Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2024
Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

z dnia 27 marca 2024 r.

REGULAMIN PRACY
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 10
IM. JANA BRZECHWY
W RADOMIU

Podstawa prawna

Art.104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz.
1465).

Art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530.).

Art. 6, 39, 42, 42b Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczyciela (tj. Dz.U z 2023 r.
poz. 984 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnieh od pracy (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedgcych Nauczycielami
Zatrudnionych w Szkofach i Placowkach Os$wiatowo - Wychowawczych prowadzonych
przez Gming Miasta Radomia zawartego w dniu 28 sierpnia 1998 r. wpisanym do
rejestru w dniu 19 listopada 1998 r. pod nr U-LXXXII ze zmianami.

RADOM 2024
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ROZDZIAL |
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin pracy okresla organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Przedszkola Publicznego Nr 10 im. Jana
Brzechwy w Radomiu.

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
Przepisow regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ook

1) Przedszkolu, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne
Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Publicznego
Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu;

3) Zakladzie pracy, pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole
Publiczne Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu, reprezentowane przez Dyrektora
Przedszkola Publicznego Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu;

4)  Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Przedszkolu
Publicznym Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu na podstawie umowy o prace
lub mianowania;

5) Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U z 2023 r. poz. 984 ze zm.);

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Przedszkola
Publicznego Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu;

7) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o0 wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania.

§ 3.

Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Potwierdzeniem zapoznania sie z regulaminem jest pisemne oswiadczenie, ktore
zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.

W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostat zapoznany z postanowieniami
regulaminu i jednoczesnie zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Wzdr odwiadczenia stanowi zatgecznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzegaé postanowien regulaminu.

Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomos$cia postanowieh zawartych
w regulaminie.
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§ 4.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor.
W razie nieobecnoéci dyrektora decyzje w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy
podejmuje wicedyrektor.

§ 5.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen dotyczgcych
spraw o0golnych, wyjasnia ianalizuje przyczyny ich powstawania oraz udziela
rzetelnych odpowiedzi skarzgcym Ilub wnioskodawcom, w siedzibie przedszkola
w trakcie godzin pracy, poza godzinami zaje¢ z dziecmi.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztoZzenia wniosku
lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacije.

Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wptywu do dyrektora.

ROZDZIAL 11
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6.

Kazdy pracownik ma prawo do:

1) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa;

3) urlopu zgodnie z Kodeksem pracy i Kartg Nauczyciela;

4)  Swiadczen socjalnych zgodnie z ustawg o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych, Kartg Nauczyciela oraz z regulaminem ZFSS;

5)  wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§7.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, bezstronnie oraz
stosowaC sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace. Pracownik jest obowigzany
W szczegolnosci:

1) przestrzegac ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny;

2) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
a w przypadku nauczyciela takze tajemnice zebran rady pedagogicznej;

3) przestrzegaC niniejszego regulaminu i ustalonego w jednostce porzadku oraz
wykonywac zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze
wynikajgce z doraznych polecen przetozonych;

4)  przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych;

5)  przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7) przestrzega¢ w jednostce zasad spotecznego wspotzycia, a w szczegdlnosci:
zachowac¢ uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
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podwtadnymi, wspotpracownikami, rodzicami wychowankéw, kontrahentami,
dawac swym zachowaniem pozytywny przykfad dzieciom;

8) dbac o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy;

9) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia po zakonczeniu
pracy;

10) przebywaé na terenie przedszkola jedynie w godzinach pracy, chyba ze co
innego wynika z powierzonych mu obowigzkéw lub zadan, wzglednie po
uzyskaniu zgody dyrektora;

11) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty przedszkola, tylko po uzyskaniu na to zgody dyrektora,;

12) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

13) zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

14) dba¢ o wyglad zewnetrzny, nosi¢ schludny, odpowiedni do zajmowanego
stanowiska stréj;

15) dba¢ o higiene i wyglad osobisty;

16) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w przedszkolu wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

0 czym niezwtocznie informuje dyrektora jednostki.

§ 8.

1. Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny
by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

2. Na zadanie dyrektora, a takze na zgdanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1,
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

3. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub
innych oséb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci
pracownikéw na zasadach okreslonych w art. 221¢ — 221" Kodeksu pracy.

4. Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych
pracownika.

5.  Analogiczne zasady postepowania jak okreslone w ust. 1-4, obowigzujg w przypadku
kontroli na obecnos¢ w organizmie pracownikéw $Srodkow odurzajgcych lub innych
substancji dziatajgcych podobnie.

§ 9.

Nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu obowigzani sa:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonymi im stanowiskami oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa dzieciom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;

2) wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju;

3) dazy¢ do peini witasnego rozwoju osobistego;

4)  dbac o ksztattowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras
i Swiatopoglgdow;

5)  ksztalci¢ i wychowywa¢ dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego cztowieka,;
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6) planowo i terminowo rozpoczynac¢ i konczy¢ wszystkie zajecia i czynnosci,
wykonywane w ramach czasu pracy.

§ 10.

Zabrania sie pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz $rodkéw odurzajgcych na terenie
przedszkola;

2)  palenia tytoniu na terenie przedszkola;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) operowania maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi  bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkow i czynnosci;

5)  samowolnego demontowania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi;

6) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzgdzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn bedgcych pod napieciem elektrycznym;

7) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych wtasnoscig pracownika;

8)  wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg;

9) naruszania tajemnicy korespondencji. Korespondencje adresowang na nazwisko
pracownika traktuje sie jako korespondencje prywatna.

§11.

1. Praca nauczyciela podlega ocenie na zasadach okreslonych w ustawie Karta
Nauczyciela.

2. Praca pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL 1l
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 12.

1. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikéw. Pracodawca obowigzany
jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy
0 prace;

2)  zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy;

4)  organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych

w formach szkolnych i pozaszkolnych;
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8) zaspokaja¢é w miare posiadanych $rodkéw socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw i cztonkow ich rodzin;

9) wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

10) wydawac odziez ochronna, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

11) informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

12) kierowac na profilaktyczne badania lekarskie;

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w jednostce zasad harmonijnego wspoétzycia
spotecznego;

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

15) poinformowaé pracownikow w jednostce o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy;

16) zapewnia¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza
przestrzeganie czasu pracy - punktualne rozpoczynanie i zakoriczenie wszystkich
zaje¢ oraz petne wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

17) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z powierzonymi im obowigzkami,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy, ich
podstawowymi uprawnieniami oraz z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami na tych stanowiskach pracy;

18) odchodzgcemu z pracy pracownikowi niezwtocznie wydaé¢ $wiadectwo pracy, bez
wzgledu na rozliczenie sie z pracodawca;

19) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrebne przepisy przewidujg
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

20) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

21) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§13.

