Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2022/2023
Dyrektora Przedszkola nr 83 w Lublinie
z dnia 26 czerwca 2023

REGULAMIN PRACY

PRZEDSZKOLA NR 83 W LUBLINIE



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Przedszkola nr 83 w Lublinie.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy. PrzepisOw regulaminu nie stosuje si¢ do
pracownikow zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych.

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

§2

Definicje

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Przedszkolu, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 83 w Lublinie;

2) Dyrektorze, kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Przedszkola nr 83 w Lublinie;

3) Zakladzie pracy, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 83 w Lublinie
reprezentowang przez Dyrektora jednostki;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczace prace w Przedszkolu nr 83
w Lublinie na podstawie umowy o prace i mianowania, bez wzgledu na rodzaj umowy
1 wymiar czasu pracy;

5) Ustawie Karta Nauczyciela— nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984);

6) Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t. j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.);

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Przedszkola nr 83
w Lublinie;

8) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym
pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu Srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

9) Prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy KP oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, regulaminow
1 statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.



§3

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Pracodawca,
w imieniu ktorego dziata Dyrektor Przedszkola nr 83 w Lublinie.

2. W razie nieobecnosci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
podejmuje wicedyrektor.

§4

Praca zdalna

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub cze¢sciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢ (praca zdalna).

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ formalnie uregulowane na kilka sposobow,
w zalezno$ci od okolicznoSci:

1) polecenia pracodawcy;

2) porozumienie indywidualne z pracownikiem — na jego wniosek.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu

2) W okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce¢ bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej

- jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;.

4. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktérych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkéw bezposrednio porozumiewania si¢ na
odlegtos¢ lub w inny sposéb uzgodniony z Pracodawca.

7. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny lub kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych. Kontrola ta odbywa si¢ na zasadach ustalonych
z pracownikiem.



§5

Oswiadczenie

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
W momencie nawigzania stosunku pracy, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie
oswiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych do czgsci B.

2. W os$wiadczeniu pracownik potwierdza, ze =zostal zapoznany z postanowieniami
regulaminu i jednocze$nie zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

3. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

5. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscig postanowien zawartych w regulaminie.

§6

Skargi i wnioski

1. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen dotyczacych
spraw ogolnych zaktadu pracy ikadry kierowniczej, wyjasnia i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom, w siedzibie
Przedszkola w trakcie godzin pracy, poza godzinami zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych
1 wychowawczych.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do Dyrektora jednostki.

ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

1. Pracodawca jest zobowigzany do :

1) zapoznawania pracownikow podejmujacych prace z regulaminem pracy, z zakresem ich
obowiagzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami oraz regulaminem wynagradzania;

2) zapewnienia pracy zgodnie z trescig zawartego stosunku pracy, wyznaczenia stanowiska
pracy 1 przyznania narzedzi niezbednych do wykonywania pracy na tym stanowisku;

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;



4) zapoznania pracownikow z trescig obowigzujacych w zaktadzie pracy regulaminéw ich
podstawowymi uprawnieniami oraz przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy
stuzbowej 1 ochrony danych osobowych;

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiagganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy;

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

8) utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly zawodowej,
szkoty $redniej lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;

10) zaspokojenia w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikows;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
W pracy;

12) wptywania na ksztaltowanie w zakresie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz dobre;j
atmosfery w pracy;

13) wptywania na ksztalttowanie wspotpracy i wspotodpowiedzialnosci za dobro 1 mienie
pracodawcy;

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

15) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takZze po ustaniu zatrudnienia
przez okres wskazany w przepisach prawa (przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast — w przypadku
pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. lub przez okres 50 lat — w przypadku
pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.);

16) zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

17) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;
18) zapewnienia przeprowadzeni badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz kontrolnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

19) rownego traktowania kobiet 1 me¢zczyzn w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

20) przeciwdzialania ~mobbingowi oraz jakimkolwiek przejawom  dyskryminacji
w zatrudnieniu;

21) informowania o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, na
zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;

22) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy wydania pracownikowi
swiadectwa pracy w dniu ustalania zatrudnienia. Jezeli w przyczyn obiektywnych wydanie
$wiadectwa w dniu ustania zatrudnienia nie jest mozliwe — pracodawca w ciggu 7 dni od dnia



uptywu tego terminu przesyla $wiadectwa pracy za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy — Prawo pocztowe albo dorgcza je w inny sposob;

23) wydania wraz ze $wiadectwem pracy informacji o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej oraz o zasadach i warunkach jej oddawania i niszczenia, jezeli stosunek pracy,
ktorego dotyczy swiadectwa pracy zostal nawigzany po 31.12.2018 r.;

24) wskazania przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy
(w o$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas okreslony
lub umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o pracg bez
wypowiedzenia);

25) jako administrator danych osobowych pracownikow przestrzegania regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych wynikajacych z przepisow RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz obowigzujacej u pracodawcy polityki bezpieczenstwa danych;

26) informowania pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3,
3213’ lub wart. 29' § 21 4 KP;

27) informowania pracownikow w sposob przyjety w Przedszkolu o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

b) o mozliwos$ci awansu

¢) wolnych stanowiskach pracy.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do :

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3a sprzeczne z obowigzujacymi przepisami oraz kwalifikacjami
pracownikow, zgodnych z przepisami prawa i postanowieniami umowy o prace;

3) okreslania 1 aktualizowania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie

z postanowieniami umow o prace, w oparciu o obowigzujace przepisy;

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w zaktadzie
pracy regulaminami;

5) zadania podania danych osobowych, do ktérych uzyskania pracodawca jest uprawniony na
podstawie art. 221 KP oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow;

6) zadania udokumentowania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w art. 221 § 11 3 KP,
w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia;

7) nadzorowania i kontrolowania pracy pracownika, w tym przestrzegania przepisOw o czasie

pracy.

§8

Nawigzanie stosunku pracy

1. Stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie
okreslonym w umowie jako dzien rozpoczgcia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono -
w dniu zawarcia umowy. Stosunek pracy na podstawie mianowania nawigzuje si¢ z dniem
okreslonym w akcie mianowania, a jezeli tego dnia nie okreslono - z dniem dorgczenia tego
aktu.

2. Pracodawca jest zobowigzany réwniez poinformowacé pracownika w postaci papierowej
lub elektroniczne;j:



1) nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy — przede
wszystkich poprzez wskazanie odpowiednich przepisow KP, przepisow innych ustaw i aktow
wykonawczych, niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania — co najmniej
0:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) innych niz okreslone w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

g) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania 1 przyznawania,

h) obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe wskazanie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

1) prawie pracownika do szkolen zapewnianych przez pracodawce i o ogoélnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

j) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy przez
wspodlne organy lub instytucje- nazwie takich organow lub instytucji;

2) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy:

a) o nazwie Iinstytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktorego wptywaja sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy,

b) o ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

3. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze
swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacjg¢ o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastgpujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym
mowa w pkt 2.

§9

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z:
1) zakresem obowigzkoéw 1 sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) trescig regulaminu pracy;

3) trescig innych regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy;
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;



5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;

6) treScig zasad kontroli trzezwosci, grupie pracownikéw objetych kontrolg trzezwosci oraz
sposobie przeprowadzania kontroli trzezwos$ci, w tym rodzaj urzadzenia wykorzystywanego
do kontroli, czas i czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia obowigzujacych w Przedszkolu;

7) prowadzonym w Przedszkolu systemem monitoringu wizyjnego.

§10

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (w sposodb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotycza pracy, jesli nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;

2) korzystanie z wynikOdw pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

4) okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow

w godzinach nadliczbowych;

5) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisOw prawa
pracy okreslajacych prawa i obowigzki pracodawcy;

6) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okre§lonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela.

ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§11

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace skutecznie i starannie, bezstronnie
przestrzega¢ dyscypling pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza
pracy.

2. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest rzetelne realizowanie
podstawowych funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej 1 opickuncze;j.

3. Pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny;

2) przestrzega¢ ustalonego regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku oraz
wykonywa¢ zadania okre$lone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze wynikajace z
doraznych polecen przetozonych;

3) doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przelozonych;

4) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu inicjatywe;
5) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

6) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych;

7) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;

8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;



9) przestrzega¢ w jednostce zasad spotecznego wspodlzycia, a w szczegdlnosci:

a) zachowaé uprzejmos$¢ 1 zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami dzieci,

b) zachowywaé si¢ z godno$ciag w miejscu pracy, nie powinien uzywac stow wulgarnych,
niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przelozonych, wspotpracownikéw,
podwladnych oraz osob trzecich. Powinien dawa¢ swym zachowaniem pozytywny przyktad
dzieciom,

c) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspodtpracownikow, okazywaé pomoc i1 ulatwiaé
adaptacj¢ zawodowa mlodszym stazem pracownikom,;

10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

11) nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia 1 pomieszczenia po zakonczeniu pracy;

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

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udost¢pniaé
dokumenty jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

14) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

15) zachowac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

16) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Przedszkolu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

4. Nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu nr 83 w Lublinie zobowigzani sg rowniez:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami jednostki, w tym zadania zwigzane 2z zapewnieniem
bezpieczenstwa dzieciom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;

2) wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;

4) doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami Jednostki;

5) dba¢ o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni mi¢dzy ludZzmi réznych narodow, ras i $wiatopogladow;

6) ksztalci¢ 1 wychowywa¢ dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;

7) planowo i terminowo rozpoczynac i konczy¢ wszystkie zajecia i czynnos$ci, wykonywane
w ramach czasu pracy.

5. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pisSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie dyrektora jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

6. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitloby to do
popelienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje dyrektora jednostki, w ktorej jest zatrudniony.



§12
Prawa pracownika

1. Kazdy pracownik ma prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) wynagrodzenia za prac¢ zgodnie z podpisang umows;

3) urlopu zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela oraz
Kodeksem Pracy;

4) swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Karta Nauczyciela oraz z Regulaminem ZFSS;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku
kalendarzowym wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o:

1) zmiang¢ rodzaju umowy o pracg na umowe o prace na czas nieokreslony;

2) bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, polegajace na zmianie:

a) rodzaju pracy,

b) zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Przepisy ust. 1 nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na okres probny.

4. Pracodawca winien w miar¢ mozliwosci powinien uwzgledni¢ wniosek pracownika.

5. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedZ na
wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie
pézniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.

6. W razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie
odmowy.

§13

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia, spozywania alkoholu oraz srodkéw majacych dziatanie podobne do alkoholu
a takze palenia tytoniu na terenie jednostki;

2) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy 1 zgody przetozonego;

3) operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow 1 czynnosci;

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnos$cig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

6) naruszania tajemnicy korespondencji;

7) pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem  0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy;



8) wykorzystywania poczty elektronicznej i internetu w Przedszkolu do celéow prywatnych;

2. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondenc;ji;

2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;

3) wykorzystywa¢ urzadzen laczno$ci w zakladzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych.

4) wykorzystywac¢ stanowiska stuzbowego lub posiadanych informacji do osiagnigcia
osobistych korzysci.

3. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolg stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

4. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac¢ tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.

ROZDZIAL IV
KONTROLA STANU TRZEZWOSCI

§ 14

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw 1 innych os6b oraz ochrony
mienia jednostki, w zakladzie pracy pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci
pracownikow.

2. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu s3:

1) opioidy;

2) amfetamina i jej analogi,

3) kokaina;

4) tetrahydrokanabinole;

5) benzodiazepiny.

3. Kontrola trzezwos$ci obejmuje wszystkich pracownikow.

4. Kontrola trzezwosci moze odbywac si¢ w wyniku zauwazonych objawéw $wiadczacych

o stanie nietrzezwosci lub odurzenia §rodkami majacymi dziatanie podobne do alkoholu.

