Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2025
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 4
im. ,,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi
z dnia 03 listopada 2025 roku

REGULAMIN PRACY

Przedszkole Publiczne nr 4
im. ,,Stonecznego usmiechu”
ul. Miasta Auby 14, 41-250 Czeladz

Podstawa prawna:

e Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w tym art. 1042 § 1 (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465, z 2024 r. poz.878, 1222, 1871, 1965 ze zm.),
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2024 r. poz. 986 ze zm.),
o Ustawa z 7 wrzeénia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. 2024 r. poz. 1135 ze zm.),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 530 ze zm.).




Spis tresci:

. Postanowienia ogdlne

. Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

. Systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

. Okazjonalna praca zdalna

. Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

. Zwolnienia od pracy

. Urlopy

. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym

9. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

10. Porzadek i dyscyplina pracy

11. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

12. Nagrody za wzorowe wypetnianie obowigzkéw

13. Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia

14. Inne postanowienia

15. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

16. Monitoring

17. Postanowienia kohcowe

ONO GO P,WN -

Rozdziat 1

Postanowienia ogoine

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym
nr 4 im. ,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi, zwanym dalej ,pracodawcg” lub zamiennie
~przedszkolem”.

§ 2

1. Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u pracodawcy, zapoznaje sie z trescig
regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem o zapoznaniu sie

z Regulaminem pracy okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu pracy — ,Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z Regulaminem pracy”.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola;
2. pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow i innych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w przedszkolu na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r.

— Karta Nauczyciela;

3. pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikdw zatrudnionych
w przedszkolu na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4. pracownikach, bez blizszego okre$lenia — nalezy przez to rozumieé¢ zatrudnionych w szkole
pracownikow wymienionych w pkt 2 i 3;

5. przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika;



6. zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze dydaktyczno —
wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie.

§4

1. W przedszkolu zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni i pracownicy niepedagogiczni.

2. Do pracownikéw pedagogicznych na stanowiskach kierowniczych naleza:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor.

3. Do pracownikéw pedagogicznych w przedszkolu naleza:
1) nauczyciele edukacji przedszkolnej,
2) nauczyciele jezyka angielskiego i katechezy
3) logopeda,
4) pedagog,
5) psycholog,
6) pedagog specjalny,
7) inni specjalisci (np. rehabilitant itp.).

§5

1. Pracownikoéw niepedagogicznych kwalifikuje sie do grup stanowisk administracyjnych, pomocniczych
i obstugi.

2. Do pracownikéw na stanowiskach administracyjnych, pomocniczych i obstugi naleza:
1) gtéwna ksiegowa,
2) intendent,
3) kucharka,
4) pomoc kuchenna,
5) wozna oddziatowa,
6) konserwator,
7) pomoc nauczyciela

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz przedszkola udziela dyrektor lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna wydac na zewnatrz
ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci przedszkola
zobowigzane sg zawiadomi¢ o rozpoczeciu kontroli dyrektora przedszkola, przedstawi¢ dokumenty
uprawniajgce do kontroli, a po zakonczeniu kontroli dokona¢ wpisu do ksiegi kontroli (wizytacii).

4. Kontrolerowi udostepnia sie tylko niezbedne dokumenty do przeprowadzenia kontroli.

§7

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w przedszkolu pracownikéw i dokonuje
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy.

2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom,
3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrdd i innych wyréznienh dla pracownikéw.



Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikow
§8
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) zapewnienie bezpieczenstwa wychowankom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez
przedszkole,

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, sposobdw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego,

7) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

8) organizowania pracy w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

9) dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi,

10) stwarzania nowo zatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do

nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym,

12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) pomocy, w miare posiadanych srodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikow,

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy,

15) wpltywania na ksztattowanie wiasciwych zasad wspétzycia spotecznego w przedszkolu,

16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

17) przeciwdziatania mobbingowi,

18) zapewniania terminowe;j i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia,

19) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw.
§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne jej wykonywanie,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy oraz ustalonego w przedszkolu porzadku i dyscypliny pracy,



3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspoipracownikow, otaczanie opiekg i pomocag
wychowankdéw oraz nowo przyjetych pracownikow,

5) zapoznanie sie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi oraz ich przestrzeganie,

6) wspétdziatanie z dyrektorem i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, w szczegoélnosci:

a) poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — pracownik ma obowigzek
przedstawi¢ pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku,

b) obowigzek brania udziatu w szkoleniu i instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,

c) stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla
zdrowia lub zycia ludzkiego,