Obstuge finansowo-ksiegowg, kadrowg i ptacowg przedszkola prowadzi Centrum Ustug
Wspdlnych Oswiaty w Radomiu dla publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gmine
Miasta Radomia.

§ 14.

1. Pracownicy winni by¢ traktowani rowno w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych bez wzgledu na: pte¢, wiek, niepetnosprawno$c, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w wust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

3. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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10.

11.

wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej

ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, chyba, ze postanowienie, kryterium lub

dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a srodki stuzgce jego osiggnieciu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

0 charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec

niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

Na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze

podjecie przez niego dziatah zapobiegajgcym tym czynom nie moze powodowac

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 8-9,

uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymogiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2)  wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny;

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyrézniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za

prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane

pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
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12.

13.

14.

15.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doSwiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

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.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢é podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 15.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢é mobbingowi, czyli takim dziataniom lub

zachowaniom dotyczgcym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,

ktore:

1) polegajg na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika
przez innych wspoétpracownikéw;

2)  wywotujg u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej;

3) powodujg lub majg na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu.

Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od

pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang

krzywde.

Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub 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 przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy 0 prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 1, uzasadniajgce jej rozwigzanie.

§ 16.

Pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania

danych osobowych, niezbednych do zatrudnienia pracownika, obejmujgcych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;

4)  wyksztatcenie;

5)  kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, gdy

jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

stanowisku.

Pracodawca moze zgda¢ od pracownika podania dodatkowo danych osobowych

obejmujgcych:

1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc;
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3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika
i innych czionkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdinych
uprawnienh przewidzianych w prawie pracy;

4)  numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

4, Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 3, gdy
jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa.

5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktérej dane dotyczg. Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych
osobowych o0soéb, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, w zakresie niezbednym do ich
potwierdzenia.

6. Do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, 3 i 4, mogg byé
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania
takich danych wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania takich
danych sg obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

§ 17.

7. Pracodawca obowigzany jest poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, O:

1) obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2)  czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3)  wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4)  dlugosci okresu wypowiedzenia umowy;

5)  sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

6) sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Stosunek pracy nawigzuje sie z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako
dzien rozpoczecia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.
3. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze

Swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej

informacje o:

1)  okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2)  mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

3)  zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie,
o ktérym mowa w pkt 2.

§ 18.

1. Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (w sposéb bezposredni lub poprzez
wyznaczonych przetozonych pracownikéw), ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace;

2)  korzystanie z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikow nagrod i kar porzadkowych przewidzianych
przepisami prawa pracy;

4)  okreslanie szczegotowych potrzeb jednostki uzasadniajgcych zatrudnienie
pracownikéw w godzinach nadliczbowych;

5)  podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow
prawa pracy okreslajgcych prawa i obowigzki pracodawcy;
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6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie pracy lub
Karcie Nauczyciela.

2. Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania sie pracownika z:

1)  zakresem obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2)  trescig regulaminu pracy;

3) trescig innych regulaminoéw i instrukcji obowigzujgcych na stanowisku pracy;
4)  przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5)  ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;

6) przepisamii zasadami ochrony przeciwpozarowe;.

3. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez
lekarza medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

4, Pracodawca dokonuje wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeszkolenia stanowiskowego oraz przydziela odziez ochronng i robocza.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 19.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w jednostce lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, a pracownik powinien stawi¢ sie do pracy
w takim czasie, by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. Tygodniowg liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli oraz regulacje dotyczace pracy
w porze nocnej okresla ustawa Karta Nauczyciela oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 17 maja 2001 r. w sprawie realizowania przez nauczycieli
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ wychowawczych w porze nocne;j
(Dz. U. z 2001 r. Nr 52 poz. 550).

§ 20.

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze
przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo.

2. W tym czasie nauczyciel obowigzany jest: prowadzi¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, wykonywacC inne czynnosci wynikajgce z zadan
statutowych przedszkola, przygotowywacC sie do zaje¢, doskonali¢ sie zawodowo
w wymiarze podanym w ust. 1.

3. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia opiekuncze, wychowawcze i dydaktyczne
zgodnie z obowigzujgcym arkuszem organizacyjnym na dany rok szkolny. Pozostate
czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie
okreslonym indywidualnie.

4, Rozktad czasu pracy nauczycieli uregulowany jest szczegdétowo w obowigzujgcej
organizacji w danym roku szkolnym.
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§ 21.

Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Dopuszcza sie prace pracownikow obstugi w sobote, w zamian za dzien wolny
udzielony pracownikowi w tygodniu poprzedzajgcym wyznaczong sobote.

Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

Rozktad czasu pracy moze przewidywa¢ przedziat czasu, w ktéorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy.

Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku.

W rozktadach czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych pod warunkiem zachowania czasu na odpoczynek
przewidzianego w Kodeksie pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika lub zastosowaé system skréconego
tygodnia pracy, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

§ 22.

Rozktad czasu pracy, a w szczegolnosci poczatek i koniec pracy a takze zmiany
w rozktadzie czasu pracy ustala dyrektor przedszkola.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogag
korzysta¢ z 20 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy sniadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu
Z pracownikami.

§ 23.

Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i Swieta

1.

Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzieh w przyjetym okresie rozliczeniowym - 1 miesigc nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

W razie szczegdlnych potrzeb przedszkola pracownicy mogg by¢ zatrudnieni
w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 4 godzin
na dobe i 150 w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych oraz prace wykonywang w niedziele i Swieta
oprécz normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22.00 do
godziny 6.00.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmnigj
3 godziny w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocnag, jest pracujgcym w nocy.

Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
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10.

11.

godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepisow.

Za prace w dodatkowy dzieh wolny od pracy przystuguje pracownikowi dzieh wolny
w innym terminie, ustalonym przez dyrektora w porozumieniu z pracownikiem.

Dyrektor wykonuje w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych
oprécz godzin dydaktycznych.

Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.

Szczegdtowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje
art. 35 ustawy. - Karta Nauczyciela.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY

§ 24.

Pracownik administracji i obstugi oraz nauczyciele przybywajacy do pracy potwierdza
swoje przybycie wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy.

Nauczyciel dodatkowo potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do
dziennika zajec.

Nadzor nad prowadzeniem list obecnosci sprawuje dyrektor i pracownik zatrudniony na
stanowisku pomocy administracyjne;.

§ 25.

Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywa¢ na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub jednostki wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed
ich zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez
zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Wyjscie poza teren jednostki moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej.

§ 26.

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowa¢ swoje
stanowisko pracy, wytgczy¢é wszystkie urzgdzenia elektryczne oraz zabezpieczyé
powierzone mienie, w tym takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzgdzenia.
Pracownicy, ktorzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni majg obowigzek:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzgdzenia elektroniczne i eklektyczne;

2) zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy;

3) zamknac¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora oraz podjaé dziatania zmierzajgce do ograniczenia
szkody.
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§ 27.

Kazdorazowe opuszczenie przedszkola w trakcie pracy wymaga zgody przetozonego
pracownika. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie
dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potgczone z opuszczeniem przedszkola
powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyjsc.

W razie spoOznienia sie do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie sie do
dyrektora celem usprawiedliwienia spdznienia. Za czas spoéznienia pracownik ma
prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.

Na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ krétkotrwatego zwolnienia od pracy
na zatatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego
zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego
zwolnienia.

§ 28.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

1.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznoéci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez
0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik

jest obowigzany niezwtocznie powiadomié dyrektora o przyczynie nieobecnosci,

przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie -

w tym ostatnim przypadku decyduje data stempla pocztowego. Niedotrzymanie

powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozng choroba pracownika potgczona

z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4)  os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosc¢ z oryginatem—
w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie¢ wystosowane przez
organ wifasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;
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6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 29.

Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym
zakresie czynnosci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastepstwa cigzy na przetozonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobecnoéci pracownika.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 30.
Urlop wypoczynkowy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

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

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

5. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy
udzielaniu urlopu — jeden dzieh urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

6.  Wymiar urlopu pracownikow administracji i obstugi wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

7. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukohczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) Sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania

nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot

zawodowych — 5 lat;

4) sredniej szkoty ogdlnoksztatcgcej — 4 lata;

5) szkoty policealnej — 6 lat;

6) szkoty wyzszej— 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1 — 6, nie podlegajg sumowaniu.

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat

w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop

uzupetniajgcy.

10. Nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu przystuguje urlop wypoczynkowy
w wymiarze 35 dni roboczych. Szczegotowe zasady udzielania urlopéw nauczycielom
okresla rozporzgdzenie MEN w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom
dla dalszego ksztatcenia sie, dla celow naukowych, artystycznych o$wiatowych i innych
waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze
organow uprawnionych do ich udzielania® oraz rozporzadzenie MEN w sprawie zasad

© ®

1 Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegbtowych zasad
udzielania nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztatcenia sie, dla celéw naukowych, artystycznych o$wiatowych
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy
nauczycieli?.

Szczegdtowe regulacje dotyczgce udzielania pracownikom urlopéw zostaly zawarte
Kodeksie pracy oraz rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania za
czas urlopu ekwiwalentu pienieznego za urlop.?

Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca zgodnie z planem urlopéw, biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Plan urlopéw oraz terminy ich rozpoczecia podaje sie do wiadomosci pracownikow
do konca marca danego roku.

Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow (wzér wniosku
urlopowego stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu) i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze byé¢ udzielony poza
planem urlopdéw.

Pracownik moze rozpoczgc¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy lub urlopu macierzyriskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 6 i 10; niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w goére do petnego dnia.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 31.
Urlop na zadanie

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na Zzgdanie nauczyciela zatrudnionego
w przedszkolu (placéwka nieferyjna) oraz pracownika niebedgcego nauczycielem
w terminie przez niego wskazanym.

Urlop na zgadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.
Zadanie udzielenia dnia wolnego powinno by¢ zgtoszone do momentu
przewidywanego rozpoczecia pracy przez pracownika.

Urlop na Zzadanie mozna rozpocza¢ dopiero po wyrazeniu akceptacji przez
pracodawce.

Jezeli pracownik zgtosit Zzgdanie udzielenia urlopu w formie innej niz pisemna
(np. telefonicznie), to pisemny wniosek nalezy ztozy¢ pierwszego dnia po powrocie do

pracy.
Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujgcego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego.

Urlop na zgdanie nie kumuluje sie i nie przechodzi na kolejny rok kalendarzowy.

i innych waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organéw uprawnionych
do ich udzielania (Dz. U. z 2001 r. Nr 1 poz. 5)

2 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie zasad ustalania
wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr. 71
poz. 737 ze zm..)

3 Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania za czas urlopu ekwiwalentu pienieznego za urlop
(Dz. U. 21997 r. Nr 2 poz. 14 ze zm.)
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§ 32.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
pracowat.

Zmienne sktadniki wynagrodzenie mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenie z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcego miesigc rozpoczecia urlopu
(w przypadkach znacznego wahania - z 12 miesiecy).

§ 33.

Urlop moze by¢ podzielony na czesci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$ci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ Kkoszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia o0 prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

§ 34.

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

Na zasadach okreslonych przepisami szczegétowymi udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1)  w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujgcemu nauke w szkotach $rednich i wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania jednostki;

4) na czas petienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 35.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowigzany

zwolni¢ nauczyciela/pracownika od pracy.

W szczegolnosci dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2)  na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;
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2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;

3) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin — system
godzinny nie dotyczy nauczycieli;

4)  dziataczowi zwigzkowemu na czas wykonywania doraznych czynnosci jesli ich
wykonanie po godzinach pracy nie jest mozliwe.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

2) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi;

3) bedacego krwiodawcag na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one byc¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.

5.  Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznos$ci udziatu w akcji ratowniczej
nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do
organizowania takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym —
na podstawie wniosku wilasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej
Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po
zakonczeniu akgji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata takg akcja.

6. Dziataczowi zwigzkowemu na czas wykonania doraznych czynnosci, jesli nie
mozna ich wykonac¢ w innym terminie

§ 36.
Urlop opiekunczy

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

2. Za czionka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzieh przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

5.  We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czionka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny —
adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

7. Okres urlopu opiekunczego jest nieptatny.

§ 37.
Urlop z powodu dziatania sily wyzszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnosc¢ pracownika.

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

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 38.
Urlopy zwiazane z rodzicielstwem

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.
Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica moze wykorzysta¢ przed
przewidywang datg porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania wymiaru, o ktérym mowa w ust.1.

Na zasadach okreslonych w art. 180 Kodeksu pracy urlop macierzynski przystuguje
ojcu dziecka.

Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem Urlop rodzicielski udzielany jest bezposrednio po
wykorzystaniu urlopu macierzynskiego.

