
 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr16 

Dyrektora Przedszkola nr 7 w Lublinie z 

dnia 31 .08.2020r. 

 

 

 

 

 

  

 

   REGULAMIN PRACY  

 

 

 

 

 W PRZEDSZKOLU  NR 7 W LUBLINIE  



Rozdział 1.  

Postanowienia ogólne 

§ 1. 

 

1. Regulamin pracy jednostki, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z 

tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników Przedszkola nr 7 w Lublinie. 

2. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko 

i rodzaj wykonywanej pracy a także rodzaj umowy o pracę 

3. W indywidualnych sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych 

szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy oraz innych 

ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

 

§ 2. 

 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) Przedszkolu, jednostce – należy przez to rozumieć Przedszkole Nr 7 w Lublinie; 

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Przedszkola Nr 7 w Lublinie; 

3) Zakład pracy, pracodawca – należy przez to rozumieć Przedszkole Nr 7 w Lublinie, 

reprezentowany przez Dyrektora Przedszkola Nr 7 w Lublinie; 

4) Ustawa Karta Nauczyciela– należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. 

Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze zm.) 

5) Regulamin – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin Pracy w Przedszkolu Nr 7 

 w Lublinie. 

 

§ 3. 

                                                                                        

Za pracodawcę czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Przedszkola 

Nr 7 w Lublinie. 

 

§ 4. 

 

Przedszkole działa na podstawie Ustawy: prawo oświatowe, o systemie oświaty,  kodeks pracy, 

karta nauczyciela. 

 

§ 5. 

 

1. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu każdego przyjmowanego do pracy pracownika, 

przed rozpoczęciem przez niego pracy, na dowód czego pracownik składa odpowiednie 

oświadczenie na piśmie, które zostaje dołączone do jego akt osobowych. 

2. W oświadczeniu pracownik potwierdza, że został zapoznany z postanowieniami regulaminu 

i jednocześnie zobowiązuje się do jego przestrzegania.  

3. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do regulaminu. 

4. Pracownik zobowiązany jest znać i przestrzegać postanowień regulaminu. 

5.  Pracownik nie może tłumaczyć się nieznajomością postanowień zawartych w regulaminie. 
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Rozdział 2. 

Prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy 

§ 6. 

 

1. Pracodawca szanuje godność i dobra osobiste pracowników. Pracodawca jest obowiązany 

chronić zdrowie i życie pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych 

warunków przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności 

pracodawca zobowiązany jest do: 

1) zapoznania pracowników z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy, 

uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem; 

2) organizowania pracy w sposób, który zapewnia pracownikowi uzyskanie wysokich efektów 

pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji i umiejętności pracownika; 

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, przeszkolenia pracowników w 

zakresie bhp, kierowania ich na obowiązkowe badania lekarskie, eliminowania zagrożeń 

i zapobiegania wypadkom przy pracy; 

4) zapewnienia  rozwoju spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom 

zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, 

stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy; 

5) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia za pracę; 

4) umożliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji ogólnych i stałego rozwoju 

zawodowego; 

5) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne i kulturalne potrzeby pracowników 

i członków ich rodzin; 

6) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy; 

7) tworzenia warunków właściwej współpracy pracowników; 

8) przeciwdziałania wszelkim przejawom mobbingu; 

9) wydawać pracownikowi potrzebne materiały i narzędzia pracy; 

10) wydawać odzież ochronną, sprzęt bhp oraz środki higieny osobistej na zasadach 

określonych odrębnymi przepisami; 

11) kierować na profilaktyczne badania lekarskie; 

12) wpływać na kształtowanie w jednostce zasad harmonijnego współżycia społecznego; 

13) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników 

ich pracy; 

14) prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt 

osobowych pracowników; 

15) poinformowanie pracowników w sposób przyjęty o możliwości zatrudnienia w pełnym lub 

w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony – 

o wolnych miejscach pracy; 

16) zapewnienia przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracowników, a zwłaszcza 

przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakończenie wszystkich zajęć oraz 

pełne wykorzystanie nominalnego czasu pracy; 

17) zaznajomienia pracowników podejmujących pracę z powierzonymi im obowiązkami, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi 

uprawnieniami. 



        § 7. 

 

1. Pracownicy winni być traktowani równo w zakresie: nawiązania i rozwiązania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania; dostępu do szkoleń w celu podnoszenia 

kwalifikacji zawodowych bez względu na: płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 

narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, 

wyznanie, orientację seksualną, na czas pracy określony lub nie określony, w pełnym lub 

w niepełnym wymiarze czasu pracy. 
2. Przejawem dyskryminowania jest: 
1) Działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania 

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady, 
2) Niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika 

i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej 

atmosfery (molestowanie) 
Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także niepożądane zachowanie o charakterze 

seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie 

godności pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, 

poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery: na zachowanie to mogą się składać 

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 
3. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania 

pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec 

pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez 

pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia. 
 

§ 8. 

 

Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi, czyli takim działaniom lub 

zachowaniom dotyczących pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, które: 
1) polegają na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika przez innych 

współpracowników; 
2) wywołują u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej; 
3) powodują lub mają na celu poniżenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 

z zespołu współpracowników. 
§ 9. 

 

Pracodawca obowiązany jest poinformować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 

dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o: 
1) obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy; 
2) częstotliwości, wypłaty wynagrodzenia za pracę; 
3) wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego; 
4) długości okresu wypowiedzenia umowy; 
5) sposobie potwierdzania przybycia i obecności w pracy; 
6) sposobie usprawiedliwiania nieobecności w pracy. 



§ 10. 

