REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA NR 81
W LUBLINIE

Podstawa prawna:

art. 39 ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r,( jednolity tekst Dz. U. z 2015r. ze
zmian)

art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. 2014 r. poz.
1502 z pdzn. zmian.)

Rozdzial 1
Przepisy wstepne § 1-3

§1

Regulamin ustala organizacje¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawem
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Przedszkolu
Nr 81 w Lublinie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz
zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektor Przedszkola Nr 81 w Lublinie
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1. Zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.- zgodnie Z umowag o prace.

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

3. Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przepisOw przeciwpozarowych.



oo

7.

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia
si¢ pracownika.

Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz
wynikoéw ich pracy.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownika.

Przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé
,wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie ,przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa ,pochodzenie etniczne, wyznanie ,orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienia czas okre$lony lub nieokre$lony, albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

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

Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepisow.

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

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 6

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

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

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

Jednakowego i1 roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.



6. Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub zapisami zawartymi w umowie o prace.

§8

Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy — wykorzystywac czas w pelni
na prace zawodowa

2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku pracy.

3. Przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ egzaminom sprawdzajacym.

4. Niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy, a w razie jego nieobecnosci osobg petnigca
obowigzki, lub inspektora stuzb BHP o zauwazonym w Przedszkolu wypadku, albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wszystkie osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

5. Uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego, zgodnie z
ich przeznaczeniem.

6. Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

7. Przestrzegania odpowiedzialno$ci za powierzone klucze do placowki, ewidencje
przydziatu kluczy prowadzi pracodawca.

8. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wykorzystywanie ich do doskonalenia
umiejetnosci pracy.

9. Przestrzegania w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego, a w szczegdlnosci dbac o
dobre stosunki interpersonalne, okazywa¢ pomoc pracownikom rozpoczynajacym
prace.

10. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

§9

Pracownikom zabrania sie¢:

1.

w N

Wnoszenia 1 spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
srodkow.

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnos$cig pracownika.
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Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

Operowania urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow 1 czynnosci.

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

Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i narzgdzi oraz czyszczenia i
naprawiania, np. sprzetu gospodarstwa domowego bedacego w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

Rozdzial IV
Czas pracy

§10

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 Swigta — w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

Przebywanie pracownikdéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w liScie obecnosci.

§11

Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe 1 przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy nauczycieli okresla ustawa — Karta Nauczyciela

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Tygodniowy czas pracy 1acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy , ktorym pracownik jest objety. Ostateczna
decyzja w tej sprawie nalezy do pracodawcy.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw niepedagogicznych okresla
harmonogram pracy ustalany przez pracodawce na kazdy rok szkolny uwzgledniajacy
potrzeby placowki, natomiast pracownikow pedagogicznych ,,Obowigzkowy tygodniowy
wymiar godzin ” zatwierdzony przez Rade¢ Pedagogiczng.



8. Nauczyciele z czasu pracy wynikajacego z poza obowigzkowego wymiaru godzin ,a nie
przekraczajacego 40 godzin tygodniowo dla zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu na
zadanie pracodawcy maja obowiazek wyliczenia si¢.

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

10. Wyjscie w godzinach pracy pracownicy potwierdzaja w ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych .

11. Wyjscia w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych nalezy odpracowaé w
czasie proporcjonalnym do nieobecnosci w pracy, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu
z pracodawca.

12. Odpracowanie w/w wyjs$¢ bez powiadomienia dyrektora bedzie traktowane tak jak by nie
byto ono wykonane.

13. Pracownikom, ktorym dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 -
minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

14. Pora nocna obejmuje osiem godzin mi¢dzy godzinami 22:00 a 6:00.

15. Za prac¢ w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 6:00 w tym
dniu, a godzing 6:00 w nastepnym dniu.

§12

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 11, pkt 1, stanowi prace w

godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii.

2. Szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§13

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonym w
§ 12, pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

§ 14

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
w wysokosci:

1. 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

2. 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w
godzinach nadliczbowych w niedzielg i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prac¢ w niedziele lub w
swieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu

pracy.



§15

Dodatek, o ktorym mowa w § 14, przystuguje takze za kazda godzing pracy, przekraczajaca
tygodniowa norme czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§16

Dodatek, o ktérym mowa w § 15, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przeci¢tnej tygodniowe;j
normy czasu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym nastapitlo w wyniku pracy w
godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego
w § 14.