Urlop rodzicielski udzielany jest na zasadach okreslonych w art. 18212 — 18219 Kodeksu
pracy.

W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonhczenia przez dziecko 14 roku zycia.
Urlop ojcowski udzielany jest na zasadach okresinych w art. 1822 Kodeksu pracy.
Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem
rodziny zastepczej zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego oraz do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym
dzieckiem.

Urlop, o ktory, mowa w ust. 9 udzielany jest na zasadach okreslonych w art.183
Kodeksu pracy.

Przy udzielaniu urlopu macierzynskiego i urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
tydzien urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzynskiego przed przewidywang datg
porodu, pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzien porodu.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do szesciomiesiecznego okresu
zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesiecy. Urlop jest udzielany na okres
nie dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok
zycia, natomiast w przypadku dziecka niepetnosprawnego do 18 roku zycia.

Urlopu wychowawczego udziela sie na zasadach okreslonych w art.186 Kodeksu pracy
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§ 39.
Urlop dla poratowania zdrowia

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w przedszkolu w wymiarze nie
nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor przedszkola udziela urlopu
dla poratowania zdrowia:
1)  wcelu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowe;j lub

b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki Srodowiska pracy Ilub sposob

wykonywania pracy odgrywajg istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowag

- W wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

2.

10.

11.

Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla

poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do konca miesigca

poprzedzajgcego miesigc, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

Do okresu siedmioletniej pracy w przedszkolu, o ktéorym mowa w ust.1, wlicza sie

okresy czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz

wypoczynkowy, trwajgce fgcznie nie dtuzej niz 6 miesiecy. W przypadku okresu

niezdolnoéci do pracy i urlopu trwajgcych dtuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy

przedtuza sie o ten okres.

Okres siedmioletniej pracy w przedszkolu, uzasadniajgcy prawo do urlopu, powinien

przypada¢ bezposrednio przed datg rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia.

Wymaog siedmioletniego okresu pracy w przedszkolu dotyczy udzielenia pierwszego

urlopu dla poratowania zdrowia.

Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje

prawo do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz

prawo do innych Swiadczen pracowniczych, w tym dodatkow socjalnych, o ktorym

mowa w art. 54 ust. 5 Karty Nauczyciela.

W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze dtuzszym niz

30 dni, nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci

do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze

nawigza¢ stosunku pracy lub podjg¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku

stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny

stosunek pracy lub inng dziatalnos¢ zarobkowa, dyrektor przedszkola odwotuje

nauczyciela z urlopu, okreslajgc termin, w ktérym nauczyciel zobowigzany jest do

powrotu do pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej

niz po uptywie roku od zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia.

taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie statego

zatrudnienia nie moze przekraczaé 3 lat.

Dyrektor na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia

wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane przez uprawnionego

lekarza.

Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania

zdrowia na podstawie:

1)  wynikéw przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego;

2) wynikbw badan dodatkowych Iub konsultacji specjalistycznych, ktorych
przeprowadzenie uzna za niezbedne;

3) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia.

Uprawniony lekarz wydaje orzeczenia lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi

urlopu dla poratowania zdrowia, okreslajgce czas potrzebny na przeprowadzenie

zalecanego leczenia.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nauczycielowi i dyrektorowi przedszkola przystuguje odwotanie od orzeczenia
lekarskiego, do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy wilasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania nauczyciela lub ze wzgledu na siedzibe przedszkola.
W przypadku, gdy orzeczenie lekarskie zostato wydane przez uprawnionego lekarza
zatrudnionego w wojewoddzkim osrodku medycyny pracy, odwotanie od tego
orzeczenia wnosi sie do instytutu badawczego w dziedzinie medycyny pracy
najblizszego ze wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela lub ze wzgledu na
siedzibe jednostki.

Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na pismie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania orzeczenia lekarskiego za posrednictwem uprawnionego lekarza, ktory
wydat to orzeczenie.

Uprawniony lekarz przekazuje odwotanie wraz z kopig dokumentacji badan,
podmiotowi wiasciwemu do rozpatrzenia odwotania w terminie 7 dni od dnia
otrzymania odwotania.

Podmiot wiasciwy do rozpatrzenia odwotania, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
odwotania, wydaje orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badan lekarskich.
Orzeczenie to jest ostateczne.

Koszty badan zwigzanych z udzieleniem urlopu dla poratowania zdrowia
ponosi przedszkole.

Dyrektor przedszkola udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia ha
podstawie orzeczenia lekarskiego.

§ 40.
Urlop szkoleniowy

Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1)  urlop szkoleniowy;

2)  zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Wymiar urlopu szkoleniowego okresla art. 1032§1 ust. 1 Kodeksu pracy.

Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie

Z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Ptatne urlopy szkoleniowe przystugujg nauczycielom odbywajgcym studia wyzsze oraz

ksztalcgcym sie w zaktadach ksztatcenia nauczycieli na podstawie skierowania

udzielonego przez dyrektora. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu szkoleniowego

pracownikom pedagogicznym okresla Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej

z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegodtowych zasad udzielania nauczycielom

urlopow dla dalszego ksztalcenia sie, dla celéw naukowych, artystycznych,

odwiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i Swiadczen zwigzanych z tym

ksztatceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 41.

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

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na
inng osobe.
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§ 42.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wypfate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 43.

1. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu, po rozliczeniu zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

2.  Wynagrodzenie pracownikéw niepedagogicznych wyptacane jest z dotu ostathiego
roboczego dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien.

3. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu
miesigca (z gory), a jezeli pierwszy dzien miesigca jest ustawowo dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym.

4, Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom
samorzagdowym okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1960 ze zm.) oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie
Bedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach i Placéwkach Oswiatowo -
Wychowawczych prowadzonych przez Gmine Miasta Radomia zawarty w dniu
28 sierpnia 1998 r. wpisany do rejestru w dniu 19 listopada 1998 r. pod nr U-LXXXII (ze
zmianami).

5. Szczegdtowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania swiadczen zwigzanych
z pracg dla pracownikéw pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela, Rozporzgdzenie
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkow
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 416 ze zm.) oraz Regulamin
okreslajacy niektore zasady  wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w przedszkolach, szkotach i placéwkach prowadzonych przez Gmine Miasta Radomia.

