Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr16
Dyrektora Przedszkola nr 7 w Lublinie z
dnia 31 .08.2020r.

REGULAMIN PRACY

W PRZEDSZKOLU NR 7 W LUBLINIE



Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin pracy jednostki, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Przedszkola nr 7 w Lublinie.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 rodzaj wykonywanej pracy a takze rodzaj umowy o prace

3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Przedszkolu, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Nr 7 w Lublinie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Nr 7 w Lublinie;

3) Zaklad pracy, pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Nr 7 w Lublinie,
reprezentowany przez Dyrektora Przedszkola Nr 7 w Lublinie;

4) Ustawa Karta Nauczyciela— nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze zm.)

5) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Przedszkolu Nr 7
w Lublinie.

§3.

Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Przedszkola
Nr 7 w Lublinie.

§ 4.

Przedszkole dziata na podstawie Ustawy: prawo o§wiatowe, o systemie o§wiaty, kodeks pracy,
karta nauczyciela.

§ 5.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik sklada odpowiednie
oswiadczenie na pisSmie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

2. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, Ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
1 jednocze$nie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

3. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

4. Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzega¢ postanowien regulaminu.

5. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscig postanowien zawartych w regulaminie.
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Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§ 6.

1. Pracodawca szanuje godnos$¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca jest obowigzany
chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy,
uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem;

2) organizowania pracy w sposob, ktory zapewnia pracownikowi uzyskanie wysokich efektow
pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji i umiej¢tnosci pracownika;

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przeszkolenia pracownikéw w
zakresie bhp, kierowania ich na obowiazkowe badania lekarskie, eliminowania zagrozen
1 zapobiegania wypadkom przy pracy;

4) zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow §rodowiska pracy;

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia za prace;

4) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji ogolnych 1 stalego rozwoju
zawodowego;

5) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikoéw
1 cztonkoéw ich rodzin;

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
7) tworzenia warunkow wilasciwej wspotpracy pracownikow;

8) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu;

9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narz¢dzia pracy;

10) wydawa¢ odziez ochronng, sprzet bhp oraz $rodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami;

11) kierowac¢ na profilaktyczne badania lekarskie;

12) wptywac na ksztattowanie w jednostce zasad harmonijnego wspotzycia spotecznego;

13) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikoéw
ich pracy;

14) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

15) poinformowanie pracownikow w sposob przyjety o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas okre§lony —
o wolnych miejscach pracy;

16) zapewnienia przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza
przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaj¢¢ oraz
pelne wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

17) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z powierzonymi im obowigzkami,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.



§7.

1. Pracownicy winni by¢ traktowani réwno w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania; dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych bez wzgledu na: pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, na czas pracy okreslony lub nie okreslony, w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Przejawem dyskryminowania jest:

1) Dziatanie 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 godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie)

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to mogg si¢ sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

§ 8.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli takim dzialaniom Ilub
zachowaniom dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, ktore:

1) polegaja na uporczywym i dtugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika przez innych
wspoOtpracownikow;

2) wywoluja u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j;

3) powoduja lub maja na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspotpracownikow.

§9.

Pracodawca obowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czgstotliwo$ci, wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy;

5) sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

6) sposobie usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy.



§ 10.

Uprawnieniem pracodawcy jest:
1) Wydawania pracownikom polecen (w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace;
2) Stosowanie wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;
3) Okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikéw w
godzinach nadliczbowych;
4) Podejmowania wszelkich decyzji i czynnos$ci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy;
5) Nawigzywanie i1 rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okre§lonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela;
6) Zadanie od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialnosci materialnej
w przypadku wydania pracownikowi sprz¢tu lub narzgdzi o znacznej warto$ci lub jesli stanowia
o tym oddzielne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowy moze uzasadnia¢ wypowiedzenie
Umowy O prace.
§11.
Obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, bezstronnie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o pracg. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest
rzetelne realizowanie podstawowych funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej
1 opiekuncze;.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzysta¢ go w sposob efektywny;
3) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnice posiedzen rady pedagogicznej;

4) sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem,

5) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw sanitarnych
1 przeciwpozarowych

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupetnianie, dbanie o staty rozwoj wiasny, oraz
doskonali¢ umiejetnos$ci pracy;

7) dbatos¢ o wlasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przetozonymi,

8) dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

9) wiasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji;



10) Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku oraz wykonywac
zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze wynikajace z doraznych
polecen przetozonych;

11) Przestrzega¢ w jednostce zasad spolecznego wspotzycia, a w szczegdlnosci:

a) zachowa¢ uprzejmos$¢ i1 zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami dzieci,

b) zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy, dawa¢ swym zachowaniem pozytywny
przyktad dzieciom;

c) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspoipracownikow, okazywaé pomoc 1 utatwiad
adaptacj¢ zawodowa mlodszym stazem pracownikom;

12) Przebywac na terenie jednostki jedynie w godzinach pracy, chyba ze co innego wynika
z powierzonych mu obowigzkow lub zadan;

13) Dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 12.

Nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu obowigzani s3:

1) Rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami jednostki;

2) Wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju;

3) Doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami jednostki;

4) Dbac¢ o ksztattowanie u dzieci postaw moralnych 1 obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni migdzy ludZmi réznych naroddéw, ras i $wiatopogladow;

5) Ksztalci¢ 1 wychowywaé dzieci w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.

§13.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) Przynoszenia i spozywania alkoholu na terenie jednostki.

2) Palenia tytoniu na terenie placowki;

3) Opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przelozonego;

4) Operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkoéw i czynnosci;

5) Samowolnego demontowania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi;
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6) Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn bedacych pod napigciem elektrycznym.

§ 14.

Pracownik ma prawo do:

1) Wynagrodzenia za prac¢ zgodnie z podpisang umows.

2) Urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Kartg Nauczyciela.

3) Swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Karta Nauczyciela oraz z Regulaminem ZFSS.

§ 15.

1. Praca nauczyciela, podlega ocenie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
(Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze zm.)).
2. Praca pracownika samorzadowego podlega ocenia na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2018r. poz. 1260 ).

Czas pracy
§ 16.

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

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

3. Tygodniowa liczb¢ godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych dla nauczycieli oraz regulacje dotyczace pracy w porze nocnej
okresla Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 z
pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 17 maja 2001 r. w
sprawie realizowania przez nauczycieli tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢é
wychowawczych w porze nocnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 52 poz. 550).

§17.

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

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z dzie¢mi albo
na ich rzecz,



2) inne czynno$ci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan jednostki, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania dzieci, czynno$ci
zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaj¢¢, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) okresla Ustawa — Karta
Nauczyciela.

4, Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci 1 zajecia zwigzane z przydziatem zadan,
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

§ 18.

1. Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego, moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy
tygodniowy wymiar godzin, na czas okre$lony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie
si¢, prace naukowa lub wykonywanie zadan zleconych przez organ prowadzacy lub
nadzorujacy jednostke albo ze wzgledu na szczegodlne warunki pracy.
2. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nie moze powodowaé
zmniejszenia wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.
3. Nauczyciel korzystajacy z obnizenia obowigzkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie
moze wykonywac¢ zaje¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli zajmujacych
stanowiska kierownicze w jednostce.
4.

§ 19.

1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. W szczeg6lnych warunkach, gdy wynika to z organizacji jednostki lub gdy nauczyciel
doksztalca si¢ albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor moze ustali¢ nauczycielowi
czterodniowy tydzien pracy.

2. Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przystuguje
inny dzien wolny. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach nauczyciel moze otrzymac za
prace w dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie, w wysokos$ci ustalonej w sposob okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 30 ust. 5 Karty Nauczyciela.

§ 20.

1. Czasem pracy pracownikow niebedacych nauczycielami (administracji 1 obstugi) jest czas,
w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

2. Czas pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi 8 godzin na dobg, 40 godzin
tygodniowo, w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3.Godziny pracy pracownikow niepedagogicznych okreslane sg indywidualnie na kazdy rok
szkolny zgodnie z potrzebami przedszkola.



§21.
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i Swieta

1. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przyj¢tym okresie rozliczeniowym — 1 miesigc nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. W razie szczeg6lnych potrzeb jednostki pracownicy mogg by¢ zatrudnieni w godzinach
nadliczbowych.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 4 godzin na
dobe 1 150 w roku kalendarzowym.

4. Za pracg w godzinach nadliczbowych oraz prac¢ wykonywang w niedziele i §wigta oprocz
normalnego wynagrodzenia - przyshluguje dodatek na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami.