§17

Sposob obliczania wynagrodzenia, stanowigcego podstawe obliczania dodatkéw, o ktorych
mowa w § 14, okres$la regulamin wynagradzania.

§18

1. Pracownikowi, wykonujagcemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, ktore okredla art. 1518 §1 k p

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1, okresla regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych nie bedacych nauczycielami.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§19
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace.
§20

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

2. Wyptaty wynagrodzen dla pracownikow przedszkola wykonywane sg w terminach
podanych przez Urzad Miasta Lublin Wydziat Oswiaty i Wychowania .

3. Za powiadomienie pracownikéw o terminach wynagrodzen odpowiedzialny jest intendent.

4. Wynagrodzenie dla pracownikow posiadajagcych ROR wyptaca si¢ na konto osobiste forma
przelewu. Dla pracownikéw nie posiadajacych kont osobistych w postaci auto wyptaty w
banku wskazanym przez Urzad Miasta Lublin Wydziat O$wiaty i Wychowania .

5. Wyptlata wynagrodzenia dla pracownikow nie bedacych nauczycielami bedzie realizowana
,,Z dotu” w ostatnim dniu kazdego miesigca, natomiast dla nauczycieli, nie p6zniej niz do 5-
go kazdego miesigca ,,z gory” .

6. Jezeli ostatni dzien miesigca wypada w dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny.

§21



1. Wynagrodzenie w formie auto wyptaty w banku wyptacane jest do rak pracownika lub osoby
notarialnie przez niego upowaznionej.

2. Pracownik pobierajacy wynagrodzenie w formie auto-wyptaty lub osoba przez niego
notarialnie upowazniona jest zobowigzana do odebrania tego wynagrodzenia w dniu

wyplaty.
§22

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe
pracownika.
§23

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzadowych nie bedacych nauczycielami, a w przypadku
nauczycieli tabela ptac zgodnie z rozporzadzeniem MEN oraz uchwaty Rady Miasta Lublin .

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§24

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

2. Urlop jest udzielany na te dni, ktore s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujacym go rozktadem czasu pracy , w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym

dobowemu czasu pracy pracownika w danym dniu, okreslonym w warunkach pracy

Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy

4. Wymiar urlopu nauczycieli reguluje Karta Nauczyciela oraz Kodeks Pracy wraz z aktami
wykonawczymi.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

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

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

8. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

9. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

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

10. Pracownicy (pracownikowi) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na zasadach okreslonych w art. 188
k p.

w
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§ 25

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéow gltownie w okresie
wakacyjnym tj. od czerwca do sierpnia. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i1 potrzeby wynikajgce z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku
pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;j.

Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze nhastapi¢
przesuni¢cie terminu urlopu wypoczynkowego.

Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie spowodowalaby zaklocenia pracy
Przedszkola.

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

§ 26

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

§ 27

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu przed
swoimi godzinami pracy.

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

Czterech dni urlopu na zadanie nie obejmuje si¢ planem urlopow.

§ 28

Pracownikowi przysluguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop w naturze
tylko w sytuacji rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 Iat.

2) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

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

Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

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



Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 29

Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Lublinie, ul. Wyzynna 10. Pracodawca prowadzi
dziatalno$¢ o§wiatows.
Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 30

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdéznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.

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

§ 31

Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane s3:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

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

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza 1
pod warunkiem zloZenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

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

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

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnos$ci, pracownik jest

zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

§ 32

W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej zwolnieniem lekarskim pracownik
ma obowigzek przedtozenia zwolnienia do pracodawcy nie pozniej niz siedem dni od daty
jego wystawienia.

Pracownik sktada zwolnienie u pracodawcy.



§33

. Pracownik powinien niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w

pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ dat¢ nadania listu.

§ 34

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem w li§cie obecnosci.

N

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 35

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, za
naruszenie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
regulaminu pracy, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pienigzng

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, narazajace zdrowie lub zycie pracownika badz innych osob,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, lub
pod wplywem $rodkéw odurzajacych, spozywanie alkoholu i $rodkow odurzajacych w
czasie pracy, a takze znajdowanie si¢ pod wptywem alkoholu i $rodkow odurzajacych —
pracodawca moze rdwniez zastosowacé rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87, § 1, pkt 1-3 k
p.