§ 44.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciggu pftac zawierajgcego wszystkie
skfadniki wynagrodzenia. Z wynagrodzenia podlegajg potrgcenia:
1)  zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne;
3) inne naleznosci, na potrgcenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

BOZDZIAL VIl
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 45.
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu pracy oraz przepisow

wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i 2zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
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2)

3. W szczegdblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

4)  prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

5)  kierowac pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

6) zapewni¢ odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢
niezbedne Srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki o udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku;

7) dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej;

8)  wydzieli¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy;

9) reagowac na potrzeby dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
zwiekszaniu poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow z uwzglednieniem
zmieniajgcych sie warunkéw wykonywania pracy;

10) uwzglednia¢ w dziataniach profilaktycznych ochrone zdrowia pracownic w cigzy
lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

11) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz
dziataniach podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen;

12) wyznaczy¢ pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji. Zapewni¢ srodki
niezbedne do udzielania pierwszej pomocy, gaszenia pozardéw i ewakuacji
pracownikow. Zapewni¢ tgcznosc¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

13) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenia oddalenia sie w bezpieczne
miejsce, jesli wystgpi bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia personelu;

14) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

15) zapewnia¢ wykonanie zaleceh spotecznego inspektora pracy.

§ 46.
1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwiocznie poinformowaé pracownikédw o tych zagrozeniach oraz podjgé

dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie
Z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1)

3)

wstrzymac¢ prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sie¢ w miejsce
bezpieczne;
do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
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§47.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegolnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

3) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

4)  dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

5) stosowaé¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

6) niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu;

7) poddawacC sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim;

8) wspodldziata¢é z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w jednostce wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, O grozgcym im
niebezpieczenstwie.

§ 48.

1.  Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostajg
rowniez zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktorym
majg pracowac.

2. Odbycie szkolenia wstepnego i przyjecie do wiadomos$ci przepisbw ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy oraz zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym,
jakie wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
na o$wiadczeniu, ktére zostaje wigczone do akt osobowych pracownika.

3. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne
badania lekarskie.

4.  Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

§ 49.

1. 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, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc przetozonego, zachowujgc przy tym prawo do
wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegoblnej sprawnosci  psychofizycznej
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w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 50.

Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Odziez powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powierzone
Z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikdw, za ich zgodg, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca gwarantuje pracujgcym przy monitorach dofinansowanie do okularéw
korygujacych wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

Za osoby zatrudnione przy monitorze uwaza sie jedynie pracownikow, ktérzy uzytkujg
ww. urzgdzenia przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 51.
Ochrona pracy kobiet

W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzgdzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w przedszkolu.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaC umowy o prace w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca
pracownice zakltadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.
Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie
wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody
delegowac jg poza state miejsce pracy.

Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca
dziecko piersig ma prawo do dwéch 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 fgcznie, takze przed rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.
Pracownicy administracji i obstugi zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad cztery
godziny ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 52.

Przedszkole nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

1.

ROZDZIAL IX
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 53.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow
w pracy moga by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:
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1) Nagroda Dyrektora Przedszkola — gratyfikacja pieniezna
2) podziekowanie na pismie.
2.  Za wieloletnig prace pracownik administracji i obstugi otrzymuje nagrode jubileuszowg
W wysokosci:
1) za 20 lat pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;
2) za 25 lat pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;
3) za 30 lat pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4)  za 35 lat pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5)  za 40 lat pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego.
6) za 45 lat pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.
3.  Zawieloletnig prace nauczyciel otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokosci:
1) za 20 lat pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego;
2) za 25 lat pracy — 100% wynagrodzenia miesiecznego;
3) za 30 lat pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4)  za 35 lat pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5)  za 40 lat pracy — 250% wynagrodzenia miesiecznego.

ROZDZIAL X

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

| ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 54.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, uzasadniajgce rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje sie w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych przez zte Ilub niedbate
wykonywanie pracy powodujgce narazenie pracodawce na szkode;

wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
brak dbato$ci o maszyny, materiaty i inne sktadniki majgtkowe pracodawcy oraz
wykorzystywanie ich bez zgody pracodawcy do celdéw prywatnych;

spozywanie alkoholu lub uzywanie Srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy;
stawienie sie do pracy lub przebywanie w miejscu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub uzyciu srodkow odurzajgcych;

wnoszenie na teren przedszkola alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;
nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy przez okres co najmniej trzech
kolejnych dni;

notoryczne nieusprawiedliwione spéznienia sie do pracy;

niewtasciwe zachowanie sie wobec przetozonych, podwtadnych Ilub
wspotpracownikéw, zaktécanie porzadku i dyscypliny pracy;

uchylanie sie od pracy i niewykonanie polecenia pracodawcy;

nieprzestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

fatszowanie dokumentéw lub sktadnie niezgodnych z prawdg oswiadczen
informacji w sprawach zwigzanych 2z obowigzkami lub uprawnieniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

popetnienie przez pracownika czasie stosunku pracy przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;
zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub
wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem;

zagarniecie mienia pracodawcy, przez jego kradziez, przywilaszczenie Ilub
wytudzenie;
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17) umys$lne niszczenie mienia przedszkola, uszkodzenie go Ilub uczynienie
niezdatnym do uzytku.

§ 55.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia pracodawca
moze zastosowac :
1) kare upomnienia;
2)  kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw 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 pieniezng.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a fgcznie kary pieniezne nie mogag przewyzsza¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.
Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 56.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika. Wzor notatki
sporzadzonej na okolicznos¢ wystuchania pracownika stanowi zalgcznik nr 4 do
regulaminu.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia, informuje go réwniez o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§57.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek

do pracy.

Pracownik, z ktérego winy powstaty straty w majatku przedszkola moze by¢ w formie

pisemnej zobowigzany przez dyrektora do wyréwnania strat.

Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za

uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem;

2)  zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania;

4)  wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 3 pkt 4 jest réwnoznaczne

z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.

Szczegdbtowe zasady orzekania o karach oraz odwotan reguluje art. 76 - 85 Karty

Nauczyciela.
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§ 58.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, uznac
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 59.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisu prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od jego wniesienia jest jednoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchyleniu tej
kary przez Sad Pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
réwnowartosc¢ kwoty tej kary.

ROZDZIAL XI
PRACA ZDALNA

§ 60.

Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu art. 675-6717 Kodeksu pracy.

Praca zdalna polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy, przez czas
oznaczony, pracy okreSlonej w umowie 0 prace poza miejscem jej statego
wykonywania.

Pracodawca moze zleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi w kazdym czasie,
gdy wymagajg tego interesy stron stosunku pracy. Praca zdalna moze zostac zlecona,
jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania takiej pracy i pozwala na to charakter pracy. W szczegdlnosci praca
zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegto$c.

§ 61.

Pracodawca zobowigzany jest do przekazania pracownikowi zadah do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca zapewnia srodki pracy i materiaty do pracy potrzebna do wykonywania
pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng.

Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca w szczegodlnosci opis
tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonywania.

Pracodawca organizujgc prace zdalng ponosi odpowiedzialnos¢ w kwestiach
bezpieczenstwa i higieny pracy na ogolnych zasadach wynikajgcych z przepisow
Kodeksu pracy.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ inne
koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich
kosztow zostat okreslony w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcg i zaktadowa
organizacjg zwigzkowg, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna
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zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu miedzy pracodawcg a tymi
organizacjami.

§ 62.

Pracownik jest zobowigzany do s$wiadczenia pracy zdalnej po ztozeniu przez
pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia
wykonywania pracy zdalnej. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli
pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania
takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

Pracodawca moze w kazdej chwili cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.
Pracownikéw podejmujgcych prace zdalnie zobowigzuje sie do stosowania zasad
pracy zdalnej wprowadzonych przez pracodawce.

Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia odpowiednie warunki $wiadczenia
pracy.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé srodkow pracy
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochrone informacji poufnych, innych tajemnic prawnie chronionych i danych
osobowych, a takze informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na ,site wyzszg” (np. brak
pradu, brak Internetu) niezwtocznie zawiadamia pracodawce i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

Pracownik prowadzi ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i czestotliwoscig
okreslong przez pracodawce.

§ 63.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ nastepujacych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1) odpowiedni dobér mebli: krzesto z regulowang wysokoscig oraz regulowanym
odchyleniem oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

2) klawiature i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odlegtosci
dostosowanej do wzrost i wzroku uzytkownika, zaleca sie zachowanie wtasciwej
odlegtos¢ twarzy od monitora: okoto 40- 70 cm;

3) optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytu i ustawienie tak, aby
byt idealnie przed uzytkownikiem;

4)  wykonywanie co godzine przerw w pracy przy komputerze oraz c¢wiczen
relaksacyjnych oczu i miesni szyi, barkéw i dtoni;

5)  rozgrzanie nadgarstkéw, palcow, przedramion;

6) utrzymywanie wifasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na
podtokietnikach,

7)  uzywanie okularow korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

8)  zapewnienie odpowiedniego oswietlenia.

§ 64.

Pracownicy w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych mogg przetwarza¢ dane
osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (ij. laptop, tablet, notebook, smartfon,
telefon komorkowy) poza siedzibg jednostki.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej
w przedszkolu wraz z dokumentami powigzanymi.
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3. Zobowigzuje sie pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzetu prywatnego/
stuzbowego wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji

(w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przez osoby postronne,

w tym wspdlnie zamieszkujgce, oraz przed zniszczeniem.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzgdzen w sposéb uniemozliwiajgcy osobom nieupowaznionym
wglad w wykonywang prace (zabezpieczenie dostepu do urzgdzenia hastem,
szyfrowanie plikow, zabezpieczenie $rodkami ochrony kryptograficznej,
urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone w minimalne dane kontaktowe wtasciciela);

2) zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
zZniszczeniem;

3)  wykonywania aktualizacji oprogramowania urzgdzeh mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajgcego zdalne usuniecie danych;

5) instalowania i korzystania na urzgdzeniach mobilnych wytgcznie z legalnych
aplikacji mobilnych;

6) korzystania z urzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym
oprogramowaniem antywirusowym.

5. Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
zabrania sie:

1) udostepniania urzadzenia osobom nieupowaznionym;

2)  korzystania z urzgdzen w warunkach moggcych powodowac ich uszkodzenie;

3) fgczenia sie z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone tgcza (np. sie¢ WIFI
bez hasta);

4)  wykorzystywania urzadzenia do celéw prywatnych w trakcie wykorzystywania
konta uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 65.

1.  Uzytkownicy prywatnych urzgdzen mobilnych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani sg
natychmiastowo tj. do 5 godzin od zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora lub
Inspektora Ochrony Danych w przypadku, kiedy urzadzenie:

1)  ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);

2)  zostanie zgubione;

3)  zostanie skradzione.

2. Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do
przetwarzania danych osobowych musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania:

1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja
automatycznej aktualizaciji;

2)  wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢ legalne,
a jego licencja musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;

3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wigczone z aktywng funkcjg
automatycznej aktualizaciji;

4)  oprogramowanie stuzgce ochronie przed zagrozeniami plyngcymi z sieci
publicznej (zapora ogniowa) musi by¢ stale wigczone z aktywng funkcjg
automatycznej aktualizaciji;

5) system operacyjny musi zostaC wyposazony w konto uzytkownika
wykorzystywane wylgcznie przez uzytkownika systemu. Hasto do konta
uzytkownika musi pozosta¢ poufne i moze by¢ wykorzystywane wytgcznie przez
uzytkownika systemu informatycznego;

6) system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcje automatycznego wygaszenia
ekranu, po ktérego aktywacji wznowienie bedzie wymagato podania hasta do
konta uzytkownika.
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3. Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajgc z prywatnych urzgdzen
informatycznych nastepuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej
(wchodzenie na strony internetowe, wysylanie i odbieranie wiadomosci
elektronicznych, wykorzystywanie oprogramowania stuzgcego wymianie informaciji
w sieci publicznej) dostep do sieci musi by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie
hasta dostepu.

4. Pracujgc na odlegtos¢ nalezy zwrociC wiekszg uwage na ryzyko zagrozen
w cyberprzestrzeni, do ktérych nalezg w szczegdélnosci:

1) ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki itp.);

2)  kradzieze tozsamosci;

3) kradzieze (wytudzenia), modyfikacje badz niszczenie danych;

4)  blokowanie dostepu do ustug;

5)  spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);

6) ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wytudzanie poufnych informacji przez
podszywanie sie pod godng zaufania osobe lub instytucje).

5.  Aby zabezpieczy¢ sie przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic:

1) zainstalowane, aktualne i aktywne oprogramowanie antywirusowego i spyware;

2) automatyczng aktualizacje systemu operacyjnego;

3) szczegodlng ostroznos¢ przy otwieraniu plikdw nieznanego pochodzenia;

4)  korzystanie wytgcznie ze stron, ktére majg wazny certyfikat szyfrowania (https);

5)  okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie procesow sieciowych;

6) sprawdzanie plikéw pobranych z Internetu za pomocg skanera plikow;

7) zachowanie ostroznosci przed dostepem oséb postronnych do danych, przy
udzielaniu informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga
mailowa;

8) ciggtos¢ dziatania systemoéw informatycznych i utrzymanie integralnosci danych
poprzez wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu (m.in. prac
przygotowanych do oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomosci e-mail), ktore
stuzg ochronie przed ich ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.