8) sumienny stosunek do mienia przedszkola oraz wszelkich urzgdzen i materiatéw stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy,

9) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

10) state doskonalenie wiedzy zawodowej i 0ogdline;j,

11) przestrzeganie ochrony informacji niejawnych oraz informacji objetych ochrong danych osobowych.
§10

Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego,

2) pozostawiania dzieci bez opieki w czasie zaje¢,

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez przetozonego,

4) wykorzystywania Internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych niz stuzbowe,

5) wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych bez polecenia pracodawcy - zatgcznik nr
4 do niniejszego regulaminu pracy zawiera ,Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych”,

6) samodzielnego wykonywania prac, przy wykonywaniu ktérych wymagana jest praca dwdch oséb,
wykaz tych prac zawiera zatgcznik nr 7 do regulaminu,

7) dopuszczania os6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych,

8) samowolnego demontowania czesci, urzgdzenh i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

9) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzenh technicznych, czyszczenia i naprawiania ich
w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

10) palenia papieroséw/papieroséw elektronicznych oraz spozywania alkoholu lub $rodkéw
psychoaktywnych na terenie przedszkola.



§ 11

1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcié jg pracodawcy,

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania,

3) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezgce do pracodawcy,

4) odby¢ badanie okresowe koricowe, jezeli tego wymaga pracodawca,

5) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;.

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ opinie o pracowniku i referencje.

Rozdziat 3
Systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§12
1. Przedszkole jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 17:00.

2. Czas pracy pracownikéw przedszkola nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. W przedszkolu obowigzujg nastepujgce systemy pracy z zachowaniem normy pracy okreslone;j
w§ 2
1) system jednozmianowy — dla stanowisk administracyjnych i obstugi, ze zmiennym rozktadem
czasu rozpoczecia i zakohczenia pracy w 8-godzinnym czasie pracy, uwzgledniajgcy potrzeby
organizacyjne przedszkola.

4. Czas pracy pracownikéow ustala sie zgodnie z aktualnymi potrzebami. Czas pracy pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony: pracodawca i pracownik.

5. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

6. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktéry ze wzgledu na okolicznosci
od niego niezalezne, nie moze rozpoczynaé pracy w czasie przewidzianym regulaminem, moze ustali¢
w poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego inne godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy.

7. Na podstawie art. 1881 § 1 Kodeksu pracy pracownik wychowujgcy dziecko, do ukohczenia przez nie
8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

8. Na podstawie art. 1881 § 2 Kodeksu pracy za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa
w art. 1881 § 1 Kodeksu pracy, uwaza sie:

1) prace zdalng,

2) system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy (system przerywanego czasu
pracy), w art. 143 Kodeksu pracy (system skroconego tygodnia pracy) i w art. 144 Kodeksu
pracy (system czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty,
niedziele i s$wieta),

3) rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 1401 Kodeksu pracy (rézne godziny
rozpoczynania pracy) lub w art. 142 Kodeksu pracy (indywidualny rozktad czasu pracy),

4) obnizenie wymiaru czasu pracy.

§13
1. Nauczyciel rozpoczyna i kohczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie

z tygodniowym rozktadem zaje¢ z zachowaniem zasad higieny pracy. Pozostate czynnosci i zajecia
zwigzane z przydziatem zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie. Nauczycielowi
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za prace w godzinach ponad obowigzujgce pensum przystuguje dodatkowe wynagrodzenie. Godziny
pracy dla pracownikow pedagogicznych sg ustalane na poczatku kazdego roku szkolnego i odbywajg
sie wedtug ustalonego na ten rok planu zajec.

2. Ustala sie nastepujgce godziny pracy dla pracownikéw zatrudnionych w przedszkolu:

a) pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zajeé¢ edukacyjnych lub
opiekunczych do zakonczenia ostatnich zajeé¢ edukacyjnych lub opiekunczych prowadzonych
przez pracownika w danym dniu.

b) pracownikéw niepedagogicznych — wedtug potrzeb wynikajacych z organizacji przedszkola
ustalanych na poczatku kazdego roku szkolnego.

3. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktéry ze wzgledu na okolicznosci od niego
niezalezne, nie moze rozpoczyna¢ pracy w czasie przewidzianym Regulaminem, moze ustali¢
w poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego inne godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy.