 

Uprawnieniem pracodawcy jest: 

1) Wydawania pracownikom poleceń (w sposób bezpośredni lub poprzez  wyznaczonych 

przełożonych pracowników), które dotyczą pracy, jeśli nie są one sprzeczne z przepisami prawa 

pracy lub umowy o pracę; 

2) Stosowanie wobec pracowników kar porządkowych przewidzianych przepisami prawa 

pracy; 

3) Określanie szczegółowych potrzeb jednostki uzasadniających zatrudnienie pracowników w 

godzinach nadliczbowych; 

4) Podejmowania wszelkich decyzji i czynności prawnych wynikających z przepisów prawa 

pracy określających prawa i obowiązki pracodawcy; 

5) Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a także  bez 

wypowiedzenia z winy pracownika w trybie określonym w Kodeksie Pracy lub Karcie 

Nauczyciela; 

6) Żądanie od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialności materialnej 

w przypadku wydania pracownikowi sprzętu lub narzędzi o znacznej wartości lub jeśli stanowią 

o tym oddzielne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowy może uzasadniać wypowiedzenie 

umowy o pracę.  

§ 11. 

Obowiązki pracownika 

 

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, bezstronnie oraz 

stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne 

z przepisami prawa lub umową o pracę. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest 

rzetelne realizowanie podstawowych funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej 

i opiekuńczej. 
2. Do podstawowych obowiązków pracownika należy: 

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,  

2) przestrzeganie ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzystać go w sposób efektywny; 

3) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, 

których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, a w przypadku nauczyciela także 

tajemnicę posiedzeń rady pedagogicznej; 

4) sumienne i dokładne wykonywanie poleceń przełożonych, o ile nie są one sprzeczne 

z prawem,  

5) przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów sanitarnych 

i przeciwpożarowych 

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupełnianie, dbanie o stały rozwój własny, oraz 

doskonalić umiejętności pracy; 

7) dbałość o właściwe stosunki ze współpracownikami i przełożonymi,  

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

9) właściwe prowadzenie wymaganej dokumentacji; 



10) Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porządku oraz wykonywać 

zadania określone w indywidualnych zakresach czynności, a także wynikające z doraźnych 

poleceń przełożonych; 

11) Przestrzegać w jednostce zasad społecznego współżycia, a w szczególności: 

a) zachować uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, 

współpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami dzieci, 

b) zachowywać się z godnością  w miejscu pracy, dawać swym zachowaniem pozytywny 

przykład dzieciom; 

c) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników, okazywać pomoc i ułatwiać 

adaptację zawodową młodszym stażem pracownikom; 
12) Przebywać na terenie jednostki jedynie w godzinach pracy, chyba że co innego wynika 

z powierzonych mu obowiązków lub zadań; 
13) Dochować tajemnicy ustawowo chronionej 
3. Jeżeli pracownik jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera 

znamiona pomyłki, jest on obowiązany poinformować o tym na piśmie swojego 

bezpośredniego przełożonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik 

jest obowiązany je wykonać, zawiadamiając jednocześnie kierownika jednostki, w której jest 

zatrudniony. 

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jeżeli jest przekonany, że prowadziłoby to do popełnienia 

przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwłocznie 

informuje kierownika jednostki, w której jest zatrudniony. 

 

§ 12. 

 

Nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu obowiązani są: 

1) Rzetelnie realizować zadania związane z powierzonym mu stanowiskiem oraz 

podstawowymi funkcjami jednostki; 

2) Wspierać każde dziecko w jego rozwoju; 

3) Doskonalić się zawodowo, zgodnie z potrzebami jednostki; 

4) Dbać o kształtowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, 

pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądów; 

5) Kształcić i wychowywać dzieci w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji 

Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka. 

 

§ 13. 

 

Zabrania się pracownikom: 
1) Przynoszenia i spożywania alkoholu na terenie jednostki.  
2) Palenia tytoniu na terenie placówki; 
3) Opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przełożonego; 
4) Operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem 

zleconych obowiązków i czynności; 
5) Samowolnego demontowania osłon i zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi; 
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6) Samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn i urządzeń, czyszczenia i naprawiania 

maszyn będących pod napięciem elektrycznym. 
 

§ 14. 

 

Pracownik ma prawo do: 

1) Wynagrodzenia za pracę zgodnie z podpisaną umową. 

2) Urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Kartą Nauczyciela. 

3) Świadczeń socjalnych zgodnie z Ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, 

Kartą Nauczyciela oraz z Regulaminem ZFŚS. 

 

§ 15. 
 

1. Praca nauczyciela, podlega ocenie na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

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

2. Praca pracownika samorządowego podlega ocenia na zasadach określonych w odrębnych 

przepisach. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 

2018r. poz. 1260 ). 

 

Czas pracy 

§ 16. 

 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 

w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 
2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie 

obowiązków służbowych, a pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by o 

godzinie określonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczęcia pracy znajdował się na 

stanowisku pracy. 
3. Tygodniową liczbę godzin obowiązkowego wymiaru zajęć dydaktycznych, 

wychowawczych i opiekuńczych dla nauczycieli oraz regulacje dotyczące pracy w porze nocnej 

określa Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 z 

późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 17 maja 2001 r. w 

sprawie realizowania przez nauczycieli tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć 

wychowawczych w porze nocnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 52 poz. 550). 
 

§ 17. 

 

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze godzin nie może przekraczać 40 

godzin tygodniowo. 

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiązany jest realizować: 

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio z dziećmi albo 

na ich rzecz,  



2) inne czynności i zajęcia wynikające ze statutowych zadań jednostki, w tym zajęcia 

opiekuńcze i wychowawcze uwzględniające potrzeby i zainteresowania dzieci, czynności 

związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym.  

