REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA NR 5
W LUBLINIE

TEKST JEDNOLITY

Opracowany na podstawie :

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j.r. Dz. U. 22014 r., Nr 21 ,
poz. 1502 z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych do kodeksu pracy.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z
2014 r. poz.1202 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( t. j. Dz. U.z 2014 ., Nr 97,
p0z.674 z p6zn. zm.)

. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.

2572 z p6zn. zm.)

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawem obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Organizacje zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych 1 opiekunczych okresla Statut
Przedszkola.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. Przed
dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony winien by¢ zapoznany z przepisami
niniejszego regulaminu 1 podpisa¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, ktore
zostanie dotaczone do akt osobowych.

Dla nauczycieli w zakresie nieobjgtym niniejszym regulaminem obowigzujg zasady
wynikajace z ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o systemie o$wiaty.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

l.
2.

3.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektor Przedszkola Nr 5

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku
pracy.

Przedszkole - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 5 w Lublinie.

§4

Organizowanie pracy w przedszkolu nalezy do Dyrektora Przedszkola nr 5 w Lublinie.



Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca ma w szczego6lnos$ci obowigzek:

1.

9]

*

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

Zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami zgodnie z umowa.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepisOw pozarowych.

Terminowego i1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
Zaspokajania, w miar¢ posiadanych §rodkdw socjalnych, potrzeb pracownikow.
Whplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczeg6lnych pracownikoéw pracy.

Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.
Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w
zatrudnieniu.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza
w odniesieniu do pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.
Przeciwdziata mobbingowi.

Udostepnia pracownikom tresci przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu.

Informowania pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach
pracy oraz wszystkich pracownikéw o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

Szanowa¢ godnos¢ i inne dobra pracownika

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

l.
2.

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego.

Okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umow o prac¢ i obowigzujacych przepisow.

Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji 1
ochrony swoich interesow.



Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 7

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

S W

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub zapisami zawartymi w umowie o prace.

Do obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan przedszkola oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

§8

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1.

2.
3.

11.
12.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy oraz wykorzystywania czasu w
pelni na prace zawodowa.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.
Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Przestrzegania odpowiedzialnosci za powierzone klucze do placowki, ewidencje
przydziatu kluczy prowadzi dyrektor przedszkola.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wykorzystywania ich do doskonalenia
umiej¢tnosci pracy.

Przestrzegania w zaktadzie zasad wspoétzycia spotecznego.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

Wykonywaé powierzone zadania sumiennie i sprawnie.

. Zachowywac si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,

podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.
Zachowywac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy.

Przestrzega¢ innych wewnetrznych aktow normatywnych a w szczegdlnosci —
organizacji pracy i podnoszenia kwalifikacji.



13. Dbac o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy, stan maszyn i urzadzen,
narzedzi sprzgtu.

14. Nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, narzgdzia i urzgdzenia oraz
pomieszczenia pracy.

15. Niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych §wiadczen.

16. Niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczego6lnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, oraz danych
osoby, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

17. Szczegdtowe obowiazki nauczycieli wynikajace z odrebnych przepisow okresla Statut
Przedszkola

§9

Pracownikom zabrania si¢:

1. Wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojoéw alkoholowych i
przyjmowania srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojow lub srodkow.

2. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cig pracownika.

5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatlow pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca.

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

7. Samowolnego demontowania czg$ci urzadzen i1 narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia.

8. Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i narzedzi oraz czyszczenia i
naprawiania, np. sprzetu gospodarstwa domowego bedacego w ruchu lub pod
napi¢ciem elektrycznym.

(98]

Rozdzial 1V
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 11

1. Kobiety i me¢zczyzni powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnianie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposoOb, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na ptec.

3. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystgpuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich

4



lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w ust 1, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiagniety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2)niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoS$ci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wwrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie),

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnos$ci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).”,

§ 12

1. Za naruszenie zasady rdwnego traktowania kobiet i me¢zczyzn uwaza si¢ roznicowania
przez pracodawce sytuacji pracownika, ktoérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika polegajace na :

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow bez
powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

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

3. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.



4. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i innej formie niz pieni¢zna.

5. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

6. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet i
mezcezyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisoéw.

§13

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

2. Przepis ust 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.”;

ROZDZIALV
Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 14

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

2. Czas pracy pracownikoOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 przeci¢tnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

1) Czas pracy nauczycieli okre§la ustawa Karta Nauczyciela

3. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w
przedszkolu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

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

7. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

§ 15

1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi dla pracownikow



samorzadowych nie begdacych nauczycielami nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych

zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.
§16

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego za wyjatkiem™:

1) pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego , ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii

3) pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia

(Ust 2, 3,4,5 usunigty)

6.

7.

Dla pracownikéw przedszkola ustala si¢ tydzien pracy obejmujacy 5 kolejnych dni ,

poczawszy od poniedziatku do piatku.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad

jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy , ktorym pracownik jest objety.

Ostateczna decyzja w tej sprawie nalezy do pracodawcy.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow niepedagogicznych okresla

harmonogram pracy zalacznik nr 3 do regulaminu ustalany na kazdy rok szkolny,

natomiast pracownikow pedagogicznych obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin
zatwierdzony przez rad¢ pedagogiczng.

1) Nauczyciele zatrudnieni w pelnym wymiarze majg obowiazek rozliczenia si¢ na
zadanie pracodawcy w ramach 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy
wynikajacego  spoza obowigzkowego wymiaru godzin wychowawczo-
dydaktycznych.

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.

1) Wyjscie w godzinach pracy pracownicy potwierdzaja w ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych.

2) Wyjscia w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych nalezy
odpracowa¢ w czasie proporcjonalnym do nieobecnosci po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu z pracodawcg.

3) Odpracowywanie w/w wyj$¢ bez powiadomienia pracodawcy bedzie traktowane
tak, jakby nie byto ono wykonane.

10. Pracownikom, ktorym dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

15 - minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

§17
W kazdym systemie czasu pracy , jesli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy
prace w niedziele i $wigta , pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajagca co najmniej liczbie
niedziel , $wigt oraz dni wolnych od pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu
pracy przypadajacych w tym okresie.

§18



1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedluzony dobowy wymiar czasu wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu 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) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 15, pkt 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
4 godzin na dobg i1 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin
tygodniowo w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§19

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 rozktadem czasu pracy.

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w

nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, a takze w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w
zamian za prac¢ w niedziele lub w $wieto bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

2. Dodatek, o ktérym mowa w § 19 ust. 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy,
przekraczajaca tygodniowg norme¢ czasu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Dodatek, o ktérym mowa w § 19 ust. 2 nie przyshuguje, jezeli przekroczenie
przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego w § 19 ust. 1.

§ 20

1. Niedziele i §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy dla
wszystkich pracownikow przedszkola za wyjatkiem osob zatrudnionych przy
pilnowaniu.

2. Zaprace w niedziele 1 $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu , a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i §wigta w przypadku okreslonym
w art. 151" pkt 7 kodeksu pracy pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych  po takiej niedzieli
2) w zamian za pracg¢ w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie w terminie wskazanym w ust.3 pkt 1) dnia wolnego
od pracy w zamian za prac¢ w niedziele pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do konca okresu rozliczeniowego , a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia
wolnego od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100%
wynagrodzenia , za kazdg godzing pracy w niedzielg.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust.3 pkt 2) dnia



wolnego od pracy w zamian za pracg w swieto, pracownikowi przystuguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia , za kazda godzing pracy
w §wigto.

. Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedzielg.

(o)

ROZDZIAL V1
Wynagrodzenie za prace

§ 21

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i1 kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu , a takze jakosci 1 ilo$ci $wiadczonej pracy oraz posiadanego stopnia
awansu zawodowego.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie jest przelewane na podane przez
niego konto bankowe.

3. Wynagrodzenie w formie auto wyptaty w banku wyptacane jest do ragk pracownika lub
osoby notarialnie przez niego upowaznione;j.