§ 14

1. Pracownicy — z wyjgtkiem pracownikdw miodocianych oraz kobiet w cigzy — mogg by¢ zatrudniani
poza okre$lonymi w § 12 godzinami pracy w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb wynikajgcych z organizacji pracy w przedszkolu, w tym prowadzonych
remontow i prac naprawczych.

§ 15

1. Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie
positku, wliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy, o ktdérej mowa, ustala rotacyjnie dla
pracownikow ich bezposredni przetozony.

§ 16

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00 a 6:00. Za kazdg godzine przepracowang
W porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

2. Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
7:00 w tym dniu, a godzing 7:00 dnia nastepnego.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta pracodawca jest zobowigzany zapewnic inny
dzien wolny od pracy: - w zamian za prace w niedziele — w okresie 5 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a gdy jest to niemozliwe, do konca okresu
rozliczeniowego, - w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy $wieto przypada
w dniu wolnym od pracy, wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej jedenastu godzin nieprzerwanego
odpoczynku.



Rozdziat 4
Okazjonalna praca zdalna
§17

1. Na zasadach okreslonych w art. 6733 Kodeksu pracy praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie na wniosek pracownika ziozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku o prace zdalng okazjonalng pracodawca rozpatruje
wniosek niezwtocznie.

3. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow art. 6719—-6724 oraz art. 6731 § 3 Kodeksu
pracy.

4. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sie na zasadach ustalonych
z pracownikiem.

5. Podczas pracy zdalnej okazjonalnej pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za
korzystanie z wtasnych narzedzi pracy.

6. Wz6r wniosku o prace zdalng okazjonalng okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu pracy —
»Wzor wniosku o prace zdalng okazjonalng”.

Rozdziat 5
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
§18
1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzgcy na teren przedszkola obowigzani sg, bez wezwania,

potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci dostepnej w pomieszczeniu
socjalnym dla pracownikéw.

2. Obecnos¢ w pracy pracownikdw niepedagogicznych liczy sie od chwili stawienia sie na wyznaczonym
stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a kohczy w momencie jego opuszczenia.

§19

1. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikdw pedagogicznych jest wpisanie tematu
w dzienniku zajeé. Dotyczy to réwniez godzin przydzielonych ponad obowigzujgce pensum oraz
doraznych zastepstw.

2. Dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownikow pedagogicznych, dotyczacg liczby dni nieobecnosci w pracy oraz ich przyczyn.

3. Dla pracownikéw pedagogicznych prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy dotyczgca
liczby godzin zaje¢ edukacyjnych zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych.

§ 20
1. Nieobecnosé pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnosci pracownika przetozony decyduje o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe
przedszkola wymaga uprzedniej zgody przetozonego (druk delegacji, wniosek o wyjscie prywatne
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w godzinach pracy). Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem zmiany badz
w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

4. W czasie przerwy pracownik przebywa na terenie zaktadu pracy. Opuszczenie zakfadu pracy w czasie
przewidzianej przerwy bez poinformowania dyrektora przedszkola traktowane jest jako opuszczenie
miejsca pracy.

5. Przebywanie pracownika na terenie przedszkola poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgodg pracodawcy.

§ 21

1. Pracownik niezwtocznie uprzedza pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn
z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik niepedagogiczny niezwtocznie, nie pézniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnos$ci, zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik pedagogiczny niezwiocznie, nie pozniej jednak niz poét
godziny przed zaplanowanym rozpoczeciem zaje¢ przedszkolnych w pierwszym dniu nieobecnosci,
zawiadamia dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie
moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajgc niezwiocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym
zakresie.

6. W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do przetozonego
(dyrektora przedszkola), w celu usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia
(ustnej lub pisemnej) podejmuje dyrektor przedszkola.

Rozdziat 6
Zwolnienia od pracy
§22

1. Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, udzielane sg na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i Karcie Nauczyciela oraz przepisach wykonawczych do nich albo jesli
wynikajg z innych przepiséw prawa.

2. Pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia pracownik odpracowuje. Odpracowanie, o ktérym mowa, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Na podstawie art. 68a Karty Nauczyciela, nauczyciel ma prawo do zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ nauczyciela, w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym,
z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 30 Karty Nauczyciela.