§ 66.

1. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie
miaty dostepu do dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe.

2. Odchodzgc od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do
urzgdzenia, na ktérym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie
uzytkownika).

3.  Zobowigzuje sie pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacje
dostepu - nadanie hasta. Ogdlnie przyjetym standardem bezpieczehnstwa jest
posiadanie hasta ztozonego z minimum 8 znakéw — ktére zawiera mate i wielkie litery,
cyfre oraz jeden znak specjalny (np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto
rozpatrze¢ nadanie hasta dluzszego niz wskazane minimum, przede wszystkim
powinno by¢ ono bardziej urozmaicone. Zmiana hasta nastepuje nie rzadziej, niz co
30 dni.

4. W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwtocznie powiadomic
dyrektora lub Inspektora Ochrony Danych.

5. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania stuzbowych kont e- mail.

6. Przed wystaniem wiadomos$ci pracownicy zobowigzani sg do upewnienia sie, czy
wiadomosc¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

7.  Pracownikow przestrzega sie przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatéw
(nie nalezy otwierac zatgcznikdw, nie klika¢ w link zawarty w wiadomosci).

8. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania tylko zaufanego dostepu do sieci lub chmury.
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§ 67.

Zgodnie z obowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu
na czas wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzgdzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdblng ostroznosé, aby ich nie zgubit.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktéry
weryfikuje ich kompletnosc.

Zobowigzuje sie pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych w sposob
uniemozliwiajgcy dostep niepowotanym osobom (w tym réwniez domownikom) oraz
poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem (np. zalanie) m. in. poprzez
ztozenie w teczki, skoroszyty, segregatory i zamkniecie ich w szafkach.

§ 68.

Jezeli z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy, w okreslonym czasie niektérzy
pracownicy nie bedg swiadczyli pracy, zastosowanie ma art. 81 § 1 Kodeksu pracy.
Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania,
a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie
wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawkg godzinowg lub
miesieczng, a jezeli taki skfadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy
okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku
wynagrodzenie to nie moze byC¢ jednak nizsze od wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL Xl
MONITORING

§ 69.

Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, dzieci oraz ochrony mienia
prowadzi szczegodlny nadzér nad pomieszczeniami przedszkola i terenem wokét przedszkola
w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

§ 70.

Monitoring nie moze stanowi¢ srodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy przez
pracownikéw przedszkola.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia opiekunczo-
wychowawczo-dydaktyczne, pomieszczen, w ktérych dzieciom udzielana jest pomoc
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psychologiczno- pedagogiczna, pomieszczen sanitarno- higienicznych, szatni
i przebieralni.

§71.

1. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe dzieci, pracownikéw i innych osob,
ktorych na podstawie tych nagran mozna zidentyfikowaé, przedszkole przetwarza
wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane i przechowuje przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od dnia nagrania.

2. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe dzieci pracownikdw i innych osob, ktérych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac¢, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inacze;j.

§72.

1. Dyrektor oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny
i czytelny, za pomocg odpowiednich znakdw lub ogtoszen dzwiekowych.

2. Dyrektor przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowigzkow stuzbowych
informuje jg na piSmie o stosowaniu monitoringu.

3. Dyrektor uzgadnia z organem prowadzgcym przedszkole odpowiednie $rodki
techniczne i organizacyjne w celu ochrony przechowywanych nagran obrazu oraz
danych osobowych dzieci, pracownikow i innych osob, ktorych w wyniku tych nagran
mozna zidentyfikowac, uzyskanych w wyniku monitoringu.

4.  Zapis wideo na dysku twardym rejestratora przechowywany jest przez okres jednego
miesigca od dnia nagrania, a nastepnie jest automatycznie nadpisywany.

5. Dostep do danych rejestratora zabezpieczony jest hastem znanym dyrektorowi oraz
serwisantowi systemu.

6. Zaden pracownik przedszkola, poza dyrektorem, nie posiada uprawnien do obstugi
i przegladania zarejestrowanych zapisow monitoringu przedszkolnego.

7. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sadom,
Prokuraturze na ich pisemny wniosek.

8. W wuzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskdw organéw wymienionych
w ust. 7, w szczegdlnosci, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaty
zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa oséb i mienia, okres
przechowywania danych, o ktorym mowa w ust. 4 moze ulec wydtuzeniu o czas
niezbedny do zakonczenia postepowania, ktérego przedmiotem jest zdarzenie
zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

9. Osoby przebywajgce w przedszkolu bgdz objete monitoringiem, ktérego operatorem
jest przedszkole, majg prawo do:

1) informacji o istnieniu monitoringu w okreslonym miejscu, jego zasiegu, celu,
nazwie;
2) informacji na temat podmiotu odpowiedzialnego za instalacje, jego adresie

i danych do kontaktu;

3) dostepu do nagran w uzasadnionych przypadkach;

a) administrator nie powinien przekazywac¢ nagran wideo, na ktérych mozna
zidentyfikowac¢ inne osoby, ktérych dane dotyczg. Ochrona praw stron
trzecich nie powinna jednak stuzy¢ za wymoéwke dla uniemozliwiania
osobom zgodnego z prawem dostepu. W takich przypadkach administrator
powinien wdrozy¢ $rodki techniczne w celu realizacji zgdania udzielenia
dostepu poprzez poddanie zapisu wizyjnego zabiegom technicznym
anonimizacji wizerunku innych oséb;

4)  zadania usuniecia danych ich dotyczgcych;
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5) anonimizacji wizerunku wtasnego na zarejestrowanych obrazach i/lub usuniecia
dotyczacych ich danych;
6) przetwarzania danych przez ograniczony czas.

ROZDZIAL Xill
PRZEPISY KONCOWE

§ 73.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje dyrektor.
Kazdy pracownik ma prawo ziozy¢é zawiadomienie do dyrektora o naruszeniu
Regulaminu Pracy. Zawiadomienia zafatwiane sg niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.
Dyrektor przyjmuje pracownikow i interesantéw niebedgcych pracownikami
przedszkola w sprawach skarg i wnioskdw w terminach wskazanych na tablicy
ogtoszen w przedszkolu lub, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu
spotkania.
W razie nieobecnosci dyrektora bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
jest wicedyrektor.

§ 74.

Dyrektor zawiadamia pracownikdw o wejsciu w 2zycie Regulaminu Pracy -
Zarzgdzeniem, po uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres$lony.

Zmiany do Regulaminu Pracy wprowadza sie uzgodnionym ze zwigzkami zawodowymi
aneksem.