Wplywy z kar pienieznych zasilaja $rodki zgromadzone w ramach Funduszu Swiadczen
Socjalnych Przedszkola nr 81 w Lublinie

§ 36

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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



§ 37

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

§ 38

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

§ 39

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace]
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 40

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

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

Rozdzial IX
Wyroznienia i nagrody

§ 41

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggni¢¢ i1 efektow w pracy oraz
podnoszenie jej wydajnosci i1 jakosci moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia wktada si¢ do akt osobowych
pracownika.



1.

Rozdzial IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 42

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisoOw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) zapoznaé si¢ z zagrozeniami dla zdrowia i zycia wystepujacymi w zaktadzie pracy na
poszczegblnych stanowiskach,

4) potwierdzi¢ na stosownym druku, przedtozonym przez pracodawce zapoznanie si¢ z
regulaminem pracy i premiowania, odbycie wstgpnego instruktazu bhp - ogdlnego i
stanowiskowego oraz oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

5) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

6) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

7) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

8) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

9) lojalnie wspoétdziataé z pracodawcag i przetozonym w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP,

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 zZycie pracownikOw poprzez zapewnienie
przestrzegania przepisow wymienionych w ust. 1. W szczeg6élnosci pracodawca jest
zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) zapewnienia przestrzegania w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawania polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych polecen

4) kierowania pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

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

6) zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy,

7) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

8) zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

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

10) Informowania o pracownikach wyznaczonych :
a)udzielania pierwszej pomocy
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow



11) zapewnienia $rodkéw niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

12) zapewnienia tgcznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 43

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

§ 44

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okre§lonych stanowiskach pracy,
okresla tabela srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 45

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych os6b, pracownik ma prawo 1 obowigzek
powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

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

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

§ 46

Funkcje doradcza i kontrolng w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy peini dyrektor i
specjalista ds. bhp .

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet

§ 47

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow.
2) Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaroOw:
a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.



§48

Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cig¢zar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w § 47 dla kobiet, a dla me¢zczyzn:

a) jezeli praca wykonywana jest na state — 30 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — 50 kg
§49

[

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce

pracy.
§ 50

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

§ 51

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

§ 52

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

Rozdzial X1
Przepisy koncowe

§53

1. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku jego braku
nauczyciel upowazniony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin do zastgpowania
dyrektora w czasie usprawiedliwionych nicobecnosci.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynnosci pomigdzy innych pracownikow.



§ 54

Dyrektor przyjmuje pracownikdw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskéw i
zazalen. Terminy te podaje si¢ do wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 55

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem pracy przed
rozpoczeciem pracy.

§ 56

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

§ 57

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 58

Traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy dla Pracownikéw Przedszkola nr 81 w Lublinie z
dnia 03 marca 2009 r. .

Lublin,dnia ...................... . ( podpis pracodawcy)

Zalaczniki:
1. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;.
1. Wykaz prac wzbronionych kobietom.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Pracownikow Przedszkola nr 81 w Lublinie

z dnia 18.04.2016 r.

Tabela norm przydzialu sSrodkow ochrony indywidualnej

w Przedszkolu Nr 81

Niezbedne srodki ochrony
Stanowisko
Lp. indywidualnej , odziez i Przewidywany okres uzywalnosci
praey obuwie robocze
1. Kucharka fartuch biaty ptocienny do zuzycia nie krocej niz 18 m-cy
czepek biaty, do zuzycia nie krocej niz 18 m-cy
Pomoc obuwie robocze do zuzycia nie krocej niz 18 m-cy
kuchenna r¢kawice gumowe do zuzycia
rekawice ochronne do zuzycia
fartuch gumowy do zuzycia nie krocej niz 18 m-cy
2. St. wozna. fartuch biaty syntetyczny do zuzycia nie krocej niz 24 m-ce
fartuch kolor syntetyczny do zuzycia nie krocej niz 24 m-ce
czepek biaty do zuzycia nie krdcej niz 24 m-cy
obuwie zdrowotne do zuzycia nie krdcej niz 18 m-cy
rekawice gumowe do zuzycia
3. Pomoc fartuch kolor syntetyczny do zuzycia nie krécej niz 24 m-ce
nauczycielki obuwie zdrowotne do zuzycia nie krocej niz 18 m-cy
4, intendent fartuch biaty do zuzycia nie krdcej niz 24 m-ce
fartuch stylon kolor do zuzycia nie krocej niz 30 m-cy
obuwie zdrowotne do zuzycia nie krdcej niz 18 m-cy
kamizelka ocieplana do zuzycia nie krocej niz 3 okresy zimowe
5. Robotnik Ubranie drelichowe do zuzycia nie krdcej niz 18 m-cy
gospodarczy trzewiki skorzane na spodach
gumowych do zuzycia nie krocej niz 30 m-cy
buty filcowo- gumowe do zuzycia nie krocej niz 3 okr. Zim.
kurtka cieplochronna do zuzycia nie krocej niz 36 m-cy
kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia nie krocej niz 36 m-cy
rekawice drelichowe do zuzycia
czapka z daszkiem /czapka do zuzycia nie krocej niz 24 m-ce
ocieplana