3. Tygodniowy, obowiązkowy wymiar zajęć dydaktycznych (pensum) określa Ustawa – Karta 

Nauczyciela. 

4. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie 

z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe czynności i zajęcia związane z przydziałem zadań, 

nauczyciel realizuje w czasie określonym indywidualnie. 
 

§ 18. 

 

1. Dyrektor, za zgodą organu prowadzącego, może obniżyć nauczycielowi obowiązkowy 

tygodniowy wymiar godzin, na czas określony lub do odwołania, ze względu na doskonalenie 

się, pracę naukową lub wykonywanie zadań zleconych przez organ prowadzący lub 

nadzorujący jednostkę albo ze względu na szczególne warunki pracy.  

2. Obniżenie tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin nie może powodować 

zmniejszenia wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnień.  

3. Nauczyciel korzystający z obniżenia obowiązkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie 

może wykonywać zajęć ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli zajmujących 

stanowiska kierownicze w jednostce.  

4.  

§ 19. 

 

1. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy tydzień 

pracy. W szczególnych warunkach, gdy wynika to z organizacji jednostki lub gdy nauczyciel 

dokształca się albo wykonuje ważne zadania społeczne, dyrektor może ustalić nauczycielowi 

czterodniowy tydzień pracy.  

2. Za zajęcia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przysługuje 

inny dzień wolny. W szczególnie uzasadnionych przypadkach nauczyciel może otrzymać za 

pracę w dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie, w wysokości ustalonej w sposób określony 

w przepisach wydanych na podstawie art. 30 ust. 5 Karty Nauczyciela.  

 

§ 20. 

 

1. Czasem pracy pracowników niebędących nauczycielami (administracji i obsługi) jest czas, 

w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.  

2. Czas pracy pracowników niepedagogicznych wynosi 8 godzin na dobę, 40 godzin 

tygodniowo, w miesięcznym okresie rozliczeniowym. 

3.Godziny pracy pracowników niepedagogicznych określane są indywidualnie na każdy rok 

szkolny zgodnie z potrzebami przedszkola. 

 

 

 

 



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

 

1. Praca w granicach nie przekraczających 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na 

tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym – 1 miesiąc nie stanowi pracy w godzinach 

nadliczbowych.  

2. W razie szczególnych potrzeb jednostki pracownicy mogą być zatrudnieni w godzinach 

nadliczbowych. 

3. Liczba godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla danego pracownika 4 godzin na 

dobę i 150 w roku kalendarzowym. 

4. Za pracę w godzinach nadliczbowych oraz pracę wykonywaną w niedzielę i święta oprócz 

normalnego wynagrodzenia - przysługuje dodatek na zasadach określonych odrębnymi 

przepisami. 

5. Za pracę w dodatkowy dzień wolny od pracy przysługuje pracownikowi dzień wolny 

w innym terminie, ustalonym przez pracodawcę w porozumieniu z pracownikiem: 

1) w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub 

następujących po takiej niedzieli; 

2) w zamian za pracę w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego. 

6. Dyrektor jednostki wykonuje w razie konieczności pracę poza normalnymi godzinami pracy 

bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych oprócz 

godzin dydaktycznych  

7. Pracownikom, o których mowa w pkt. 6, z wyjątkiem dyrektora, przysługuje jednak prawo 

do oddzielnego wynagrodzenia z tytułu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy 

w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę, święto lub w dodatkowym wolnym 

dniu od pracy, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.  

8.  Szczegółowe zasady realizacji godzin nadliczbowych nauczycieli reguluje art. 35 ustawy 

 z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela. 

 

Rozdział IVA 

Porządek pracy 

§ 22. 

 

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez złożenie podpisu na liście obecności 

znajdującej się w pokoju intendenta. 
2. Prawidłowość prowadzenia listy obecności nadzoruje: intendent przedszkola. 
3. Kontrolę dyscypliny pracy i kontrolę absencji przeprowadza pracodawca a w razie 

nieobecności  inna upoważniona osoba. 
4. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem do elektronicznego 

dziennika  zajęć. 
 

§ 23. 
 

1. Pracownik przez cały czas obowiązany jest przebywać na swoim stanowisku pracy. 

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakładu pracy wymaga uzyskania  zgody przełożonego. 



Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakończeniem jest 

zabronione. Niedopuszczalna jest również samowolna, bez zgody przełożonego, zmiana 

stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy. 

2. Wyjście poza teren zakładu pracy może nastąpić za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego 

upoważnionej.  

3. Przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za 

zgodą przełożonego. 

 

  § 24. 
 

1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy ma obowiązek uporządkować swoje stanowisko 

pracy, wyłączyć wszystkie urządzenia elektryczne oraz zabezpieczyć powierzone mienie, 

w tym także dokumenty i pieczęcie, narzędzia i urządzenia.  

2. Pracownicy, którzy opuszczają pomieszczenie jako ostatni mają obowiązek:  

1) Sprawdzić i zabezpieczyć wszelkie urządzenia elektroniczne i eklektyczne; 

2) Zabezpieczyć swoje stanowiska pracy; 

3) Zamknąć wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp. 

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiązany 

zawiadomić o tym fakcie Dyrektora oraz podjąć działania zmierzające do ograniczenia szkody. 

 

Rozdział V. 

Nieobecności i zwolnienia od świadczenia prac. 

§ 25. 

 

1. Pracownik jest zobowiązany powiadomić dyrektora lub osobę zastępującą dyrektora 

o niemożliwości stawienia się do pracy. Powiadomienie powinno nastąpić już pierwszego dnia 

nieobecności lub nie później niż w dniu następnym. 

2. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, jeśli pracownik ze względu na 

szczególne okoliczności nie miał możliwości zawiadomienia o przyczynie nieobecności. 

3. Pracownik zobowiązany jest dostarczyć pracodawcy dowód usprawiedliwiający nieobecność 

w pracy: 

1) poinformować o wystawieniu elektronicznego zaświadczenia lekarskiego o czasowej 

niezdolności do pracy, 

2) decyzja właściwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu 

chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi 

przepisami; 

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność 

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu 

nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, klubu dziecięcego, przedszkola lub szkoły, do których 

dziecko uczęszcza;  

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ 

właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub 

samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie 

w sprawach o wykroczenie – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym 



przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to 

wezwanie.  

5) dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany złożyć 

najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy. 

 

§ 26. 

 

1. Każdorazowe opuszczenie zakładu pracy wymaga zgody przełożonego pracownika. 

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi rażące naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje 

odpowiedzialnością porządkową pracownika. 

2. Każdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, połączone z opuszczeniem jednostki powinno 

być odnotowane w rejestrze wyjść. 

3. W razie spóźnienia się do pracy obowiązkiem pracownika jest stawienie się do Dyrektora 

celem usprawiedliwienia spóźnienia. Za czas spóźnienia pracownik ma prawo do 

wynagrodzenia, jeśli odpracował czas spóźnienia. 

4. Na wniosek pracownika Dyrektor może udzielić krótkotrwałego zwolnienia od pracy  

na załatwienie sprawy osobistej lub innej nie związanej z pracą. Za czas takiego zwolnienia 

wynagrodzenie nie przysługuje, chyba, że pracownik odpracował czas tego zwolnienia.  

 

Rozdział VI. 

Urlopy pracownicze 

§ 27. 

 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego płatnego urlopu wypoczynkowego. 
2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 
3. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął 

pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 

wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. 
4. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku 

kalendarzowym. 
5. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym 

go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi 

czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu – jeden dzień urlopu odpowiada 

8 godzinom pracy. 
 

§ 28. 

Urlop wypoczynkowy 

 

1. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca zgodnie z planem urlopów, biorąc pod uwagę 

wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku 

pracy. 
2. Plan urlopów oraz terminy ich rozpoczęcia podaje się do wiadomości pracowników do 

końca lutego danego roku kalendarzowego. 



3. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników (wzór wniosku urlopowego 

stanowi załącznik nr 2 do regulaminu) i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia 

normalnego toku pracy. 
4. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop może być udzielony poza planem 

urlopów. 
5. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy. 
6. Część urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, 

odosobnienia w związku z choroba zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo 

przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego pracodawca jest 

obowiązany udzielić w terminie późniejszym. 
7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić 

najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego. 
8. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać 

przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu. 
 

§ 29. 

Urlop na żądanie 
 

1. Pracodawca jest obowiązany udzielić urlopu na żądanie pracownika i w terminie przez niego 

wskazanym. 
2. Urlop na żądanie nie może przekroczyć 4 dni w każdym roku kalendarzowym. 
3. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia. 
4. Urlop na żądanie wliczany jest do przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego. 

 

§ 30. 

 

1. Urlop może być podzielony na części z zastrzeżeniem, iż przynajmniej jedna część urlopu 

powinna obejmować nie mniej niż okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.  
2. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności 

w zakładzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. 
3. Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim 

związku z odwołaniem go z urlopu. 
 

§ 31. 

 

1. Pracownikowi, na jego wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny. 

2. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia 

pracownicze.  

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć 

dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn. 

4. Szczegółowe zasady udzielania urlopów nauczycielom określa Ustawa z dnia 26 stycznia 

1982 Karta Nauczyciela i Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 

r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego kształcenia się, dla 

celów naukowych, artystycznych oświatowych i innych ważnych przyczyn oraz ulg 



i świadczeń związanych z tym kształceniem, a także organów uprawnionych do ich udzielania 

oraz Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r.  

w sprawie zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop 

wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr. 71 poz. 737 z późn. zm.) 

5. Szczegółowe regulacje dotyczące udzielania pracownikom urlopów zostały zawarte  

w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320  

) oraz Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie 

szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania  

i wypłacania za czas urlopu ekwiwalentu pieniężnego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 

 z późn. zm.). 

 

§ 32. 
 

1. W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowiązany 

zwolnić nauczyciela/pracownika od pracy. 

2. W szczególności Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:  

1) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie 

powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej 

przedmiotem wezwania; 

2) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej  

lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego 

postępowanie w sprawach o wykroczenia; 

3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu 

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw 

wykroczeń; 

4) na czas niezbędny do przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień 

ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy 

oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych. 

3. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący:  

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 

małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy; 

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 

teściowej, teścia, babki, dziadka a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika 

lub pod jego bezpośrednią opieką; 

3) pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 

w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin; 

4) za czas zwolnienia, o którym mówią postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje prawo 

do wynagrodzenia. 

4.  Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika:  

1) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej – na czas niezbędny do uczestniczenia 

w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także – 

w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego –  

na szkolenie pożarnicze; 

2) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi; 



3) będącego krwiodawcą na czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację 

krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane  

w czasie wolnym od pracy. 

5. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczności udziału w akcji ratowniczej następuje 

w trybie przyjętym przez służbę ratowniczą odpowiednią do organizowania takich akcji, zaś w 

celu uczestniczenia w szkoleniu pożarniczym – na podstawie wniosku właściwej terytorialnie 

jednostki organizacyjnej Państwowej Straży Pożarnej. Czas koniecznego wypoczynku 

pracownika po zakończeniu akcji ratowniczej ustala osoba, która kierowała taką akcją.  

