REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA NR 25
W LUBLINIE

Podstawa prawna:
1.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (j.t. Dz.U. z 2019 r., poz. 2215ze zm ).

4.Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy
oraz udzielenia pracownikom zwolnien od pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1632)

5.Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.03.2000 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych
pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (j.t. Dz. U. z 2018r., poz. 1139)

z 2018r., poz. 1139).

6.Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac uciqzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciqzy i kobiet karmiqcych dziecko piersiq (j.t. Dz. U. z 2017r., poz. 976).

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne.

§1
1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewngtrzng organizacje
i porzadek w Przedszkolu nr 25 w Lublinie oraz okre$lajacym zwigzane
z procesem pracy obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, tj. nauczycieli
oraz pracownikéw nie bedacych nauczycielami, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Dla nauczycieli, w zakresie nieobjetym niniejszym Regulaminem obowiazuja zasady
wynikajace z Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela oraz Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 roku — Prawo o$wiatowe.

§3
1.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomic¢ si¢
z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.

2.Pracownik podpisuje o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, ktore zatacza sie
do jego akt osobowych.

§4
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Przedszkola Nr 25.
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy.
Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§5
1. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:
1) Szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow.
2) Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.
3) Organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy.



4) Organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

5) Zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kierowa¢ na wymagane
badania lekarskie.

6) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

7) Utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8) Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy.

9) Zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

10) Wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

11) Niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, §wiadectwo pracy oraz informacj¢ o:

a) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

b) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastgpujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej, o ktorym mowa w pkt 13),

¢) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej.

12) Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

13) Prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza).

14) Przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczag w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniu lub zniszczeniu przez okres zatrudnienia, a takze:

a) dla zatrudnionych po 1 stycznia 2019 roku - przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast,

b) dla zatrudnionych miedzy 1 stycznia 2019 roku a 31 grudnia 2018 roku — 50 lat (istnieje
mozliwo$¢ skorzystania z krotszej archiwizacji tj. 10 lat pod warunkiem ztozenia do ZUS
raportoéw informacyjnych ZUS RIA za wszystkich pracownikow zatrudnionych w tym
okresie),

¢) dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 roku — 50 lat.

15) Przeciwdziata¢ mobbingowi.

16) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

17)Udostepniaé  pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji.

18) Ustnie informowac¢ pracownikow o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

19) Przekazania na pismie, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, informacji na temat
celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.

20) Poinformowania pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

21)Zapewnia¢ mozliwo$¢ prania i konserwacji odziezy ochronnej na terenie przedszkola.



2.Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:
l)skierowa¢ na wstegpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 Kodeksu pracy),

2)doreczy¢é  pracownikowi umowe o pracg spelniajaca wymogi  okreslone
w art. 29 Kodeksu pracy,

3)poinformowa¢ o ryzyku zawodowym = zwigzanym z powierzong pracg
1 zasadach ochrony przed zagrozeniem,

4)przeszkoli¢ w zakresie bhp 1 ppoz.,

5)zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez

1 obuwie robocze.

3.Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
okreslenia jego warunkow pracy.

4.Umowe o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.

§6

1. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

3) Okre$lania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
Z postanowieniami umow o prace 1 obowigzujacych przepisow.

4) Tworzenia 1 przystepowania do organizacji pracodawcdéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

5) Zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
a) imi¢ (imiona) 1 nazwisko,

b) imiona rodzicéw,

c) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),

e) wyksztatcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

6) Zadania od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych mowa w pkt
5), takze:

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

b) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,

c) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

7) Zadania udokumentowania danych osobowych zawartych w pkt 5) i 6).

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika.

§7
1. Pracownik ma prawo do:
1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
1 posiadanymi kwalifikacjami.
2) Godziwego wynagrodzenia za pracg.
3) Jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.



4) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

5) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow.

6)Zwolnienia od pracy, na swoj pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

7) Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

8) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

9) Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§8
1. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:
1) Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
2) W czasie pracy pozostawaé na stanowisku pracy.
3) Wykonywa¢ prace okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem
oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.
4) Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy.
5)Okreslic we wniosku o zwolnienie w celu zalatwienia spraw osobistych czasu
odpracowania zwolnienia.
6)Wpisa¢ do Ksiazki wyj$¢ czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
oraz wyjscia stuzbowe.
7)Odpracowaé czas zwolnienia od pracy udzielonego na swoj pisemny wniosek w celu
zatatwienia spraw osobistych.
8) Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.
9) Przestrzegal przepisOw prawa oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych.
10) Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie.
11) Zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.
12) Przestrzega¢ odpowiedzialno$ci za powierzone klucze do placowki, ewidencje przydziatu
kluczy prowadzi dyrektor przedszkola.
13) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnosci niezbedne w pracy.
14) Przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spolecznego.
15) Dba¢ o czystos¢ i porzadek swojego stanowiska pracy.
16)Nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy narz¢dzia, urzadzenia i1 pomieszczenia
pracy.
17) W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy rozliczy¢ si¢ z pracodawcy — przekazaé
dokumenty, w ktorych jest posiadaniu, odziez ochronng oraz karte obiegow3.
18) Niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym
oraz finansowym warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wtasciwych §wiadczen.
19) Niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktdrg nalezy
zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.
20) Szczegotowe obowiazki nauczycieli wynikajace z odrebnych przepisow okresla Statut
Przedszkola nr 25 w Lublinie oraz zakres czynnosci stuzbowych.

§9
1. Pracownikom zabrania si¢:
1) Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
lub $rodkow.
2) Wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu.
3) Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.



4) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

5) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bgdacych
wlasnoscig pracownika, w tym zywnosci 1 produktow zywnosciowych.

6) Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang pracag.

7) Operowania urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci.

8) Samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i1 narz¢dzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia.

9) Samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczeh maszyn 1 urzadzen, czyszczenia
1 naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

Rozdzial IV
Czas pracy.

§10
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

4. Ewidencja czasu pracy zawiera informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczg¢cia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego pelnienia,

- rodzaju 1 wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju 1 wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych
wykonanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego.

5. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

6. Pracownik pozostaje na stanowisku pracy do godziny jej zakonczenia. Dopiero po tym
czasie moze zmieni¢ odziez i opusci¢ zaktad pracy.

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

8. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w liScie obecnosci w momencie
rozpoczecia pracy.
§11

1. Pracownikdéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) nauczyciele — 40 godzin tygodniowo, w tym =zajecia dydaktyczno-wychowawcze
1 opiekuncze, inne czynno$ci wynikajace z zadan statutowych przedszkola oraz zajecia
1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatlceniem i doskonaleniem
zawodowym,



2) pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy - 8
godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. W uzasadnionych sytuacjach
pracodawca ma prawo zleci¢ pracownikowi przyjScie do pracy w sobot¢ w zamian za
udzielenie innego wolnego dnia w tygodniu.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
okresla harmonogram pracy ustalany na kazdy rok szkolny, natomiast pracownikow
pedagogicznych organizacja pracy przedszkola pozytywnie zaopiniowana przez rade
pedagogiczna.

6. Nauczyciele nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

7. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§12
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
§13
1.Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 12 ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.
Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przeci¢tnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
la. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesi¢czny wymiar
czasu pracy.
4. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w § 12 ust. 1 wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzief wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.



§ 14
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
2) 100% wynagrodzenia — za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele 1 $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prac¢ w niedziele
lub w $§wigto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy.

§15
1. Dodatek, o ktorym mowa w § 14, przystuguje takze za kazda godzine pracy, przekraczajaca
tygodniowg normg czasu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§16
1. Dodatek, o ktérym mowa w § 15, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecigtnej
tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do
dodatku okreslonego w § 14.

§17
1.Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.
2. Za prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za praceg, za kazda godzing pracy
w tej porze.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace.

§18
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakos$ci $wiadczonej pracy.

§19
1. Terminy wyptat wynagrodzen okresla Lubelskie Centrum Ekonomiczno - Administracyjne
— Oswiaty.
2. Z harmonogramem wyptat wynagrodzenia na caly rok pracodawca zapoznaje pracownikow
poprzez tablicg ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim.

§20
1. Wynagrodzenie za prac¢ przelewane jest na konto bankowe wskazane przez pracownika.

§21
1. Informacje o wynagrodzeniu pracownik moze uzyska¢ logujac sie na osobiste konto
w ,,Aplikacji dla pracownikéw” poprzez strone https://lublin.eu/edu/projekt/.
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieniezne wynikajace ze stosunku
pracy uwaza sie za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, o ile przepisy
szczegOlne nie stanowig inaczej.



Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy.