4. Na podstawie art. 1481 Kodeksu pracy pracownikowi niepedagogicznemu i innemu zatrudnionemu
na podstawie Kodeksu pracy przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos$é pracownika.
W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

§23

1. Zebrania pracownikdéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig pracodawcy, organizowane
sg w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin
i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na
terenie przedszkola, uzgadniany jest z dyrektorem.

2. Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig pracodawcy,
organizowane sg poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
z dzie¢mi. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych
w przedszkolu, jezeli nie sg one organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodni¢ z dyrektorem.

Rozdziat 7
Urlopy
§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na
czesci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownikom urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdw, w ktérym planuje sie
caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie). Plan urlopéw na rok nastepny
sporzgdza pracodawca (zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy), do dnia 31 grudnia kazdego roku, biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, i podaje go do
wiadomosci pracownikéw.

3. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem
urlopu winien ztozy¢é do dyrektora przedszkola wniosek o urlop wypoczynkowy. Dyrektor przekazuje
pracownikowi niezwtocznie, nie pdzniej niz na dwa dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje o udzieleniu
urlopu.

4. Nieprzekazanie pracownikowi decyzji o ktérej mowa w ust. 3, nalezy traktowaé jako wyrazenie zgody
na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

5. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ w okolicznos$ciach i na zasadach,
o ktorych mowa w art. 164 Kodeku pracy, w szczegodlnoSci:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
2) z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zakidcenia toku pracy.

6. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w terminie planowanym, pracownik powinien wykorzystac¢ do
30 wrzesnia roku nastepnego.

7. Urlopy wypoczynkowe nauczycielom sg udzielane zgodnie z art. 64 do 67 Karty Nauczyciela.
8. Na podstawie art. 68 b Karty Nauczyciela nauczycielowi przystuguje bezptatny urlop opiekunczy
w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym 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.
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9. Na podstawie art. 1731 Kodeksu pracy pracownikowi niepedagogicznemu i innemu zatrudnionemu
na podstawie Kodeksu pracy przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czionkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, kiéra wymaga znacznej opieki lub znacznego
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

§ 25

1. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to
zakiécen normalnego toku pracy szkoty.

2. Pracodawca udziela pracownikowi ptatnego lub bezptatnego urlopu szkoleniowego.

3. Zasady udzielania urlopu, o ktérym mowa w ust. 2, ustalane sg w umowie zawartej miedzy
pracownikiem a pracodawcg, zgodnie z odrebnymi przepisami (art. 102-103 Kodeksu pracy).

§ 26
1. Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika wyznacza przetozony.

2. Pracownik odchodzgcy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedgce w toku zatatwiania
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

Rozdziat 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, sposoby informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym.
§ 27

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,bhp
i ppoz.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan bhp osobie, ktéra legitymuje sie wymaganymi
kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan bhp, okreslonymi w odrebnych przepisach,
zwanego dalej ,inspektorem bhp”.

§28

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bhp i w szczegdlnosci by¢:
1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy
2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogoélny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,
6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu
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zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,
7) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1) uporzgdkowac miejsce pracy,

2) zamkngc¢ okna w pomieszczeniu pracy,

3) wytgczy¢ urzgdzenia elektryczne, gazowe i wytgczyé zbedne oswietlenie,

4) wytaczy¢ wszelkie maszyny i urzgdzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wigczeniem,

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem o0sd6b nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego,

w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom,

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego,

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
oséb.

§ 29

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) zapoznac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach minimalizowania
ryzyka zawodowego,

2) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego,

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

2. Przetozony pracownika jest obowigzany:

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

2) dba¢ o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowag, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisoéw i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 30

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;j.

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego, zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu pracy - ,Rodzaje srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego”.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 2, stanowig
wiasnos¢ pracodawcy.
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4. Pracownikom przedszkola, ktérzy pracujg przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajgcym
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujgcych
wzrok weditug zasad okreslonych w zatgczniku nr 6 do regulaminu, zatgcznik nr 6 a zawiera wzor
whniosku o takg refundacje.

5. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydto i reczniki.

6. Ustala sie stanowiska, na ktérych moze byé uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda, witasna
odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Do takich
pracownikow zalicza sie pracownikdw obstugi: szefa kuchni, wozng oddziatowag, pomoc kuchenna,
konserwatora. Wymienionym pracownikom, kt6rzy za zgodg dyrektora uzywali wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, wyptaca sie kazdego roku kalendarzowego ekwiwalent pieniezny.