 

§ 33. 

 

1. Nauczycielowi przysługuje 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 krótszy niż 12 miesięcy ma prawo do urlopu 

wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu zatrudnienia. 

 

§ 34. 

 

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia 

stosunku pracy albo powołania do służby lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi 

przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystania urlopu, nie więcej jednak niż za 

8 tygodni.  

 

§ 35. 

 

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony przysługuje, 

po przepracowaniu co najmniej 7 lat, w wymiarze nie niższym niż ½ obowiązkowego wymiaru 

zajęć dyrektor jednostki udziela urlop dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia 

zalecanego przez lekarzy leczenia lub na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitację 

uzdrowiskową w wymiarze nieprzekraczającym jednorazowo roku. 

2. Okres siedmioletniej pracy uważa się za nieprzerwany, jeżeli nauczyciel podjął zatrudnienie 

w jednostce nie później niż w ciągu 3 miesięcy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy w tej 

samej lub innej jednostce. 

3. Do okresu siedmioletniej pracy w jednostce wlicza się okres czasowej niezdolności do pracy 

wskutek choroby oraz urlopu innego niż wypoczynkowy, jeśli okres ten trwa nie dłużej niż 6 

miesięcy.  

4. Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przysługuje prawo do 

comiesięcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wysługę lat, oraz prawo do 

korzystania ze świadczeń pracowniczych.  

5. W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze dłuższym niż 30 dni, 

nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do 

wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. 



6. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie może nawiązać 

stosunku pracy lub podjąć jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku podjęcia pracy 

zarobkowej dyrektor jednostki odwołuje nauczyciela z urlopu, określając termin stawienia się 

do pracy.  

7. Nauczycielowi można udzielić kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od 

zakończenia poprzedniego urlopu upłynął co najmniej rok. Łączny wymiar urlopu dla 

poratowania zdrowia w całym okresie zatrudnienia nie może przekroczyć 3 lat. 

 

 

Rozdział VII. 

Postępowanie w związku z podejrzeniem o nadużywanie alkoholu lub innych substancji 

o działaniu odurzającym 

§ 37. 

 

1. Każdy pracownik zobowiązany jest do przestrzegania trzeźwości w miejscu pracy.  

2. Obowiązek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzeźwości ciąży na pracodawcy.  

3. Na teren jednostki zabrania się wstępu pracownikom po spożyciu alkoholu zarówno w celu 

świadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie 

usprawiedliwionej nieobecności.  

4. Pracownik ma prawo zażądać pobrania krwi w celu określenia stanu trzeźwości.  

5. Koszty badania stanu trzeźwości ponosi pracodawca.  

6. W przypadku stwierdzenia, że pracownik znajduje się pod wpływem alkoholu, pracownika 

obciąża się kosztami badania.  

 

§ 38. 

 

Używanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyków w miejscu pracy jest zabronione 

i stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych. 

 

Rozdział VIII. 

Wypłata wynagrodzenia za pracę 

§ 39. 

 

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy 

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także jakości i ilości świadczonej pracy. 
2. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną 

osobę. 
3. Wypłata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesiącu, po rozliczeniu zgodnie z odpowiednimi 

przepisami. 

4. Wynagrodzenie pracowników  niepedagogicznych  wypłacane jest z dołu, najpóźniej 28 dnia  

każdego miesiąca. 

5. Wynagrodzenie pracowników pedagogicznych  wypłacane jest w pierwszym dniu  miesiąca 

(z góry) a jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest ustawowo dniem wolnym od pracy,  

wynagrodzenie wypłacane jest w dniu roboczym następnym. 



6. Wynagrodzenie dla nauczycieli, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie 

już wykonanych prac wypłacane jest jak w ust. 2. 

7. Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii pracownikom 

samorządowym i nauczycielom określa odpowiednio Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (t. j. Dz. U. z 2018 

r. poz. 936) oraz Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 

r. w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, 

ogólnych warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz 

wynagradzania za pracę w dniu wolnym od pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 416). 

 

 

§ 40. 

1. Szczegółowe zasady wynagradzania  za pracę i przyznawania świadczeń związanych z pracą 

dla pracowników samorządowych określa Regulamin wynagradzania pracowników 

samorządowych wprowadzony Zarządzeniem Nr 7/2019 z dnia 1 lipca  2019r. 

2. Na żądanie pracownika,  dyrektor udostępnia do wglądu dokumenty, na podstawie których 

naliczone zostało jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegają potrącenia:  

1) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi; 

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż 

świadczenia alimentacyjne; 

3) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę. 

 

§ 41. 

 

Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy stanowi 

dobro osobiste pracownika, objęte tajemnicą. 

 

Rozdział IX. 

Bezpieczeństwo i higiena pracy 

§ 42. 

 

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów bezpieczeństwa 

i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

 

§ 43. 

 

1. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie 

bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć 

nauki i techniki. 
Pracodawca obowiązany jest do: 

1) organizowania pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy; 

2) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny 

pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie 

tych poleceń; 



3) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

przepisami o ochronie przeciwpożarowej; 

4) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny 

pracy; 
5) kierowania pracowników na okresowe i kontrolne badania lekarskie,  

6) wydawania pracownikom przysługującej im odzieży roboczej i wskazania miejsca na 

przechowywanie tej odzieży; 

7) reagować na potrzeby dotyczące zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy, zwiększaniu 

poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników z uwzględnieniem zmieniających się 

warunków wykonywania pracy; 
8) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom 

zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, 

stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy; 
9) uwzględniać w działaniach profilaktycznych ochronę zdrowia młodocianych, pracownic  

w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach 

podejmowanych działań profilaktycznych;; 
10) przekazywać pracownikom informacje o zagrożeniach zawodowych oraz działaniach 

podjętych w celu wyeliminowania tych zagrożeń; 
11) wyznaczyć pracowników do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynności w 

zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji. Zapewnić środki niezbędne do udzielania 

pierwszej pomocy, gaszenia pożarów i ewakuacji pracowników. Zapewnić łączność ze 

służbami zewnętrznymi wyspecjalizowanymi w szczególności w zakresie udzielania pierwszej 

pomocy w nagłych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpożarowej. 
12) wstrzymać pracę i wydać pracownikom polecenia oddalenia się w bezpieczne miejsce, jeśli 

wystąpi bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia i życia personelu; 
13) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy 

nadzoru nad warunkami pracy; 
14) zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy. 