§22
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli okresla ustawa
Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy, dla pozostatych pracownikéw ustawa - Kodeks Pracy.
4. Urlop moze by¢ podzielony na czg¢éci. Co najmniej jedna cz¢s¢ wypoczynku powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Okresu
urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.
6. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Za czas
zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
7. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

8.Pracownicy (pracownikowi) samorzagdowemu, nieb¢dgcemu nauczycielem wychowujagcemu
przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
9. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 8, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
10. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
sie¢ w gore do pelnej godziny.
11. Nauczycielowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§23

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktory ustala sie
W porozumieniu z pracownikami, biorgc pod uwage wnioski i1 potrzeby wynikajgce
z konieczno$ci zapewnienia prawidlowej organizacji pracy przedszkola.
2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikoéw, poprzez tablice ogloszen w pokoju
nauczycielski.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego - pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.


../../../Documents/ostatnia

5. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb przedszkola, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zakldcenie toku pracy.

6. W wyjatkowych okolicznosciach, ktoére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

7. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 24
1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 25
1. Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu wypoczynkowego na zadanie w roku
kalendarzowym udzielonego w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu — do godziny 8.00.

§26
1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.
§27
1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawca,
a pracownikiem.
§28
1. 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 pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

2. Przed przewidywang data porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wigcej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.

3. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:

1) 32 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 1),

2) 34 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 pkt 2).

4. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem, urlopem
ojcowskim i urlopem wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy.

§29
1. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Lublinie przy ul. Al. Warszawska 37a. Pracodawca
prowadzi dziatalno$¢ oswiatows.

§ 30
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.



2. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem w liscie obecnosci.
3. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.
4. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ budynek przedszkola po
uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu okien i drzwi oraz sprawdzeniu
urzadzen mogacych by¢ zrodtem pozaru lub innych szkod. Klucze od pomieszczen nalezy
ztozy¢ w wyznaczonym miejscu.

§31
1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego Srodka tacznosci lub droga pocztowa. W przypadku
korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

2. Po zgloszeniu przez pracownika faktu przebywania na zwolnieniu lekarskim pracodawca
sprawdza je na stronie ZUS PUE 1 wpisuje do rejestru zwolnien lekarskich.

3. W przypadku innej niz zwolnienie lekarskie nieobecno$ci w pracy pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przektadajac pracodawcy:

1) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami prawa,

2) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

3) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopie
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
roku o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopi¢ zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie.

4. Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy lub nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowac¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§32
1. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.
2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy za zgoda dyrektora poza budynek przedszkola
ma obowigzek wpisania si¢ do Ksigzki wyjs¢.



Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw.

§33
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, nieprzestrzegania
zasad HACCP, regulaminu pracy, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w procesie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 34
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§35
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 36
1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§37

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu wspolnego stanowiska
reprezentanta zatogi pracowniczej 1 reprezentanta rady pedagogicznej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

kary.



3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréoci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

§ 38
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wspolny wniosek reprezentanta zatogi pracowniczej i reprezentanta rady pedagogicznej,
uznac¢ kare za niebyta przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

§39
1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktorego
wynikla szkoda.
3. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.
4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.
5. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, a w szczego6lnosci
nie odpowiada za szkod¢ wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.
6. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czgs$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych
pracownikow do powstania szkody, odpowiadaja oni w czes$ciach rownych.
7. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.
8. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wylacznie
pracodawca.
9. Wobec pracodawcy, ktory naprawit szkod¢ wyrzadzong osobie trzeciej, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach niniejszego paragrafu.
10. Jezeli naprawienie szkody nast¢gpuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy
i pracownikiem, wysoko$¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu
wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczegdlnosci stopnia winy pracownika 1 jego stosunku
do obowigzkow pracowniczych.
11. Przy uwzglednieniu okoliczno$ci wymienionych w ust. 10 wysoko$¢ odszkodowania
moze by¢ takze obnizona przez sad pracy; dotyczy to rdwniez przypadku, gdy naprawienie
szkody nastgpuje na podstawie ugody sadowe;.
12. W razie niewykonania ugody przez pracownika, podlega ona wykonaniu w trybie
przepisow Kodeksu postgpowania cywilnego, po nadaniu jej klauzuli wykonalno$ci przez sad
pracy.
13. Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.



Rozdzial IX
Wyréznienia i nagrody.

§ 40
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdélnych osiaggnie¢ i efektow
w pracy moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne oraz pisemne pochwaty i listy gratulacyjne.
2. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
Rozdzial X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§ 41
1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
3) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,
4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprze¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,
7) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
8) wspoldziata¢ z pracodawcag i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Jest on zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisoOw wymienionych w ust.1,
w szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
3. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
2) dba¢ o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace, uwzglgdniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
4. W szczego6lnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
2) kierowania pracownikow na badania lekarskie,



3) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikoéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) informowania o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

5) zapewnienia $§rodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

6) wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.

5. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakltadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu 1 Zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.

