrebnych przepisow.

§3

I. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowg o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres
Jego obowiazkow,

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

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ 2 tymi
przepisami,

4) otrzyma¢ nieodplatnic $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami,

5) otrzymaé nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

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

ROZDZIAL I A
Réwne traktowanie w zatrudnieniu
§6

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szezegGlnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, ras¢. religic. narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng. a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb.
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ nickorzystne dysproporcje albo szezegdlnie nickorzysina sytuacja w
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zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia.
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie.
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety. a érodki sluzace osiagnieciu tego celu sq wlasciwe i
konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej. wrogiej, ponizajace],
upokarzajgeej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnodci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej. wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery:
na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne),

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub  molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwick
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§7

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust, 2-4.
uwaza sig¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 6 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych s$wiadezen
zwigzanych z pracg,

3) pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.
Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu rdZznicowania sytuacji
pracownika, polegajgce na;

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 6 ust. 1.
Jjezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania sig na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 6 ust. 1,

3) stosowaniu Srodkéw, kidre réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. co uzasadnia odmienne
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traktowanie pracownikow ze wzeledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traklowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdzmionych z jednej lub kilku przyezyn
okreslonych w § 6 ust 1. przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczenie przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub swiatopogladzie. dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie. wyznanie lub
Swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i
inne zwigzki wyznaniowe. a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zroZnicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej
wierze 1 lojalnodci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz
organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§8

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz
pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub prakivka i doswiadczeniem zawodowym. a
takze porownywalnej odpowiedzialnosei i wysitku,

§9

Osoba, wobec ktorej pracodawea naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§10

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié  przyczyny uzasadniajace;j
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia,

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, kiéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tvtulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

|

0

...T.
P



I

ROZDZIAL II1
Czas pracy
§11

Czas pracy - to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawey w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§12

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nic wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajed
dydaktycznych, wychowawezych i opiekuniczych ustalona w art.42, ust 3 lub ust.2a i
4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1) ust. 1, pkt. 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych

2) ust. 1, pkt. 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 13

- Wprowadza si¢ nastgpujace rozklady czasu pracy.

I) pieciodniowy tydzieri pracy ( wymieni¢ stanowiska np. czas pracy
przewidziany dla pracownikéw administracyjnych placowki)

2) system rownowaznych norm czasu pracy , w ktorym liczba godzin
pracy moze by¢ zréznicowana w granicach od 8 do 12 w wymiarze
dobowym i wykonywana jest w oparciu o konkretny harmonogram ustalany
dla danego pracownika z wyrainym okresleniem liczby godzin pracy (godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy w kazdym dniu ) w granicach czasu pracy
ustalonego na dany okres rozliczeniowy (wymienié¢ stanowiska np. dozorcy
nocni, portierzy)

§14

Pracodawca moze dla niektdrych pracownikéw zmienié ustalony w regulaminie wymiar
i rozklad czasu pracy,

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub Jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas
pracy), wprowadzic¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo - swigleczny czas pracy.

§15

Pracodawca opracowuje dla pracownikow niepedagogicznych harmonogramy (rozklady)
czasu pracy i prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych §wiadezen zwigzanych z praca uwzgledniajac m. in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,




. Pracodawea udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego Zadanie.
§ 16

. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
- Nauczyciel potwierdza obecnosé w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zajgc.

§17

. Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace najwczesniej o godzinie 6.00 i
konezy o godzinie 14.00. Pracodawca moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow
ustali¢ inny czas rozpoczynania i koficzenia pracy zaleznie od potrzeb wynikajacych z
realizacji biezgeych zadan jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

- Nauczyciel rozpoczyna i konezy zajecia wychowawczo - dydaktyczne zgodnie 2
tygodniowym rozkladem zajgé. Pozostale czynnosei i zajecia zwiazane z przydzialem zadan,
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

. Pracownicy zamieszkali poza siedzibg Przedszkola ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne moga wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiang godzin pracy wynikajaca
z opoznienia przyjazdu do pracy.

- Pora nocna trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00

§18

. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

1) Opuszezenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody

przelozonego. Samowolne opuszezenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich

zakoniczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody

przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyzmnaczonych godzin pracy.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapic za zgody pracodawcy lub osoby

przez niego upowaznione,

1) Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu. za zgodg pracodawcy, nalezy bezwzglednie
zarejestrowac w ksiedze wyjsé,

. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszezalne

Jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposoh,

. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposob

I na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§19

Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy jest zobowiazany uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce dydaktyczne,

dokumenty, pieczecie itp.