 

§ 44. 

 

1. Przed przystąpieniem do pracy pracownik musi zostać przeszkolony w zakresie przepisów 

bhp i ochrony przeciwpożarowej.  

2. Pracownicy są informowani o ryzyku zawodowym związanym z pracą na poszczególnych 

stanowiskach pracy w czasie szkoleń wstępnych z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy przez 

udostępnienie im treści oceny ryzyka zawodowego oraz omówienia zagrożeń występujących 

podczas pracy na ich stanowiskach pracy. 

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

 

§ 45. 

 

Na terenie jednostki obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu i papierosów 

elektronicznych. 

 



§ 46. 

 

1. W przypadku możliwości wystąpienia zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest 

obowiązany: 

1) niezwłocznie poinformować pracowników o tych zagrożeniach oraz podjąć działania w celu 

zapewnienia im odpowiedniej ochrony; 

2) niezwłocznie dostarczyć pracownikom instrukcje umożliwiające, w przypadku wystąpienia 

bezpośredniego zagrożenia, przerwanie pracy i oddalenie się z miejsca zagrożenia w miejsce 

bezpieczne. 

2. W razie wystąpienia bezpośredniego zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest 

obowiązany: 

1) wstrzymać pracę i wydać pracownikom polecenie oddalenia się w miejsce bezpieczne; 

2) do czasu usunięcia zagrożenia nie wydawać polecenia wznowienia pracy. 

 

 

§ 47. 

 

1.Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny 

pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. W szczególności pracownik jest 

obowiązany: 
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, a także o ochronie przeciwpożarowej; 
2) brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu, oraz poddawać się wymaganym 

egzaminom sprawdzającym; 
3) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy 

oraz ochrony przeciw-pożarowej, a także stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń 

i wskazówek przełożonych; 
4) dbać o należyty stan maszyn i urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład     w miejscu 

pracy; 
5) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony 

indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem; 
6) niezwłocznie powiadomić pracodawcę o wadliwym lub zepsutym sprzęcie lub urządzeniu; 
7) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom 

lekarskim; 
8) współdziałać z pracodawcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa 

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; 
9) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo 

zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby 

znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie. 
 

§ 48. 
 

Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza 

własnoręcznym podpisem. 
 



  § 49. 
 

1. Pracodawca ustala rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia 

roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz 

przewidywane okresy ich użytkowania. Zasady przydziału środków ochrony indywidualnej, 

odzieży i obuwia roboczego stanowią załącznik do Regulamin pracy. 

2. Odzież powierza się pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powierzone 

z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się. 

3. Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez 

pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania 

bezpieczeństwa i higieny pracy.  

 

§ 50. 

Monitoring 

 

1. W przedszkolu zastosowano szczególny nadzór nad pomieszczeniami w postaci środków 

technicznych umożliwiających rejestrację obrazu (monitoring).  

2. Monitoring wizyjny po dokonaniu przez Dyrektora oceny ryzyka został uznany jako 

najbardziej adekwatne narzędzie służące zapewnieniu bezpieczeństwa osób przebywających na 

terenie przedszkola oraz w celu ochrony mienia. 

3. Miejsca objęte monitoringiem wizyjnym zostały przeanalizowane pod kątem poszanowania 

prywatności i intymności osób przebywających na terenie przedszkola. 

4. Monitoring swym zakresem nie obejmuje pomieszczeń sanitarnych. 

5. Monitoring funkcjonuje całodobowo. 

6. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega 

wyłącznie obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujący w jednostce system nie 

rejestruje dźwięku (fonii). 

7. Zebrany obraz utrwalony na rejestratorze, zawierający dane osobowe pracowników, których 

w wyniku tych nagrań można zidentyfikować, Przedszkole przechowuje przez okres nie 

dłuższy niż 30 dni od dnia nagrania, po tym czasie obraz zostaje nadpisany. 

8. Pracodawca informuje (na piśmie) przed dopuszczeniem osoby do wykonywania 

obowiązków służbowych o stosowaniu monitoringu wizyjnego. 

9. Szczegółowa informacja dotycząca zastosowanego systemu monitoringu wizyjnego jest do 

wglądu u dyrektora przedszkola. 

10. Miejsca monitorowane są oznakowane poprzez umieszczenie piktogramu informującego 

o objęciu tego obszaru monitoringiem. 

11.W celu zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu pracy oraz 

właściwego użytkowania udostępnionych pracownikowi narzędzi pracy ,pracodawca może 

prowadzić kontrole służbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring w zakresie 

aktywności informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obsługi procesów i usług 

przy użyciu dedykowanych do tego celu narzędzi informatycznych . 

                                                                                                                      

 

 

 

 



Rozdział X. 

Wyróżnienia i nagrody 

§ 51. 