Aneks do regulaminu wprowadza sie Zarzgdzeniem Dyrektora Przedszkola.
Regulamin znajduje sie do wglgdu w gabinecie dyrektora.

§ 75.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikéw.

Radom, dnia ..........cccoeevinn.. Dyrektor

W porozumieniu:
z Zaktadowg Organizacja Zwigzkowa
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

Radom, dnia .........cooeevvvne.

(Stanowisko)

Przedszkole Publiczne Nr 10
im. Jana Brzechwy
w Radomiu

OSWIADCZENIE

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Regulaminem Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim
okreslonych.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

Radom, dnia ...........cc.coveenne.

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Dyrektor

Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy

w Radomiu

ul. Osiedlowa 26

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w wymiarze............ dni
oddnia........ccoeiiiiiiii dodnia.......ooviiiiiii
oddnia........ccoeiiiiiiiii dodnia .......oooiiiiiii
oddnia.........ccoooiiiiiii dodnia .........ceiiiiiii
ZaroK ..o

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie ww. urlopu

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatagcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego.

Zakres wyposazenia Okres
Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze uzytkowania
O — srodki ochrony indywidualne wg. i p.-wedfug
instrukcji
producenta
intendent R- fartuch biaty wg potrzeb 12 miesiecy

R- fartuch roboczy 12 miesiecy

O- rekawice ochronne wg potrzeb wg i. p.

R- obuwie profilaktyczne 18 miesiecy
kucharz, pomoc R- fartuch biaty 2 szt./18 miesiecy
kuchenna R- fartuch przedni tkaninowy wgi.p.

R- pétbuty lub sandaty na spodach 12 miesiecy

gumowych (przeciwslizgowych)

O- czepek lub chustka biata wg i. p.

O- fartuch gumowy (wodoodporny) — | wg i. p.

wg. potrzeb

O- rekawice ochronne wg. potrzeb wg i. p.
robotnik R- fartuch lub ubranie drelichowe 18 miesiecy
gospodarczy R- trzewiki skérzane/gumowe 24 miesigce

R- nakrycie gtowy 24 miesiace

O- kurtka cieptochronna wgi.p.

O- rekawice ochronne wg. potrzeb wgi.p.

O- czapka ocieplona wg. potrzeb wg i. p.
opiekunka R- fartuch roboczy 12 miesiecy
przedszkolna O- obuwie profilaktyczne tekstylne wg i. p.

(Zwigzki zawodowe) (Dyrektor)
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Tabela norm
przydziatu herbaty i Srodkéw higieny osobistej

Pracownikom administracji i obstugi Przedszkola Publicznego Nr 10 im. Jana Brzechwy
w Radomiu przystuguje nieodptatnie zaopatrzenie w:

1) herbate wilosci 100 g miesiecznie

2)  $rodki do mycia w ilosci 100 g mydia toaletowego miesiecznie

(Zwigzki zawodowe) (Dyrektor)
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

Radom, dnia .......cceevvvvviienninennnn.

NOTATKA
SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWE.J

PRACOWNIKOWI ...ttt ettt e e e e e e e e et e e e e e e s e bbb r e e e e e e e e aann
(imie i nazwisko)
zarzuca Sig, ze dnia .........cccceeveiiiiiiiiiinnnn naruszyt porzgdek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
....................................................... ( oplsczynu)
0 czym powiadomit PraCOdAWECE .........cuuuiiiiiiiii e e e et e e e e et e e e aaa e e e eaeans

(imie i nazwisko zgtaszajgcego naruszenie przez pracownika porzgdku i dyscypliny pracy)

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejszg notatke sporzadzit:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10
im. Jana Brzechwy w Radomiu

Szczegdlne uprawnienia zatrudnionych oséb niepetnosprawnych

1. Za osoby niepetnosprawne uwaza sie te osoby, ktérych stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza albo uniemozliwia wypetnianie rol
spotecznych, a w szczegolnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej, pod
warunkiem, ze w stosunku do nich wydano jedno z trzech ponizej wymienionych
orzeczen organdw orzekajgcych:

1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci lub

2)  catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy lub

3) niepetnosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.

2. Wyrdzniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:

1) znaczny (do znacznego stopnia niepetnosprawnos$ci zalicza sie osobe majaca
naruszong sprawnosc¢ organizmu:

a) niezdolng do podjecia zatrudnienia,

b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zakladzie pracy chronionej albo
w zaktadzie aktywizacji zawodowej, wymagajgcag niezbednej w celu petnienia
rél spotecznych statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w
zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystenciji),

2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustawa zalicza
osobe o naruszonej sprawnosci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia
na stanowisku pracy przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci
wynikajacych z niepetnosprawnosci, wymagajgcg w celu petnienia rol
spotecznych czesciowej lub okresowej pomocy innej osoby w zwigzku
z ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystenciji),

3) lekki (do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci zalicza sie osobe o naruszonej
sprawnos$ci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajaca
pomocy innej osoby w celu petnienia rdél spotecznych).

2. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo. Skrécony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia
nastepujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia 0 niepetnosprawnosci.
Skrocony wymiar czasu pracy nie ma zastosowania do pracownikow:

1)  zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) na wniosek ktorych lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne - a w razie
je-go braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg - wyrazi na to zgode (koszty
tych badan ponosi pracodawca).

3. Poza tym do czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych wlicza sie przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktore
przystugujg niezaleznie od przerwy w pracy trwajgcej dodatkowe 15 minut
przewidzianej przez kodeks pracy.

4, Pracownikowi  zaliczconemu do znacznego Iub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu roku od dnia zaliczenia jej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetno-sprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystuguje
pracownikowi, ktéry jest uprawniony do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
przekraczajgcym 26 dni roboczych w roku kalendarzowym lub urlopu dodatkowego na
podstawie odrebnych przepiséw. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego przystugujgcego

39



Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego Nr 10 im. Jana Brzechwy w Radomiu

na podstawie odrebnych przepiséw jest nizszy niz 10 dni roboczych, woéwczas zamiast

tego urlopu przystuguje dodatkowy urlop 10 - dniowy.

5. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych - w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym, nie cze$ciej niz raz w roku (jednak pracownik korzystajacy
Z niego nie ma w danym roku prawa do 10 - dniowego urlopu dodatkowego),

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéow leczniczych Ilub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonywane poza godzinami
pracy.

6. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za
urlop wypoczynkowy.

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0S6b niepetnosprawnych (fj. Dz. U. z 2023 poz. 100 ze zm.).
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