Pracownik opuszczajacy pomieszezenie pracy Jako ostatni zobowiazany jest do:

) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elekirycznych. palnikéw gazowych
1 zawordw wodociggowych,

3) zamkniecia drzwi i okien,

4) przekazania kluczy od pomieszezenia, w ktérym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.
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W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakicjkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakeie
pracodawce oraz przedsigwziaé wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody,

ROZDZIAL 1V
Urlopy i zwolnienia od pracy
§20

Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na podstawie planu urlopaw.

1) Plan urlopéw opracowuje si¢ w porozumieniu z pracownikami biorge pod uwage
wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia prawidlowej
organizacji pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw nie pdZniej niz na miesiac przed

dniem jego rozpoczecia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

1) Urlop wypoczynkowy pomniejsza sie o liczbe dni wykorzystanych jako urlop na
zadanie.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé

udzielony poza planem urlopow,

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié

najpozniej do konca 11 kwartatu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym

czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sq obliczane na podstawie

przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesige rozpoczecia
urlopu.

W' okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktdra strona zlozy

wypowiedzenie) pracownik musi wykorzystaé urlop wypoczynkowy w  okresie

wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Nauczycielowi przedszkola przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze

35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw,

Pracownikom niebedacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

1) 20 dni - przy zatrudnieniu krécej niz 10 lat

2) 26 dni - przy co najmniej 10 - letnim zatrudnieniu.

Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskujg prawo do urlopu z upltywem kazdego
miesigea zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przyslugujacego po przepracowaniu
roku.

- Dla pracownikéw niebedgeych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla

pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
W wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracownika
w danym dniu, przyjmujac zasade, Ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Dla 0séb pracujgcych na niepelnym etacie - wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
WYMIaru czasu pracy.



§21

I~ Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach
okreslonych przepisami.

§22

I Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nie
przekraczajacym jednorazowo | roku.

2. Podstawg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

1) Dyrektor ma prawo odwola¢ si¢ od lekarskiego orzeczenia do Centrum Medycyny
Profilaktycznej ktérej podlega jednostka, celem potwierdzenia wydanego orzeczenia.

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 -187 Kodeksu
pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a - 67¢ Karty Nauczyciela
(nauczycielom) oraz zgodnie z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 19 wrzeénia 2013 r. ( Dz U,
2013, poz. 1139)

§23

I. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa, Zalatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

§24

I Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:
1) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policii, kolegium do spraw wykroczen,
2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych
badan lekarskich, szezepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy.

§25

1. Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy na czas
obejmujacy:
1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,
2)1 dzien - w razie $§lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki. dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opicka.

§26

I Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



§27

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwiania waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa;

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

2)  decyzia wlasciwego panstwowego inspektora sanitamnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakasnych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3)  oswiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢  sprawowania przez pracownika osobistej opieki pad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub
szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajgeq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5)  oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczecia pracy nie uphynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona preeciwpozarowa
§28

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§29

Pracodawea jest obowiazany:

1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz ppoz,

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana
przez nich praca,

4) zapoznac z kodeksem etyki pracownikow Przedszkola,

5) kierowac pracownikow na okresowe badania lekarskie,

6) dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w zakladzie pracy. a takze odziez i obuwie robocze.
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§30

l. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich uzytkowania. stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§31

1. Pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

ROZDZIAL VI
Ochrona pracy kobiet
§32

I Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szezegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy kiorych nie wolno zatrudniaé kobiet:

1) prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz WYMuszong
pozycja ciala,

2) prace w mikroklimacie zimnym, goracym i Zmiennym,

3) prace w halasie i w drganiach,

4) prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych , promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych ( praca
przy monitorach ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe),

5) prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

6) prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu,

7) prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

8) prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych,

9) prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

§33
. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia § 32 ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie
dzieckiem do 4 lat,

§ 34

I Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz | dziecko ma prawo do dwoch



Fad

przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez 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.

ROZDZIAL VII
Wynagrodzenie za prace
§35

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy.,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci Swiadczonej
pracy.

§36

Wyplaty wynagrodzen za prace dla nauczycieli dokonuje sie z gory pierwszego dnia kazdego
miesiaea kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest pierwszego dnia roboczego.

Dla pracownikow administracji i obstugi wynagrodzenie za prace plaine jest miesigcznie,
z dotu do 26 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w pierwszym dniu roboczym.

§37

Szczegblowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia Zwigzane z pracg
okreslaja: regulamin wynagrodzenia a dla nauczycieli odrgbne przepisy.

§ 38

Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi przelewem na wskazane, na pismie, konto
bankowe.

Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach, wynagrodzenie moze by¢
wyplacone pracownikowi osobiscie w kasie Zespolu Ekonomiki Oswiaty ul. Ulanéw 9.

ROZDZIAL VIII
Dyscyplina pracy
§39

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego.

§ 40

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy. pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomic pracodawee o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci nie pozniej jednak
niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub poczta,



§41

I. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé lub spéznienie si¢ do pracy

przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik
przedklada niezbedne dowody w tym zakresie.

§ 42

I Nieobecnosei pracownika w pracy moze nastapié, poza urlopem. z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub Jjego izolagji z powodu

choroby zakazne;,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za

okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby ezlonka rodziny pracownika, wymagajace; sprawowania przez pracownika

osobistej opieki.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnogé dorgezajac pracodawey zaswiadezenie
lekarskie najpozniej do 7 dni od daty jego wystawienia.

[

§43

Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w  celach prywatnych
stuzbowych srodkéw lacznosei, pojazdow stuzbowych. pomieszezen shuzbowych oraz
innego mienia przedszkola.

Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czgsci zamiennych i innych materiatow
stanowigeych wlasnosé pracodawcey badz jemu powierzonych.

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

8

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, kodeksu
etyki pracownikow, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialow. narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
2) nieprzybycie badz spbinienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,
4) zakfoeanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
3) niewykonywanie polecen przetozonych
6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikow,
7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz preepisow
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy shizbowej,
9) nie przestrzeganie kodeksu etyki pracownikéw Samorzadowego Przedszkola nr 12,



10) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
11) nieprzestrzeganie zasad politvki bezpieczeristwa Samorzadowego Przedszkola
nrl2,

§435

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac rowniez karg pieni¢zng. ktora nie moze byé wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika.

2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow BHP.
3. Karg naklada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na piémie. Odpis
pisma zalgeza sie do akt osobowych pracownika.
ROZDZIAL IX
Przepisy konicowe
§ 46
I Dyrektor przedszkola przyjmuje interesantéw w dniach podanych do wiadomosci na tablicy
ogloszen
2. W razie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go zastgpea spoleczny.
§47
I. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym regulaminem
maja odpowiednio zastosowanie przepisy prawa pracy.
§ 48
I Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
2. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony Jjest dyrektor
po uzyskaniu akceptacji zwiazkéw zawodowych.
3. Zmiana tresci regulaminu moze nastapic w formie pisemnej, w tym samym trybie co
Jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. Postanowienia niniejszego regulaminu wehodzg w zycie po uplywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosei pracownikow,
§49
. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomosé regulaminu pracy swoim puERi,Em TOR
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SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE Nr 12
, Zaczarowana Dorozka *

31475 Krakow, ul. M. Miechowity 11
tal fax 12 411-35-02

Na podstawie § 30 ust. 1 regulaminu pracy Samorzadowego Przedszkola nr 12 ustala si¢

Zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy
Samorzadowego Przedszkola nr 12
w Krakowie

Wykaz §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania

nastepujacy wykaz srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
Jak rowniez nastepujace okresy ich uzytkowania:

|Zakres Wypnsa?xrﬁﬁ iPmewid_}"a-fany
| Nazwa stanowisks R — 0dziez i obuwie robocze okres uzywalnosci |
< pracy O — ochrony indywidualne |d. z. — do zuzycia
me. - miesigee
7] ; B = | |
1.R- fartuch biatv d. z i
: 2.R — obuwie na podeszwie ‘12 me.
I. |Intendentka/referent antyposlizgowej |
3.0 - portfel 48 me
'1.R— fartuch roboczy id. z ;
2.R — fartuch przedni wodoodporny  d. z. i
5 Kucharka 3.R — czepek bialy id, z.
" [Pomoe kucharki 4.R — obuwie na podeszwie 24 me. !
antyposlizgowej d. z !
3.0 — rgkawice ochronne |d. FA |
|.R— fartuch roboczy d. z |
4 Woina 2.R - obuwie na podeszwie 12 me.
- |Pomoc nauczyciela antyposlizgowej d.z. ‘
- 3.0 — rekawice ochronne d. z
IR - fartuch drelichowy 18 me. _|
p L 2.R — trzewiki sk./gum 24 mec.
3 | . wl s 3.R - kamizelka ocieplana d. z.
Eosp & 4.0 — rekawice ochronne d.z '
5.0-kurtka 48 me. |
| _ |1.R— fartuch roboczy® jd- z
6. Kadra pedagogiczna 2 R — gbuwie na podeszwie 24 m. ‘
antyposlizgowej |

* fartuch roboczy przystuguje w uzasadnionych przypadkach np. prowadzenie kolka plastveznego
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