 

1. Pracownikom wyróżniającym się inicjatywą, szczególnie wzorowym wykonywaniem 

obowiązków i osiąganiem wysokich efektów mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia: 

1) nagroda pieniężna; 

2) pochwała pisemna; 

3) pochwała publiczna; 

4) dyplom uznania.  

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje dyrektor jednostki zgodnie z przyjętymi zasadami. 

3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia umieszcza się w aktach osobowych 

pracownika. 

 

Rozdział XI. 

Dyscyplina pracy 

§ 52. 

 

1. Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności zawodu 

nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w art. 6. ustawy Karta Nauczyciela. 

2.Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy, 

wymierza się nauczycielom kary porządkowe zgodnie z Kodeksem pracy.  

 Kar porządkowych, o których mowa w ust. 2, nie wymierza się za popełnienie czynu 

naruszającego prawa i dobro dziecka. 

O popełnieniu przez nauczyciela czynu naruszającego prawa i dobro dziecka dyrektor ,  

a w przypadku popełnienia takiego czynu przez dyrektora  – organ prowadzący , zawiadamia 

rzecznika dyscyplinarnego,  nie później niż w ciągu 3 dni roboczych od dnia powzięcia 

wiadomości o popełnieniu czynu.  

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:  

1) nagana z ostrzeżeniem; 

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 której mowa w ust. 1 pkt 4, jest równoznaczne z 

zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela 

. 4. Rozwiązanie stosunku pracy po popełnieniu czynu stanowiącego podstawę 

odpowiedzialności dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczęcia i prowadzenia 

postępowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarnej.  

5. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karą dyscyplinarną wraz z uzasadnieniem 

włącza się do akt osobowych nauczyciela.  

 

 



§ 53. 

 

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji lub 

łamanie przepisów bhp, nauczycielom wymierza się kary porządkowe: 

1) kara upomnienia; 

2) kara nagany.  

2. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu 

obowiązków pracowniczych i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się naruszenia. 

3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Wzór notatki 

sporządzonej na okoliczność wysłuchania pracownika stanowi załącznik nr 3 do regulaminu. 

4. O zastosowaniu kary pracownik musi zostać powiadomiony na piśmie. 

5. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw do 

dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni jest równoznaczne z jego uwzględnieniem 

i uznaniem kary za niebyłą. 

6. Pracownik, który wniósł sprzeciw, ma prawo w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia 

o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej kary. 

7. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą, a dokumenty z nią związane usuwa się 

z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor może skrócić termin uznania kary za niebyłą  

z własnej inicjatywy lub na wniosek pracownika. 

 

§ 54. 

 

Naruszeniem obowiązków pracowniczych karanym upomnieniem bądź naganą jest 

w szczególności: 

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy; 

2) nieusprawiedliwiona nieobecność, nadmierne spóźnienia dezorganizujące pracę; 

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie się do zasad 

i przepisów bhp; 

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia; 

5) działania dezorganizujące i utrudniające wykonywanie obowiązków innym pracownikom; 

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracowników lub dzieci i ich rodziców. 

 

Rozdział XII. 

Prace wzbronione kobietom 

§ 55. 

 

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje się przepisy Kodeksu pracy oraz rozporządzeń 

wykonawczych z uwzględnieniem specyfiki pracy w jednostce. 

2. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 

Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce zamieszkania. 

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez 

jego zgody  zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak również delegować 

poza stałe miejsce pracy. 

4. Pracownica administracji i obsługi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmiąca dziecko 



piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. 

Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 

minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie, także 

przed rozpoczęciem lub zakończeniem pracy. 

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 

nie przysługują. 

6. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa 

na karmienie. 

7. W razie gdy czas pracy kobiety karmiącej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy 

dziennie, przysługuje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.  

8. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla 

zdrowia. 

9. W ramach ochrony pracy kobiet nie wolno zatrudniać ich przy pracach związanych 

z dźwiganiem ciężarów: 

1) Przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów przy pracy stałej do 12 kg; 
2) Przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej – powyżej 20 kg na osobę; 
Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotów, ładunków lub materiałów dopuszczalne 

wartości sił niezbędne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartości wydatku 

energetycznego na wykonanie pracy związanej z wysiłkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem 

i przenoszeniem przedmiotów, przez pracowników, z wyłączeniem pracowników 

młodocianych oraz kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią określają odrębne 

przepisy. 

       § 56. 

 

Kobietę w ciąży, zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,  przenosi się do innej 

odpowiedniej pracy na podstawie orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego, iż ze względy na 

stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej. 
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 
 

Rozdział XIII. 

Obowiązek równego traktowania i przeciwdziałania mobbingowi 

§ 57. 

 

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, 

religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie, 

wyznanie, orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, 

ze względu na zatrudnienie w pełnym i niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna. 

§ 58. 

Pracownicy muszą być równo traktowani w zakresie: 

1) nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,  

2) warunków zatrudnienia,  

3) awansowania,  

4) nagradzania i karania,  

5) dostępu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.  



§ 59. 

Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn 

wymienionych w § 58 jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji gorzej niż 

inni pracownicy. 

§ 60. 

 

Dyskryminowanie pośrednie ma miejsce wówczas, gdy występują dysproporcje w zakresie 

warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących 

do grupy wyróżnionych przyczynami określonymi w § 39. Przejawem dyskryminowania jest 

także: 

1) zachęcanie innych do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu,  

2) zachowanie naruszające godność albo upokarzające pracownika.  

 

§ 61. 

 

Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie 

o podłożu seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, a naruszające jego godność. 

 

§ 62. 

 

1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę.  

2. Wynagrodzenie takie musi obejmować wszystkie składniki wynagrodzenie, a także inne 

świadczenia związane z pracą.  

§ 63. 

 

Pracownik, wobec którego pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu 

ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę 

ustalone na mocy odrębnych przepisów. 