4. Pracownik pobierajacy wynagrodzenie w formie auto wyplaty lub osoba przez niego
upowazniona zobowigzana jest do odebrania tego wynagrodzenia w dniu wyplaty.

§22
. Wyplata wynagrodzenia dokonuje si¢ nie p6zniej niz w ostatnim dniu miesigca dla
pracownikow samorzadowych. Jesli dzien wyptaty wypada w niedziele , Swigto lub
dzien wolny — wyplata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom miesi¢cznie z gory , w pierwszym dniu
miesigca . Jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym ,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

3. Wyptata wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych za godziny nadliczbowe,
premie oraz inne wyptaty zwigzane z wynagrodzeniem nastepuje nie pozniej niz w dniu
wyplaty wynagrodzenia za nastgpny miesigc.

4. Sktadniki wynagrodzenia , ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona na podstawie juz
wykonywanych prac , wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny zastgpstw
doraznych nauczycieli wyptaca si¢ z dolu w ostatnim dniu miesigca . Jesli ostatni dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy , wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien , a w szczegolnie uzasadnionych wypadkach moze by¢
wyplacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia
o ktorym mowa w ust.2.

[S—

§23

Zaktad pracy na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ mu do wgladu dokumenty,
na podstawie ktérych obliczone zostalo jego wynagrodzenie.

§24

Wysoko§¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen pienigznych w stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica



la.

§ 25

Warunki i sposdb wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Zasady 1 warunki wynagradzania za prace¢ oraz przyznawania innych §wiadczen
zwiazanych z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzagdowych
zatrudnionych w Przedszkolu nr 5 w Lublinie stanowiacy zalacznik do zarzadzenia
dyrektora przedszkola.

1) Regulamin wynagradzania ustala:

a) tabele okreslajacg minimalne kwoty w zlotych miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego zawarte w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11wrze$nia 2015
roku (Dz.U. z 2015r., poz. 1385)oraz maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego ustalony przez pracodawce;

b) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzagdowych nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu nr 5 w Lublinie;

¢) szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego;

d) szczegdtowe warunki przyznawania oraz sposob wyptacania premii;

e) szczegdtowe warunki przyznawanie i sposob wyplacania nagrod innych niz nagrody
jubileuszowe;

f) szczegotowe warunki przyznawania oraz sposob wyplacania dodatku za prace w
godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.

g) szczegdtowe warunki przyznawania oraz sposob wyplacania odprawy z tytutu
rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.

2) Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o praceg.

ROZDZIAL VII
Urlopy , zwolnienia od pracy , usprawiedliwianie nieobecnosci i sp6zZnien
§26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$é

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§27

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w porozumieniu z pracownikami, zgodnie z
planem urlopow , gldwnie w okresie wakacyjnym tj. od czerwca do sierpnia. Plan
urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajgce z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety u
pracodawcy.

3. Pracodawca ujmuje w planie urlopéw pelny wymiar urlopu pracownika pomniejszony
0 4 dni urlopu na zadanie.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe;.
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5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza harmonogramem urlopow.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Wymiar urlopu nauczycieli reguluje Karta Nauczyciela oraz Kodeks pracy wraz z
aktami wykonawczymi.

§28

W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 29

1. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zZadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu, przez swoimi godzinami
pracy.

2. Dni te nie sg dodatkowymi dniami urlopu, ale wliczaja si¢ do przyslugujacego
pracownikowi urlopu.

§ 30

1. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w catosci w
cze$ci z powodu rozwigzania umowy o prace — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

2. Wymiar urlopu wynosi:

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

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

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

5. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze zatrudnienia, wymiar urlopu
ustala si¢ proporcjonalnie do czasu jego pracy, zachowujac zasade zaokraglania
niepetnego dnia urlopu w gore.

§31

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okresu
urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Za czas
zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
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1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka 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.

§33

1. Pracownicy (pracownikowi) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni lub 16 godzin z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

3. Zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust 1, 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 si¢ w gore do petnej godziny.