5. Za prace w dodatkowy dzien wolny od pracy przystuguje pracownikowi dzien wolny
w innym terminie, ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prac¢ w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

6. Dyrektor jednostki wykonuje w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oprécz
godzin dydaktycznych

7. Pracownikom, o ktorych mowa w pkt. 6, z wyjatkiem dyrektora, przystuguje jednak prawo
do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, swigto lub w dodatkowym wolnym
dniu od pracy, jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

8. Szczegdlowe zasady realizacji godzin nadliczbowych nauczycieli reguluje art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.

Rozdzial IVA
Porzadek pracy
§ 22.

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w pokoju intendenta.

2. Prawidlowos¢ prowadzenia listy obecno$ci nadzoruje: intendent przedszkola.

3. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza pracodawca a w razie
nieobecnosci inna upowazniona osoba.

4. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do elektronicznego
dziennika zaj¢c.

§ 23.

1. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywaé¢ na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania zgody przetozonego.



Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznione;j.

3. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego.

§ 24.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢é powierzone mienie,
w tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktorzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni maja obowigzek:

1) Sprawdzic¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i eklektyczne;

2) Zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy;

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

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany
zawiadomic o tym fakcie Dyrektora oraz podja¢ dziatania zmierzajace do ograniczenia szkody.

Rozdzial V.
Nieobecnosci i zwolnienia od Swiadczenia prac.
§ 25.

1. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora lub osob¢ zastgpujaca dyrektora
o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy. Powiadomienie powinno nastapi¢ juz pierwszego dnia
nieobecnosci lub nie pdzniej niz w dniu nastgpnym.

2. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, je$li pracownik ze wzgledu na
szczegblne okolicznosci nie miat mozliwosci zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy dowod usprawiedliwiajgcy nieobecnos¢
W pracy:

1) poinformowaé¢ o wystawieniu elektronicznego zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaZznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza;

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, policje 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.

5) dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozyc
najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 26.

1. Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy wymaga zgody przelozonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnos$cig porzadkowa pracownika.

2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem jednostki powinno
by¢ odnotowane w rejestrze wyjsé.

3. W razie spdznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
celem usprawiedliwienia spoOznienia. Za czas spoOznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowal czas spoznienia.

4. Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy
na zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z praca. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

Rozdzial VI.
Urlopy pracownicze
§27.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

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

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

5. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu — jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

§ 28.
Urlop wypoczynkowy

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

2. Plan urlopéw oraz terminy ich rozpoczecia podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow do
konca lutego danego roku kalendarzowego.



3. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw (wzor wniosku urlopowego
stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu) i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. Nawniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

6. Cze¢s¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

8. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

§ 29.
Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym.

2. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.

4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 30.

1. Urlop moze by¢ podzielony na czg$ci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czes$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodaweca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 31.

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

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Szczegdlowe zasady udzielania urlopéw nauczycielom okresla Ustawa z dnia 26 stycznia
1982 Karta Nauczyciela i Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000
r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego ksztalcenia sie, dla
celow naukowych, artystycznych oswiatowych 1 innych waznych przyczyn oraz ulg



1 $wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organdéw uprawnionych do ich udzielania
oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r.
w sprawie zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr. 71 poz. 737 z pdzn. zm.)

5. Szczegélowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopdw zostaly zawarte
w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
) oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
1 wyptacania za czas urlopu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14
z pézn. zm.).

§ 32.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany
zwolni¢ nauczyciela/pracownika od pracy.

2. W szczegblnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

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

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w  celu  wykonywania  czynnosci  bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen;

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

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, 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 bezposrednig opieka;

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

4) za czas zwolnienia, o ktorym mowig postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

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

2) bedacego krwiodawcag na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,



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

5. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznos$ci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbg¢ ratownicza odpowiednig do organizowania takich akcji, za§ w
celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wtasciwej terytorialnie
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata taka akcja.

§ 33.

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni.

4. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co
najmniej czterotygodniowego urlopu.

5. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy niz 12 miesigcy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu zatrudnienia.

§ 34.

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy albo powotania do stuzby lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystania urlopu, nie wigcej jednak niz za
8 tygodni.

§ 35.

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony przystuguje,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat, w wymiarze nie nizszym niz %> obowigzkowego wymiaru
zaje¢ dyrektor jednostki udziela urlop dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia
zalecanego przez lekarzy leczenia lub na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje
uzdrowiskowa w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Okres siedmioletniej pracy uwaza si¢ za nieprzerwany, jezeli nauczyciel podjat zatrudnienie
w jednostce nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy w tej
samej lub innej jednostce.