6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne $rodki higieny osobiste;.

§ 42
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2) Samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§43
1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i1 ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika.

§ 44
1. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okre$la tabela s$rodkéw ochrony indywidualnej stanowigca zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

2.Srodki o ktorych mowa w ust.1 sa uzytkowane w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem,
w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych
czynnikOw wystepujacych w miejscu pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikowi
bezptatnie 1 stanowig wtasnos¢ pracodawcy.

4. Pracownik jest obowigzany do utrzymania w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia.

5. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego — pracodawca obowigzany jest wyda¢ niezwlocznie pracownikowi inne $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli.



6. Pracodawca zapewnia pracownikom mozliwo$¢ prania odziezy na terenie przedszkola
metoda ,,na mokro” zapewniajac proszek do prania, odplamiacz, pralke. Odziez pracownicy
piorg wedlug potrzeb.

7.Pracownicy powinni pra¢ odziez zgodnie z zaleceniami producenta, zawartymi na metkach
informujacych o sktadzie tkanin uzytych do produkcji odziezy oraz o przewidzianych dla niej
sposobach konserwacji, aby zachowac ich peing funkcjonalnos¢.

Jesli poza standardowg metka, do produktu dolaczona jest instrukcja uzytkowania
1 konserwacji, w ktorej umieszczono szczegdtowe zasady prania odziezy roboczej, stosowania
ptynéw do ptukania lub wybielaczy, czy tez zalecenia odnoszace si¢ do suszenia pracownik
ma obowigzek stosowania si¢ do zalecen producenta.

8. Pracodawca przydziela pracownikom S$rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki
papierowe, mydlo w plynie z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem
do wspolnego uzytkowania w tazienkach.

9. Srodki higieny osobistej sa uzupetniane sukcesywnie wedlug potrzeb.

§ 45
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych o0s6b, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1 pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 1 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Monitoring.

§ 46

1. Dla zapewnienia bezpieczenstwa dzieci, pracownikdw oraz innych osob przychodzacych
do przedszkola i1 ochrony mienia, w przedszkolu oraz wokot niego, zastosowano szczegdlny
nadzér w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring
wewngetrzny 1 zewnetrzny).

2. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym zostaty przeanalizowane pod katem poszanowania
prywatnosci 1 intymnos$ci oséb przebywajacych na terenie przedszkola.

3. Monitoring swym zakresem nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.

4. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

5. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega
wytacznie obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujgcy w jednostce system nie
rejestruje dzwigku (fonii).

6. Pelny obraz z monitoringu przechowywany jest na dysku twardym przez okres jednego
miesigca. Po uplywie wymienionego okresu nagrania sg automatycznie usuwane przez
urzadzenie rejestrujace.

7. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane.
8. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod
W postgpowaniu, termin okreslony w ust. 6 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania, nastgpnie nagranie podlega zniszczeniu.



9. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje dotyczace celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu. Pracownik
o$wiadcza na piSmie, iz zostal zapoznany z informacjg o celu, zakresie i sposobie
zastosowania monitoringu wizyjnego.
10. Szczegotowa informacja dotyczaca zastosowanego systemu monitoringu wizyjnego
umieszczona jest na tablicy ogloszen.

11. Przed wejsciem do budynku przedszkola znajduje si¢ informacja, iz obiekt jest
monitorowany.
12. Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi
narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolge stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektronicznej).
13. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych pracownika.
Rozdzial XII
Ochrona pracy pracownikéw, w tym kobiet w ciazy i karmiacych.

§ 47
1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).
2. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
3. Pracownicy w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej oraz delegowac poza stale
miejsce pracy.

§ 48
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§49
1. Szczegétowe wykazy prac wzbronionych kobietom, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zalacznik nr 2 do Regulaminu.
2.Normy recznego przemieszczania przedmiotow, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial XIII
Skargi, wnioski, spory.

§50
Skargi 1 wnioski ustne i pisemne pracownikOw przyjmowane sg przez pracodawce.
Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba Ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwos$ci za przestepstwo lub wykroczenie.

N —



Rozdzial X1V
Przepisy koncowe.

§51
1. W razie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go nauczycielka wyznaczona przez Prezydenta
Miasta Lublin stosownym zarzadzeniem.
2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynno$ci pomig¢dzy innych pracownikow.

§52
1. Regulamin zostaje wprowadzony do momentu jego nowelizacji.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony Ilub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§53
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracy kazdy pracownik potwierdzi
wlasnorgcznym podpisem.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych
1 aktow wykonawczych do ustawy oraz Ustawy — Karta Nauczyciela.