§ 34

1. Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane
jest:

1) chorobag pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
pod warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko
uczgszcza 1 pod warunkiem zlozenia pisemnego os$wiadczenia przez
pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym
obowiazku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnos$ci, pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecnosci.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy informujac
pracodawce najszybciej jak to jest mozliwe wysylajac meila, wiadomo$¢ sms lub
nawigza¢ kontakt telefoniczny.

4. Pracownik sktada zwolnienie u pracodawcy.

5. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik

jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
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telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 35

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia podejmie bezposredni przetozony pracownika.

§ 36

Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy.

§ 37

Zatatwianie spraw osobistych 1 innych niezwigzanych z pracg zawodowag powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 38

1. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Lublinie przy Al. Raclawickich 42b. Pracodawca
prowadzi dziatalno$¢ oswiatows.
2. Pracau pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 39

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdznienia pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy,
celem dokonania usprawiedliwienia.

3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

N —

§ 40

Pracownik kazdorazowe przybycie do pracy potwierdza podpisem w liscie obecnosci.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow
§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1)kar¢ upomnienia,
2)karg nagany.
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3) kare pieni¢zng

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow
przeciwpozarowych, narazajgce zdrowie lub zycie pracownika lub innych oséb,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub pod wplywem srodkow odurzajacych , spozywanie alkoholu i
srodkow odurzajacych w czasie pracy, a takze znajdowanie si¢ pod wptywem
alkoholu 1 srodkéw odurzajacych - pracodawca moze zastosowac rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia.

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

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 42

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig¢, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 43

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

§ 44

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§ 45

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgce] pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 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 wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary
pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany
zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.
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§ 46

Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej prac. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebyta przed uptywem tego terminu.

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

Rozdzial IX
Wyroznienia i nagrody

§ 47

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i1 podnoszenia jej wydajnos$ci oraz jakosci przyczyniajg si¢
szczeg6lnosci do wykonywania zadan zaktadu moga by¢ przyznawane nagrody i
wyroznienia.

Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 48

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisoéw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczeg6lno$ci kazdy
pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbac o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie informowac przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonym w wykonywaniu
obowigzkoéw dotyczacych BHP.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w
ust. 1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania
zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru
oraz wskazan lekarskich. W szczegdlno$ci pracodawca jest zobowigzany do:
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1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikoéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) informowania na szkoleniach wstepnych z zakresu BHP o ryzyku
zawodowym oraz w przypadku zmiany wielkosci ryzyka.

6) Reagowania na potrzeby w zakresie zapewniania bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz dostosowywania S$rodkéw w celu doskonalenia istniejagcego
poziomu ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow.

7) Zapewniania rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.

8) Zapewniania wykonywania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

9) Zapewniania wykonywania zalecen spolecznego inspektora pracy.

10) Przekazywania informacji o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych
w zakladzie pracy, na poszczegélnych stanowiskach pracy 1 przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow.

3. Pracodawca jest zobowigzany ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z
wykonywang pracg.

4. Pracodawca zobowigzany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i1 zasadach ochrony przed zagrozeniem.

5. Pracodawca zobowigzany jest odby¢ przeszkolenie z zakresu bhp konieczne do
wykonywania cigzgcych na nim obowigzkow.

6. 6. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy,
pracodawca moze prowadzi¢ kontrolg stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
oraz monitoring w zakresie aktywnos$ci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstlugi procesow i ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu
narzedzi informatycznych.

7. 9. Dostgp do danych pozyskanych w wyniku kontroli stuzbowej okreslonej w ust. 8
maja wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych.

8. 10. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu
okreslone w ust. 8 beda prowadzone z poszanowaniem tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownika.

§ 49
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,

bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 50
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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 przeciwpozarowe;j. Jesli wykonywanie dane;j
pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytacznie po odpowiednim
wyposazeniu w nie danego pracownika.

§51

1. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy , okresla tabela §rodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zalacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Srodki o ktérych mowa w ust.1 s3 uzytkowane w miejscu pracy zgodnie
z przeznaczeniem , w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych czynnikoéw wystepujacych w miejscu pracy.

9. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikowi bezptatnie i stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

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

11. W razie utraty lub zniszczenia srodkoOw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego — pracodawca obowigzany jest wyda¢ niezwlocznie pracownikowi inne
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli ,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu.

12. Pracodawca przydziela pracownikowi srodki higieny osobistej z przeznaczeniem do
wspolnego uzytkowania w umywalkach takie jak : reczniki , mydto itp.

7. Odziez ochronna prana jest na terenie przedszkola.

§ 52

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

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

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

§53
1. Funkcje doradcza 1 kontrolng w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy peini
dyrektor i specjalista ds. bhp.
2. Wyznacza si¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy a takze wykonywania
czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji dzieci i
pracownikow przedszkola.

§ 54
Zabrania si¢ pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

§55
W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy nalezy:
1)przestrzeganie zasad budowlanych 1 instalacyjnych podczas projektowania ,
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wykonywania i eksploatacji obiektow

2)wyposazenie obiektow w sprzet 1 urzadzenia przeciwpozarowe , zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich dostepu

3)zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrodet i miejsc poboru wody
do celow gasniczych

4) przestrzeganie zasad eksploatacji instalacji technicznych , maszyn i urzadzen przez
zapewnienie ich okresowych przegladow i badan

5)zapoznanie pracownikdéw z przepisami przeciwpozarowymi i porzagdkowymi oraz
ustalenie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego zagrozenia.

6)opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow

7T)zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palno$ci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogolnej , stuzacych celom ewakuacji.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet

§ 56

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw:
a) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
- jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

§57

Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w § 48 dla kobiet, a dla mezczyzn:

a) jezeli praca wykonywana jest na state — 30 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — 50 kg

§ 58
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy.
§59

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej w ciazy.
2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 60
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
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2.

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

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski, zasady i wymiar urlopu macierzynskiego
okreslajg odrgbne przepisy.

§ 61

Szczegdlowe wykazy prac wzbronionych kobietom, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

N —

§ 62

Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do
tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy. Pracodawca nie jest
obowigzany do wyjasnienia pracownikom tych przepisow.

Przez okreslenie ,,przepisy dotyczace rownego traktowania kobiet i mezczyzn” nalezy
rozumie¢ zgodnie z tytulem Dziatu Pierwszego, Rozdziatu Ila Kodeksu Pracy,
nazwanego ,,Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn” — przepisy art. 18

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 63

W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony przez dyrektora.
Dyrektor w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynno$ci pomig¢dzy innych pracownikow.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz przedszkola udziela dyrektor lub
pisemnie upowaznione przez niego osoby.
Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydac
na zewnatrz ani udostepni¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr
osobistych.
Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci
pracodawcy, maja prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu o kontroli dyrektora przedszkola.

§ 64

Dyrektor przyjmuje pracownikow w umowionym przez obie strony terminie . Termin ten
podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

l.
2.

§ 65

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 66
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Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.

( data 1 podpis pracodawcy)

Zalaczniki:
1. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualne;.
2. Wpykaz prac wzbronionych kobietom.
3. Tygodniowy harmonogram pracy pracownikow administracyjno — obstugowych
4. Oswiadczenie pracownika
5. Wniosek o przelewanie poboréw

Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy
Przedszkola nr 5w Lublinie

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikow
Przedszkola Nr S w Lublinie

Podstawa prawna: Art. 237 (8) Kodeksu Pracy

Zakres wyposazenia Przewidziany okres
Stanowisko pracy R-odziez i obuwie robocze |uzywalnoSci
O-ochrony indywidualnej
R-fartuch drelichowy Do zuzycia | Niekroeejniz 18 miesicey
R-trzewiki sk./gum. Nie krocej niz 30 miesiecy
robotnik gospodarczy | R- rekawice drelichowe
R-beret/ czapka ocieplana Nie krécej niz 24 miesiace
O-kurtka cieptoochronna Nie krécej niz 36 miesigey
Nie krocej niz 3 okresy
O-buty filcowo-gumowe zimowe
O- kurtka przeciwdeszczowa Nie krécej niz 36 miesicey
R-fartuch tekstylny kolor. Do zuzycia | Niekroeej niz 24 miesigee
Intendent/ referent R-fartuch biaty
O- obuwie profilaktyczne Nie krécej niz 12 miesiey
O'Okulary do pracy przy Zgodnie z zaleceniami
lekarza
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komputerze