 

§ 64. 

 

1. W celu przeciwdziałania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowiązani są do 

przestrzegania następujących zasad: 

2. Każdy pracownik jednostki zobowiązany jest szanować przekonania światopoglądowe, 

religijne i polityczne innych pracowników oraz przestrzegać ich prawa do prywatności.  

3. Pracodawca i pracownicy zobowiązani są z szacunkiem traktować każdego pracownika.  

4. Niedopuszczalne są jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego 

dręczenia pracowników.  

5. Każdy pracownik zobowiązany jest przeciwstawiać się dręczeniu, szykanowaniu lub 

naruszeniu godności pracowników.  

6. Zakazane jest używanie obraźliwego języka w stosunku zarówno do pracodawcy, jak 

i pracowników.  

7. Jednostka zapewnia każdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrażania poglądów, 

opinii i uwag na temat warunków i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.  



Rozdział XIV. 

Postanowienia końcowe 

§ 65. 

 

Regulamin został  uzgodniony z zakładowymi organizacjami związkowymi 

 

§ 66. 

 

Organ prowadzący jednostkę ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie. 

 

§ 67.  

 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania i zostaje podany do wiadomości pracowników  

na tablicy ogłoszeń w siedzibie Przedszkola nr 7 w Lublinie.                                      

 

§ 68 

 Regulamin  jest dostępny pracownikom do wglądu w gabinecie dyrektora.  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   (podpis przedstawiciela zakładowych     (podpis dyrektora) 

                  organizacji związkowych)             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ZAŁĄCZNIK NR 1  do Regulaminu Pracy  

w Przedszkolu Nr 7 w Lublinie 
 

 

 

        Lublin, dn. …………………………. 

 

 

 
 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że w dniu …………………….  Zostałam/łem/ zapoznana z Regulaminem Pracy 

Przedszkola nr 7 w Lublinie.  

Przyjęłam /łem/ do wiadomości i stosowania. 

 

 

 

....................................................... 

                                                                                                             (data i podpis pracownika) 
 

 

 



ZAŁĄCZNIK NR 2  do Regulaminu Pracy w 

Przedszkolu Nr 7 w Lublinie 
 

 

 

 

 

       …......................................, ......................... 

    miejscowość, data 

…................................................                 

imię i nazwisko 

…................................................... 

…..................................................        

adres zamieszkania 

  

WNIOSEK URLOPOWY 

 

Proszę o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na żądanie/ 

okolicznościowego /zwolnienia od pracy z  tytułu opieki nad dzieckiem* za rok ................... w 

okresie od dnia ................. do dnia ........................ razem ...............  dni 

      

 

  ................................................... podpis pracownika 

         

    

Wyrażam zgodę na urlop we wskazanym terminie 

 

 

...................................................................................... 

                                                                                                     podpis osoby upoważnionej 

 
 



ZAŁĄCZNIK NR 3  do Regulaminu Pracy w 

Przedszkolu Nr 7 w Lublinie  
 

 

 

……………. 
(miejscowość, data) 

 

 

NOTATKA SPORZĄDZONA NA OKOLICZNOŚĆ WYSŁUCHANIA 

PRACOWNIKA PRZED NAŁOŻENIEM KARY PORZĄDKOWEJ 

 
 

 

Pracownikowi  ..........................................................................................................................  
                                  (imię i nazwisko) 

 

zarzuca się, że dnia  ..............................................  naruszył porządek i dyscyplinę pracy poprzez: 
(data) 

  

  
…………………………………………………………………………………………………………………… 
 . 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
, 

(opis czynu) 

 

o czym powiadomił pracodawcę  .............................................................................................  

  
(imię i nazwisko zgłaszającego naruszenie przez pracownika porządku i dyscypliny pracy) 

 
dnia ................................................ 

 

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. wyjaśnia, co następuje: 

  

  

  
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

   
(podpis pracownika) 

 

 

Wyjaśnienia od pracownika przyjął i niniejszą notatkę sporządził: 
 

 
............................................................................................. 
(imię i nazwisko oraz podpis osoby, która wysłuchała pracownika) 
 



ZAŁĄCZNIK NR 4  do Regulaminu Pracy w 

Przedszkolu Nr 7 w Lublinie  

 

Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej dla pracowników Przedszkola nr 7   

 

Stanowisko Wykaz odzieży 

 

Ilość sztuk 

 

Okres używalności 

Kucharz 

Pomoc kuchenna 

Fartuch biały 
2 

 
do zużycia 

Zapaska wodoodporna 1 do zużycia 

Czepek/chustka 
1 

 
do zużycia 

Buty zdrowotne 
1 para 

 
do zużycia 

Rękawiczki gumowe 
w miarę potrzeb 

 
do zużycia 

Woźna oddziałowa 

Fartuch biały 
1 

 
do zużycia 

Fartuch kolorowy 
1 

 
do zużycia 

Czepek/chustka 
1 

 
do zużycia 

Buty zdrowotne 
1 para 

 
do zużycia 

Rękawiczki gumowe 
w miarę potrzeb 

 
do zużycia 

Robotnik 

gospodarczy 

Serdak, fartuch 
1 

 
do zużycia 

Buty robocze 
1 para 

 
do zużycia 

Rękawice robocze 
w miarę potrzeb 

 
do zużycia 

Referent ds. 

zaopatrzenia 
Fartuch biały 

1 

 
do zużycia 

Fartuch kolorowy 
1 

 
do zużycia 

Buty zdrowotne 
1para 

 
do zużycia 

Pomoc nauczycielki 
Fartuch kolorowy 

1 

 
do zużycia 

Buty zdrowotne 1 para do zużycia 

 