Nauczyciel Na stanowisku nauczyciela
dopuszcza si¢ za Jego pisemna
zgoda uzywanie wilasnej
odziezy 1 obuwia roboczego,
spelniajacego wymagania
bezpieczenstwa i higieny

pracy.

,DO0 zuzycia” — nalezy rozumie¢ do utraty cech ochronnych

Za okres zimowy nalezy uwaza¢ okres od 01 listopada do 31 marca




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Pracownikow Przedszkola nr 81 w Lublinie
z dnia 18.04.2016 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Prace wzbronione kobietom w ciazy.

Sa to w szczegolnosci prace:

1.

2.

ok~

W pomieszczeniach, w ktérych poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-
godzinnego dnia pracy przekracza 65 dB.

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

W warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm
kobiety — bez wzgledu na poziom tych drgan.

Przy obstludze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

Na wysoko$ci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenia i1 schodzenia po
drabinach i klamrach.

Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia.

Sa to w szczegolnosci prace:

1.

1)

2)

3)

ok w

Przy rgcznym podnoszeniu 1 przenoszeniu oraz przewozeniu ci¢zarOw o masie
przekraczajacej 4 wartos$ci okreslonych dla wszystkich kobiet, to znaczy:
przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu ci¢zaréw po powierzchni ptaskie;:

- 3 kg — przy pracy statej

- 5 kg-— przy pracy dorywczej
przy r¢cznym przenoszeniu pod gore ( po pochylniach, schodach itp.):

- 2 kg— przy pracy stalej

3,75 kg — przy pracy dorywczej

przy przewozeniu ci¢zarow:

- 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych

- 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych

- 75 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach, przy czym w/w

masa obejmuje rowniez mase¢ urzadzenia transportowego.

Zwigzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na
wykonywanie pracy przekracza warto$¢ 2900 kJ (696 kcal) na zmiang robocza.
W pozycji wymuszonej ( pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp. ).
W pozycji stojacej — facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
W $rodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15°C.
Stwarzajace ryzyko zakazenia: zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej, polpasca, wirusem rozyczki, HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy oraz toksoplazmoza.
Stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. przy
gaszeniu pozardw, przy usuwaniu skutkéw awarii.



III. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia:

Poza wyzej wymienionymi sg to prace przy otwartych zrédtach promieniowania
jonizujacego.

IV. Prace wzbronione wszystkim kobietom.

Sa to prace, dla ktorych okreslono ostrzejsze, podane nizej kryteria, a w
szczegblnosci:
1. Przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaroOw ( po powierzchni ptaskiej )
0 masie przekraczajace;j:
- 12 kg — przy pracy statej
- 20 kg — przy pracy dorywczej
2. Przy recznym, przenoszeniu w gore ( po schodach, pochylniach ) o masie
przekraczajace;j:
- 8 kg —przy pracy stalej
- 15 kg — przy pracy dorywczej
3. Przy przewozeniu cigzaréw o masie przekraczajace;j:
- 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
- 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych
- 30 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach, przy czym masy
te uwzgledniaja mas¢ urzadzenia transportowego.
4. Zwiazane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na
wykonywanie pracy przekracza warto$¢ 5000 kJ (1200kcl) na zmiang robocza.
5. Narazajace na drgania o og6élnym lub miejscowym oddziatywaniu na organizm
kobiety o dopuszczalnych wartosciach okreslonych w wykazie.