Tres$¢ regulaminu uzgodniono z:
- przedstawicielem reprezentujacym zatoge pracowniczg Panig ............... —
- przedstawicielem reprezentujacym rade pedagogiczng Panig ..................... —

(podpis pracodawcy)

Zalaczniki:
1. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualne;.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom.
3. Normy recznego przemieszczania przedmiotow.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu pracy dla pracownikow Przedszkola nr 25 w Lublinie

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikéw

Przedszkola Nr 25 w Lublinie

Podstawa prawna: Art. 237 Kodeksu Pracy

Wykaz odziezy Sztuk Przewidziany okres
Stanowisko pracy uzywalnosci
w miesigcach
lub do zuzycia
Fartuch drelichowy 1 12 m-cy
Robotnik gospodarczy Rekawice ochronne 1 d.z.
Kurtka cieptoochronna 1 24 m-ce
Spodnie robocze 1 12 m-cy
Fartuch kolorowy 1 12 m-cy
Intendent Fartuch bialy 1 24 m-ce
Obuwie profilaktyczne 1 12-m-cy
Czepek bialy 1 12-m-cy
Czepek bialy lub chustka 2 12 m-cy
Szef kuchni, pomoc kuchenna | Fartuch biaty 2 12 m-cy
Fartuch wodoochronny 1 d.z.
Obuwie profilaktyczne 1 12 m-cy
Dtonice lub rekawice brez. 1 d.z.
Fartuch bialy 1 24 m-ce
Starszy wozny Fartuch kolorowy 1 12 m-cy
Czepek lub chusta 1 24 m-ce
Obuwie profilaktyczne 1 12 m-cy
Pomoc nauczyciela Fartuch kolorowy 1 12 m-cy
Obuwie profilaktyczne 1 12 m-cy
Pomoc administracyjna Fartuch kolorowy 1 12 m-cy
Obuwie profilaktyczne 1 12 m-cy

Uwaga: W przypadku, gdy uzywana odziez ochronna i robocza po uptywie okresu
uzywalno$ci bedzie w dobrym stanie przewiduje si¢ przedtuzenie okresu uzywalnosci do
czasu faktycznego jej zuzycia i zniszczenia.

Uzgodniono z:

- przedstawicielem reprezentujagcym zaloge pracownicza Panig
- przedstawicielem reprezentujacym rade pedagogiczng Panig




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy dla pracownikow Przedszkola nr 25 w Lublinie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA.

I. Prace zwiagzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

2) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu,

3) reczne przetaczanie i1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

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

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) reczne podnoszenie i1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy
statej,

2) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

I1. Prace w narazeniu na halas lub drgania.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB.




Zatqcznik nr 3
do Regulaminu pracy dla pracownikow Przedszkola nr 25 w Lublinie

NORMY RECZNEGO PRZEMIESZCZANIA PRZEDMIOTOW.

I. Reczne przemieszczanie przedmiotow przez jednego pracownika.
1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze
przekraczac:
1) dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;,
2) dla me¢zczyzn — 30 kg przy pracy statej oraz 50 kg przy pracy dorywcze;j.
2. Masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,
2) dla me¢zczyzn — 21 kg przy pracy statej oraz 35 kg przy pracy dorywcze;j.
3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odlegto$¢ przekraczajaca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 12 kg,
2) dla me¢zczyzn — 30 kg.
4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gor¢ po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotoéw nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 12 kg,
2) dla me¢zczyzn — 30 kg.
5. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gor¢ po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotoéw nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,
2) dla me¢zczyzn — 20 kg przy pracy statej oraz 30 kg przy pracy dorywcze;j.
6. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotdw sita uzyta przez pracownika niezbgdna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podloza, nie moze
przekracza¢ wartosci:
1) przy pchaniu — 300 N dla m¢zczyzn i 120 N dla kobiet;
2) przy ciaggnigciu — 250 N dla mezczyzn 1 100 N dla kobiet.

I1. Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow.

1. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugos$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg
dla mezczyzn i 20 kg dla kobiet, powinno odbywac¢ si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na
jednego pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy statej — 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dla kobiet,

2) przy pracy dorywczej — 42 kg dla mezczyzn 1 17 kg dla kobiet.

2. Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotdéw sita uzyta przez pracownika
niezb¢dna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona roéwnolegle do podioza, nie moze
przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu — 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet,

2) przy ciagnigciu — 210 N dla m¢zezyzn 1 80 N dla kobiet.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe rgczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 500 kg dla mezczyzn i 200 kg dla kobiet.
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