§ 31

1. Przedszkole ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

2. Przedszkole jest zobowigzane zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowedo, ktoére wigze sie z wykonywang przez niego praca.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wtasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

Rozdziat 9
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 32

1. Pracownicy w cigzy lub wychowujgcej dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy w godzinach
ponadwymiarowych.

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

3. Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia (zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu pracy — ,Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig”).

4. W przedszkolu nie zatrudnia sie pracownikow mtodocianych z powodu braku warunkéw do takiego
zatrudnienia.

§33

Zgodnie z przepisami z pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia, aby prace, przy ktérych istnieje
mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz tych prac, zgodnie z art. 225
§ 2 Kodeksu pracy, powinien ustali¢ pracodawca po Kkonsultacji z pracownikami lub ich
przedstawicielami, uwzgledniajgc przy tym przepisy branzowe wydane na podstawie art. 23715
Kodeksu pracy (zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu — ,Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢
wykonywane przez co najmniej dwie osoby”).

Rozdziat 10
Porzadek i dyscyplina pracy
§ 34

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkéw, przestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu
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potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik
pedagogiczny, ponadto — do realizowania obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela, art. 4 Ustawy o systemie oswiaty oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych,
o czym mowa w art. 9 ust.1 pkt. 2 Karty Nauczyciela.

§35

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby pracodawcy po spozyciu alkoholu lub srodkéw
psychoaktywnych sg zabronione.

2. Na teren siedziby pracodawcy nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz srodkéw psychoaktywnych ani ich
spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby pracodawcy w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu lub $rodkéw psychoaktywnych, kazdy inny pracownik ma obowigzek
powiadamiania o tym fakcie dyrektora przedszkola, ktéry wzywa policje w celu prowadzenia dalszych
czynnosci.

4. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu lub
Srodkéw psychoaktywnych albo spozywat alkohol lub $rodki psychoaktywne w czasie pracy — dyrektor
przedszkola lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do pracy takiego
pracownika. W takim przypadku dalsze czynnosci wykonywane sg wg. art.17 i 47 ust. 2 Ustawy
z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023
poz. 165 z p6zn. zm.).

5. W przedszkolu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych.
§ 36

1. Wynoszenie poza teren pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego wiasnos¢, bez
posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest zabronione.

2. Bez zgody dyrektora lub przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe pracodawcy
dokumentow lub innych nosnikéw informacii.

§ 37

Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

2) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powstac¢ zagrozenie bezpieczenstwa,
zdrowia lub zycia dzieci albo pracownikéw przedszkola,

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

4) kradziez lub umysine niszczenie materiatoéw, narzedzi i Srodkéw technicznych, stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy,

5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

6) czeste spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu / srodkéw
psychoaktywnych w czasie pracy,

8) nieuzywanie przydzielonej przez pracodawce odziezy i obuwia roboczego albo ochronnego lub
sprzetu ochrony osobistej,

9) ujawnienie informacji niejawnych lub objetych ochrong danych osobowych,

10) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktére dotyczg
pracy, jesli nie sg sprzeczne z prawem lub umowg o prace,

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, wychowankéw, rodzicow,

13) razace naruszenie norm wspoizycia spotecznego.
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Rozdziat 11
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 38

1. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
moga by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia,

2) nagany,

3) pieniezna.

2. W stosunku do pracownikéw pedagogicznych, ktérzy dopuszczg sie uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela, mogg by¢ zastosowane kary
dyscyplinarne, o ktérych mowa w art. 76 Karty Nauczyciela.

3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1, wymierza dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych
pracownika.

4. Kary, o ktérych mowa w ust. 2, wymierza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli przy Wojewodzie
Slagskim.

5. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Kary nie mozna zastosowacé po uptywie 2 tygodni od powziecia informacji o naruszeniu obowigzkow
pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od zdarzenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Na jego wniosek przy
rozmowie dopuszcza sie obecnos¢ przedstawiciela zwigzku zawodowego reprezentujgcego
pracownika.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada
sie do akt osobowych pracownika.

9. Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie
wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

Rozdziat 12
Nagrody za wzorowe wypetnianie obowigzkéw

1. Nagrody i wyréznienia mogg by¢ przyznawane pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie
swych obowigzkéw oraz przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniajg sie w szczegoélny sposob do
poprawy jakosci funkcjonowania placowki.