3. Do okresu siedmioletniej pracy w jednostce wlicza si¢ okres czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jesli okres ten trwa nie dtuzej niz 6
miesiecy.

4. Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku za wystuge lat, oraz prawo do
korzystania ze §wiadczen pracowniczych.

5. W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze dtuzszym niz 30 dni,
nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.



6. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac
stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku podjecia pracy
zarobkowej dyrektor jednostki odwoluje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin stawienia si¢
do pracy.

7. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od
zakonczenia poprzedniego urlopu uptyngt co najmniej rok. Laczny wymiar urlopu dla
poratowania zdrowia w calym okresie zatrudnienia nie moze przekroczyc¢ 3 lat.

Rozdzial VII.
Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych substancji
o dzialaniu odurzajacym
§37.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwo$ci w miejscu pracy.

2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzeZwosci cigzy na pracodawcy.

3. Na teren jednostki zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nicobecnosci.

4. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.

5. Koszty badania stanu trzezwo$ci ponosi pracodawca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu, pracownika
obcigza si¢ kosztami badania.

§ 38.

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykOw w miejscu pracy jest zabronione
1 stanow1 cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

Rozdzial VIII.
Wyplata wynagrodzenia za prace
§ 39.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci 1 ilo$ci §wiadczonej pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

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

4. Wynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych wyplacane jest z dotu, najpdzniej 28 dnia
kazdego miesigca.

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



6. Wynagrodzenie dla nauczycieli, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac wyptacane jest jak w ust. 2.

7. Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw 1 premii pracownikom
samorzagdowym i nauczycielom okresla odpowiednio Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018
1. poz. 936) oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005
r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 416).

§ 40.
1. Szczegotowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania §wiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikow samorzagdowych okre§la Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzagdowych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2019 z dnia 1 lipca 2019r.
2. Na zadanie pracownika, dyrektor udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych
naliczone zostalo jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;
3) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

§ 41.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy stanowi
dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

Rozdzial IX.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 42.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow bezpieczefnstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 43.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki 1 techniki.

Pracodawca obowigzany jest do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;



3) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

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

5) kierowania pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

6) wydawania pracownikom przystugujacej im odziezy roboczej i wskazania miejsca na
przechowywanie tej odziezy;

7) reagowac na potrzeby dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, zwickszaniu
poziomu ochrony zdrowia i1 zycia pracownikdw z uwzglednieniem zmieniajacych sie
warunkow wykonywania pracy;

8) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

9) uwzglednia¢ w dziataniach profilaktycznych ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic
w ciazy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikdéw niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatah profilaktycznych;;

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

11) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji. Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania
pierwszej pomocy, gaszenia pozaréw 1 ewakuacji pracownikow. Zapewni¢ taczno$¢ ze
stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlno$ci w zakresie udzielania pierwszej
pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.
12) wstrzymacé prace i wydac pracownikom polecenia oddalenia si¢ w bezpieczne miejsce, jesli
wystapi bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 zycia personelu;

13) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

14) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 4.

1. Przed przystagpieniem do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w zakresie przepisow
bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na poszczego6lnych
stanowiskach pracy w czasie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez
udostepnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienia zagrozen wystepujacych
podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

3. Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.

§ 45.

Na terenie jednostki obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i papieroséw
elektronicznych.



§ 46.

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowac pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

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

1) wstrzyma¢ pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§ 47.

1.Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze o ochronie przeciwpozarowe;j;
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 ochrony przeciw-pozarowej, a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

4) dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek itad  w miejscu
pracy;

5) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;

6) niezwlocznie powiadomic¢ pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub urzadzeniu;
7) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim,;

8) wspotdziata¢ z pracodawca w wypehlianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 48.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.



§ 49.

1. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania. Zasady przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy 1 obuwia roboczego stanowig zatacznik do Regulamin pracy.

2. Odziez powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sie¢.

3. Pracodawca moze ustali¢c stanowiska, na ktoérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.
Monitoring

1. W przedszkolu zastosowano szczegdlny nadzoér nad pomieszczeniami w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring wizyjny po dokonaniu przez Dyrektora oceny ryzyka zostat uznany jako
najbardziej adekwatne narze¢dzie stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa osob przebywajacych na
terenie przedszkola oraz w celu ochrony mienia.

3. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym zostaty przeanalizowane pod katem poszanowania
prywatnosci i intymnoS$ci 0sob przebywajacych na terenie przedszkola.

4. Monitoring swym zakresem nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.

5. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

6. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega
wylacznie obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w jednostce system nie
rejestruje dzwieku (fonii).

7. Zebrany obraz utrwalony na rejestratorze, zawierajacy dane osobowe pracownikow, ktorych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, Przedszkole przechowuje przez okres nie
dhuzszy niz 30 dni od dnia nagrania, po tym czasie obraz zostaje nadpisany.

8. Pracodawca informuje (na piSmie) przed dopuszczeniem osoby do wykonywania
obowigzkow stuzbowych o stosowaniu monitoringu wizyjnego.

9. Szczegdlowa informacja dotyczaca zastosowanego systemu monitoringu wizyjnego jest do
wgladu u dyrektora przedszkola.

10. Miejsca monitorowane sg oznakowane poprzez umieszczenie piktogramu informujacego
0 objeciu tego obszaru monitoringiem.

11.W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy ,pracodawca moze
prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring w zakresie
aktywnosci informatycznej 1 korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw i ustug
przy uzyciu dedykowanych do tego celu narzg¢dzi informatycznych .



Rozdzial X.
Wyroéznienia i nagrody
§ 51.

1. Pracownikom wyr6zniajagcym si¢ inicjatywa, szczegdlnie wzorowym wykonywaniem
obowigzkow 1 osigganiem wysokich efektow moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna;

3) pochwata publiczna;

4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami.

3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

Rozdzial XI.
Dyscyplina pracy
§ S2.

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6. ustawy Karta Nauczyciela.

2.Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy,
wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

Kar porzadkowych, o ktorych mowa w ust. 2, nie wymierza si¢ za popelnienie czynu
naruszajacego prawa i dobro dziecka.

O popetnieniu przez nauczyciela czynu naruszajacego prawa i dobro dziecka dyrektor ,

a w przypadku popetnienia takiego czynu przez dyrektora — organ prowadzacy , zawiadamia
rzecznika dyscyplinarnego, nie p6zniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia powzigcia
wiadomosci o popelnieniu czynu.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem,;

2) zwolnienie z pracy;

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

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4, jest rtOwnoznaczne z
zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela

. 4. Rozwigzanie stosunku pracy po popetnieniu czynu stanowigcego podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczgcia 1 prowadzenia
postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

5. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wilacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.



§ 53.

1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji lub
tamanie przepisOw bhp, nauczycielom wymierza si¢ kary porzadkowe:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzkow pracowniczych i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wzor notatki
sporzadzonej na okoliczno$¢ wystuchania pracownika stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
4. O zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.

5. Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem
1 uznaniem kary za niebyla.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢
z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skroci¢ termin uznania kary za niebyla
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

§ 54.

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest
w szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢, nadmierne spoéznienia dezorganizujace prace;

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie si¢ do zasad
1 przepiséw bhp;

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia;

5) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym pracownikom;
6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub dzieci i ich rodzicow.

Rozdzial XII.
Prace wzbronione kobietom
§ 55.

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w jednostce.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce zamieszkania.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

4. Pracownica administracji 1 obslugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko



piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze
przed rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.
5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.
6. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.
7. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
8. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
9. W ramach ochrony pracy kobiet nie wolno zatrudnia¢ ich przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ci¢zarow:
1) Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow przy pracy statej do 12 kg;
2) Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej — powyzej 20 kg na osobg;
Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotéw, tadunkow lub materiatow dopuszczalne
warto$ci sil niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne warto$ci wydatku
energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem
i przenoszeniem przedmiotéw, przez pracownikéw, z wylgczeniem pracownikow
miodocianych oraz kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja odrgbne
przepisy.

§ 56.

Kobiete w cigzy, zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy, przenosi si¢ do innej
odpowiedniej pracy na podstawie orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, iz ze wzgledy na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Rozdzial XIII.
Obowiazek rownego traktowania i przeciwdzialania mobbingowi
§ 57.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,

religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie,

wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony,

ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
§ 58.