R-czepek bialy lub chustka | Do zuzycia | Nie krocej niz 18 mies.
R-fartuch b1a1y Nie krocej niz 12 m —cy

Kucharka, pomoc
O-faruch wodoochronny

kuchenna :
O-obuwie profilaktyczne Nie krocej niz 12 m-cy
O-rgkawice brez., regkawice
gumowe
R-fartuch b1a1y Do zuZycia Nie krocej niz 24 miesiace
, Nie krocej niz 24 miesiace
Starsza wozna R-faruch kolorowy
R-obuwie proﬁlaktyczne Nie krocej niz 12 miesigcy
R- czepek biaty Nie krécej niz 24 miesiace
O — rekawice gumowe
Pomoc nauczycielki R-fartuch kolorowy Do zuzycia
O- obuwie zdrowotne nie krocej niz 18 m-cy
nauczyciel Na stanowisku nauczyciela

dopuszcza si¢ za jego
pisemng zgoda uzywanie
wlasnej odziezy 1 obuwia
roboczego spetniajacego
wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy

e Do zuzycia ,, — nalezy rozumie¢ do utraty cech ochronnych
e Za okres zimowy nalezy uwaza¢ okres od 01 listopada do 31 marca

Zasady przydzielania pracownikom
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

Na podstawie art. 104' § 1 pkt 1, 237° 1 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. z pdzniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

N —

§1

W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo 1 higieng pracy - przydziela si¢ nieodptatnie nauczycielom i innym
pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej, ktoérych stosowanie na okreslonych
stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla tabela.

§2
Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych

Przez s$rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym
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zagrozeniem lub wigkszg liczbg zagrozen, ktore moga mie¢ wpltyw na jego zdrowie lub
bezpieczenstwo pracy.

§3

Srodki ochrony indywidualnej sa przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowia
wlasno$¢ przedszkola.

§4

Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownikow i1 nauczycieli uzytkowane
W miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§5

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikdéw, za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

§6

Prawo do otrzymania $srodkow ochrony indywidualnej nauczyciel lub pracownik nabywa
z dniem zawarcia umowy o pracg, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.

Ze wzgledu na mozliwos¢ mycia rak w tazienkach dla personelu oraz korzystania z mydta
w plynie i recznikow, srodki czystosci tj. mydto i recznik nie s3 wydawane indywidualnie
nauczycielom 1 pracownikom administracji.

. Ze wzgledu na mozliwo$¢ zapewnienia pracownikom korzystania ze srodkdw pioracych i
pralki, pranie odziezy roboczej odbywa si¢ na terenie miejsca pracy.

§7

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢ S$rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, intendent prowadzi imienne karty
ewidencyjne przydziatu ww. srodkow.

Karty ewidencyjne przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej powinny zawierad
takie dane, jak: nazwa wzoru, numer rejestracyjny, numer certyfikatu, zastosowanie,
charakterystyka wyrobu, wlasciwosci ochronne 1 uzytkowe, sposob uzytkowania,
przechowywania i konserwacji.

Dane te s3 podstawg do dokonania prawidlowego doboru $rodkdw ochrony
indywidualne;.

Zalacznik nr 2
do regulaminu pracy
Przedszkola nr 5 w Lublinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

L. Prace wzbronione kobietom w ciazy
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Sa to w szczegolnosci prace:

2. W pomieszczeniach, w ktoérych poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-
godzinnego dnia pracy przekracza 65 gB.

3. Narazajagce na drgania dzialajace miejscowo na organizm kobiety o
dopuszczalnych warto$ciach okreslonych w wykazie — powyzej 4 godzin na
dobe.

4. W warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na organizm

kobiety — bez wzgledu na poziom tych drgan.

Przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

6. Na wysokosci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenia i1 schodzenia po
drabinach i klamrach.

W

I1. Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia.

Sa to w szczegolnosci prace:

1. Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz przewozeniu ci¢zarOw o masie
przekraczajacej 4 wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet, to znaczy:

b) przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu ci¢zarow po powierzchni ptaskie;j:

- 3 kg —przy pracy stalej
- 5 kg —przy pracy dorywczej
c) przy r¢cznym przenoszeniu pod gore ( po pochylniach, schodach itp.):
- 2 kg —przy pracy stalej
- 3,75 kg — przy pracy dorywczej
d) przy przewozeniu ci¢zarow:
- 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
- 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych
- 75 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach, przy czym w/w
masa obejmuje rOwniez mas¢ urzadzenia transportowego.

2. Zwigzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na

wykonywanie pracy przekracza warto$¢ 2900 kJ (696 kcal) na zmiang roboczg.

W pozycji wymuszonej ( pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp. ).

W pozycji stojacej — tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. W $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

6. Stwarzajace ryzyko zakazenia: zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej, potpasca, wirusem rozyczki, HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy oraz toksoplazmoza.

7. Stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. przy
gaszeniu pozardw, przy usuwaniu skutkéw awarii.

el

III. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia:

Poza wyzej wymienionymi s3 to prace przy otwartych zrodtach promieniowania
jonizujacego.

IV. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z wyjatkiem kobiet w ciazy lub
w okresie karmienia:
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Sa to prace,

dla ktorych okreslono ostrzejsze,

a w szczegolnosci:
1.Przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow ( po powierzchni plaskiej )
0 masie przekraczajace;j:

- 12 kg — przy pracy statej
- 20 kg — przy pracy dorywczej

podane nizej kryteria,

2.Przy rgcznym, przenoszeniu w gore ( po schodach, pochylniach ) o masie

przekraczajacej:

- 8 kg — przy pracy stalej

- 15 kg — przy pracy dorywczej

3.Przy przewozeniu ci¢zaréw o masie przekraczajacej:
- 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
- 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych
- 30 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach, przy czym masy
te uwzgledniajg mase¢ urzadzenia transportowego.
4. Zwiazane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na
wykonywanie pracy przekracza warto$¢ 5000 kJ (1200kcl) na zmiang¢ robocza.
5.Narazajace na drgania o og6élnym lub miejscowym oddzialywaniu na organizm
kobiety o dopuszczalnych warto$ciach okreslonych w wykazie.

Zalacznik Nr 3

Tygodniowy harmonogram pracy
pracownikow administracyjno — obslugowych

do regulaminu pracy

w Przedszkolu nr 5

Lp. Stanowisko Wymiar czasu Godziny pracy Uwagi
pracy
referent
1. 40 godz. 7% -15%
730 o 1530
2. | pomoc nauczycielki 40 godz. 8% 16"
700 _ 1500
3. |starsza wozna 40 godz. 730 — 15%
730 _ 1530
800 o 1600
800 _ 1600
900 o 1700
4. |pomoc kuchenna 40 godz. 7% —15%
730 _ 1530
pomoc kuchenna 40 godz.
5. | Szef Kuchni 40 godz. 7% —15%
6. |robotnik gospodarczy 40godz. 6% 14"
konserwator 20 godz 12 -16.% 1/2 et
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7.
8.

Pomoc administracyjna 20 godz. 8% —12% 1/2etatu

Zalacznik nr 4
Lublindn. .......................

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem (lam ) zapoznany (a) z zostatem (tam ) zapoznany (a)
z Zarzadzeniem nr 1 /2021 wprowadzajacym jednolity tekst Regulaminu Pracy
Przedszkola nr 5 w Lublinie oraz z jednolitym tekstem Regulaminu Pracy
Pracownikow Przedszkola nr 5 w Lublinie

Zalacznik nr 5

(stanowisko)
Przedszkola Nr 5
w Lublinie

Proszg o przelewanie moich poboréw na konto bankowe:

(podpis pracownika)
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