2. Fakt przyznania nagrody lub wyréznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

3. Szczegotowe zasady przyznawania nagrod dla pracownikow szkoty okreslone sg Regulaminem
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych oraz Regulaminem wynagradzania i przyznawania

Swiadczen nauczycielom zatrudnionym w szkofach i przedszkolach prowadzonych przez Miasto
Czeladz.
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Rozdziat 13
Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia .
§ 39
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okre$lone w umowie o prace, ustalone odpowiednio do
rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci

i jakosci Swiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

2. Pracodawca, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

§ 40
1. Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych wyptacane sg do ostatniego dnia miesigca.

2. Jezeli termin wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajgcym ten dzien.

§ M

1. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca
»Z gory”.

2. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu nastepnym.

3. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos$¢ ustalona jest na podstawie faktycznie wykonanych prac,
wyptacane sg ,z dotu” w ostatnim dniu miesigca.

4. Potrgcenia nienaleznych wynagrodzen za dany miesigc pracownikéw pedagogicznych, dokonywane
sg z wynagrodzen wypfacanych w nastepnym miesigcu.

5. Szczegdtowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg okreslaja:
Regulamin wynagradzania pracownikdw niepedagogicznych oraz dla nauczycieli Regulamin
wynagradzania przyjety przez organ prowadzgcy w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.
Rozdziat 14
Inne postanowienia

§ 42

1. Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjgtkiem nagtej koniecznosci, prowadzi¢ prywatnych
rozmow telefonicznych z osobami trzecimi.

2. Pracownik na stanowisku pracy nie powinien zajmowaé sie zadnymi innymi czynnosciami
niezwigzanymi z praca.

3. Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, papieroséw elektronicznych,
picia alkoholu oraz spozywania srodkéw psychoaktywnych.

4. Pracownicy nie mogg angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng na terenie szkoty i w godzinach pracy.

5. Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspoétpracownikow, dzieci, rodzicéw oraz oséb trzecich.
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Rozdziat 15
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu
§43

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia
pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb, stanowigcy zatgcznik nr 8 do niniejszego
regulaminu — ,Informacja dla pracownikéw dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu”.

Rozdzial 16
Monitoring
§44

1. W nawigzaniu do Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
(Dz. U. 22019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 108 a ust. 1 oraz ust. 7 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe i na podstawie art. 222. § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy w celu ochrony bezpieczehstwa pracownikéw zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym
nr 4 im. ,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego do pracodawcy,
znajdujgcego sie w pomieszczeniach pracodawcy, a takze zapobieZzenia czynom skierowanym
przeciwko zatrudnionym lub mieniu pracodawcy w zaktadzie pracy wprowadzono szczegolny nadzoér
nad terenem zaktadu pracy w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Monitoring wizyjny:
- zewnetrzny obejmuje wejscie gidwne, brame wjazdowg, plac zabaw, wejscie do pomieszczen

piwnicznych’
- wewnetrzny obejmuje szatnie na parterze.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych i sal, w ktérych odbywajg sie zajecia
z dzie€mi.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celéw, dla ktdérych zostaty zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu,
termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania.
6. System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

a) kamer rejestrujgcych obraz,

b) urzgdzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym,
c) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu.

7. Monitoring funkcjonuje catodobowo. Miejsca monitorowane sg oznakowane.

Rozdziat 17
Postanowienia korncowe
§ 45
1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie bgdz przez wprowadzenie nowego.
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3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
obowigzujacy u pracodawcy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.

5. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

(data, pieczec i podpis pracodawcy)
Data wejscia w zycie Regulaminu pracy .............

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

Zataczniki do Regulaminu pracy:

Zatgcznik nr
Zatacznik nr
Zatgcznik nr
Zatacznik nr
Zatgcznik nr

- Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy
- Wzdr wniosku o prace zdalng okazjonalng
Rodzaje srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
- Wykaz prac szczegodlnie niebezpiecznych
- Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig
Zatgcznik nr 6 - Zasady refundacji kosztow okularéw korygujgcych wzrok
Zatgcznik nr 6 a - Wniosek o refundacje zakupu okularéw korygujgcych wzrok
Zatgcznik nr 7 - Wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢é wykonywane przez co najmniej dwie osoby
Zatagcznik nr 8 - Informacja dla pracownikéw dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu.

AP WN -
1
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