Pracownicy muszg by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) nagradzania i karania,

5) dostepu do szkolenia 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



§ 59.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 58 jest lub moglby by¢ traktowany w poroéwnywalnej sytuacji gorzej niz
inni pracownicy.

§ 60.

Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych
do grupy wyroznionych przyczynami okreslonymi w § 39. Przejawem dyskryminowania jest
takze:

1) zachgcanie innych do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie naruszajace godnos¢ albo upokarzajace pracownika.

§ 61.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o podtozu seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, a naruszajace jego godnos¢.

§ 62.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace.
2. Wynagrodzenie takie musi obejmowaé¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenie, a takze inne
$wiadczenia zwigzane z praca.

§ 63.

Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasade¢ rownego traktowania w zatrudnieniu
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg
ustalone na mocy odrebnych przepiséw.

§ 64.

1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani s3 do
przestrzegania nast¢pujacych zasad:

2. Kazdy pracownik jednostki zobowigzany jest szanowa¢ przekonania §wiatopogladowe,
religijne 1 polityczne innych pracownikdw oraz przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci.

3. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego pracownika.

4. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnos$ci pracownikow.

6. Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak
1 pracownikow.

7. Jednostka zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat warunkow 1 zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy:.



Rozdzial XIV.
Postanowienia koncowe
§ 65.
Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwiagzkowymi
§ 66.
Organ prowadzacy jednostke ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.

§ 67.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostaje podany do wiadomosci pracownikoéw
na tablicy ogloszen w siedzibie Przedszkola nr 7 w Lublinie.

§ 68

Regulamin jest dostepny pracownikom do wgladu w gabinecie dyrektora.

(podpis przedstawiciela zaktadowych (podpis dyrektora)
organizacji zwigzkowych)



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu Nr 7 w Lublinie

Lublin, dn. ..o,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, zewdniu .................o.eeee. Zostatam/lem/ zapoznana z Regulaminem Pracy
Przedszkola nr 7 w Lublinie.

Przyjetam /tem/ do wiadomosci i stosowania.

(data i podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu Pracy w
Przedszkolu Nr 7 w Lublinie

et esececssesecsecsesscssesesscssesstsnone 9 sesesescscssssssssssnsnns

miejscowos¢, data

adres zamieszkania
WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na zadanie/

okolicznosciowego /zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem* za rok ................... A4
okresie od dnia ................. dodnia .....ccceevveennennns razem ............... dni
................................................... podpis pracownika

Wyrazam zgode na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy w
Przedszkolu Nr 7 w Lublinie

(miejscowosc, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PraCOWIIKOWI oiiiiiiiiiiiiii ittt r e e e e e st i bbb e e e e s e e e s s sb b bbb e e e e e e e s s s esabbbbaeeeeas
(imi¢ 1 nazwisko)
zarzuca si¢, Z€ dnia ..., naruszyt porzadek i1 dyscypling pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
0 czym powiadomil Pracodawece .........cccciiiiiiiiiiiiicii
(imi¢ i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
dnia .o

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjal i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktdra wystuchata pracownika)



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu Pracy w
Przedszkolu Nr 7 w Lublinie

Tabela norm przydziatu $srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikow Przedszkola nr 7

Stanowisko Wykaz odziezy Ios¢ sztuk Okres uzywalnoSci
. 2 .
Fartuch bialy do zuzycia
Zapaska wodoodporna 1 do zuzycia
1 .
Kucharz Czepek/chustka do zuzycia
Pomoc kuchenna
Buty zdrowotne I para do zuzycia
Rekawiczki gumowe W miarg potrzeb do zuzycia
. 1 .
Fartuch bialy do zuzycia
Fartuch kolorowy ! do zuzycia
1 o
Wozna oddzialowa | Czepek/chustka do zuzycia
Buty zdrowotne I para do zuzycia
Rekawiczki gumowe W miarg potrzeb do zuzycia
Serdak, fartuch ! do zuzycia
Robotnik Buty robocze I para do zuzycia
gospodarczy
Rekawice robocze W miarg potrzeb do zuzycia
Referent ds‘. Fartuch biaty ! do zuzycia
zaopatrzenia
Fartuch kolorowy ! do zuzycia
Buty zdrowotne Ipara do zuzycia
1 .o
Fartuch kolorowy do zuzycia
Pomoc nauczycielki
Buty zdrowotne 1 para do zuzycia