5. Kontrola trzezwosci moze odbywaé si¢ jednokrotnie lub wielokrotnie w danym dniu,

w zaleznosci od potrzeb i1 okolicznosci.

6. Dyrektor decyduje o czgstotliwosci, liczbie kontroli, liczbie osoéb oraz o konkretnych
osobach poddanych w danym dniu kontroli.

7. Kontroli trzezwosci dokonuje pracodawca lub upowazniony podmiot zewnetrzny.

8. Kazda przeprowadzong kontrol¢ dokonuje si¢ z zachowaniem godnos$ci, dobr osobistych
pracownika oraz z zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.



§15
Badanie trzezwosci

1. Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.

1) Kalibracja - to proces kontrolno-optymalizacyjny, ktéry konfiguruje oprogramowanie
alkomatu w taki sposéb, by jak najdoktadniej wskazywal wartosci alkoholu w pobieranym
powietrzu;

2) Wzorcowanie to audyt kalibracji. Pracownik laboratorium sprawdza, czy odczyty
alkomatu mieszczg si¢ w granicach bledu dla poszczegdlnych stezen alkoholu. Jesli wyniki
nie wykazuje odchylen wiekszych niz 1-2% od siebie, alkomat uznaje si¢ za dowodowy. W
innym przypadku, nalezy podda¢ go ponownie adiustacji, czyli fachowo kalibracji.

2. Badanie polega na stwierdzeniu:

1) Braku obecnosci alkoholu lub innych srodkow majacych dziatania podobne do alkoholu w
organizmie pracownika, albo

2) obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci,
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3. Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%o0 do 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

4. Stan nietrzezwoSci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

5. Za roéwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie wynosi oraz nie prowadzi
do stezenia wlasciwego dla stanu po uzyciu alkoholu.

§16
Badania na obecnos¢ srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

1. Badania na obecno$¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu obejmuyja:

1) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;

2) badanie krwi;

3) badanie moczu.

2. Badanie na obecnos¢ srodkow, o ktorym mowa w ust. pkt 1, polega na nieinwazyjnym
pobraniu probek $liny 1 umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metoda
immunologiczng srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi
tego urzadzenia.



3. Do probek, o ktorych mowa w ust. 2, nie wolno dodawac jakichkolwiek substancji, poza
znajdujacymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metoda immunologiczng $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnos¢
w organizmie pracownika S$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka
lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

§17
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie srodkow
majacych dzialania podobne do alkoholu

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie $rodkow
majacych dziatania podobne do alkoholu przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie jednostki lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i $srodkéw farmaceutycznych przepisanych pracownikowi
przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych
norm.

3. Pracownik przyjmujacy leki lub inne $rodki farmaceutyczne przepisane przez lekarza ma
obowigzek zna¢ dziatania uboczne tych lekow lub srodkéw, ich wpltyw na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji i wypeklianie obowigzkéw stuzbowych. Pracownik
powinien informowac o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Przypadki, co do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie
jednostki, zostang zgtoszone niezwlocznie organom w celu przeprowadzenia postgpowania.

§18

1. Pracodawca nie dopuszcza do wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze:

1) obecno$¢ alkoholu lub innych $rodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu
w organizmie pracownika, wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw
majacych dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci albo;

2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
lub innych srodkow majacych dziatania podobne do alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywatl alkohol lub inne $rodki majacych dziatania podobne do alkoholu w czasie pracy.

2. Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy
przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

3. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do wykonywania pracy,
badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.

4. Organ, o ktorym mowa w ust. 3, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

5. Organ, o ktorym mowa w ust. 3, zleca przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:



1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktorej
mowa w ust. 4;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust, 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

5) nie ma mozliwosci wskazania stgzenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

6. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
7. Organ  przeprowadzajacy badanie, przekazuje pracodawcy 1  pracownikowi
niedopuszczonemu do wykonywania pracy informacje¢ w formie pisemnej, obejmujaca:

1) imi¢ 1 nazwisko osoby badanej oraz

2) jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc,

3) date, godzine oraz minutg przeprowadzonego badania, a takze

4) jego wynik.

8. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw, organ przeprowadzajacy badanie
przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia 1 wyniku kazdego z nich.

§19

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub innych
srodkdw majacych dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwos$ci pracownika, okres
niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§20
Przetwarzanie informacji

1. Pracodawca przetwarza informacje o:

1) Dacie,

2) Godzinie i minucie badania

3) Wyniku przeprowadzonego badania - wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci,

2. Wyniki przeprowadzonych zadan wskazujacych na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci przechowuje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy
roku od dnia jej zebrania.

3. Wzor protokotu kontroli trzezwosci okresla zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej informacije,
o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebyla.

5. W przypadku, w ktorym informacja, o ktérej mowa w ust 1, moze stanowi¢ lub stanowi
dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego



postepowania lub powziagl wiadomos$¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania,
okres, o ktorym mowa w ust. 2, ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§21

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, a pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim
czasie, by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczegcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 22
Czas pracy nauczycieli

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczaé

40 godzin tygodniowo. Nauczycieli zatrudnionych w nizszym wymiarze obowigzuje norma
wyliczona proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Zatrudnieni nauczyciele wykonuja swoje obowigzki zgodnie z organizacja roku szkolnego
w okresach pracy Jednostki.

3. Tygodniowag liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli oraz regulacje dotyczace pracy w porze
nocnej okresla Ustawa - Karta Nauczyciela.

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

5. W tym czasie nauczyciel obowigzany jest: prowadzi¢ zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze
1 opiekuncze, wykonywa¢ inne czynno$ci wynikajace z zadan statutowych Przedszkola,
przygotowywac si¢ do zaje¢, doskonali¢ si¢ zawodowo w wymiarze podanym w ust. 1.

6. Nauczyciel uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ dyrektorowi Przedszkola
pisemny wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz odpowiednio obnizenie
wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru zatrudnienia w
okresie, w ktorym moglby korzysta¢ z takiego urlopu. Dyrektor Przedszkola jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek nauczyciela.

7. Nauczyciel nieposiadajacy prawa do urlopu wychowawczego, opiekujacy si¢ dzieckiem,
do ukonczenia przez nie 8. roku zycia, moze zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz odpowiednio obniZenie wymiaru



zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru zatrudnienia w okresie
nie dtuzszym niz do ukonczenia przez dziecko 8. roku zycia.

§23
Czas pracy pracownikow niepedagogicznych

1. Czas pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami (administracji 1 obstugi) nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu
pracy.

2. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w nizszym wymiarze niz w okreslonym w ust. 1
obowigzuje norma wyliczona proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

3. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

4. Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika
dniem pracy.

5. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku.

6. W rozkladach czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

8. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika lub zastosowaé system skroconego tygodnia
pracy, biorac pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku

pracy.
§24

1. W jednostce przyjety jest 1 - miesieczny okres rozliczeniowy.

2. Pracownicy w Przedszkolu pracujg w godzinach 06:00 17:00

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut.



4. Dla pracownikow Przedszkola kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

§25
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i §wieta

1. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin na
tydzien w rocznym okresie rozliczeniowym - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele 1 Swigta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat

4. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony
pracownika wydajac stosowne polecenie.

5. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych i odbioru tych godzin reguluje
Dziat VI ,,Czas pracy” Kodeksu pracy.

6. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Zasady te okresla Rozdziat IV ,Uprawnienia pracownika samorzadowego”
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§26
Godziny ponadwymiarowe

1. W szczeg6lnych wypadkach, podyktowanych wytacznie koniecznos$cig realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze przekroczy¢
1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢¢. Przydzielenie nauczycielowi
wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ wytacznie za jego zgoda, jednak

w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

2. Przez godzing ponadwymiarowg rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec

dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.



3. Przez godzing doraznego zastgpstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing
zaje¢  dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych,
ktorej realizacja nastgpuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyptaca
si¢ wedlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela.

5. Szczegodtowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje art. 35
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.

§28
Elastyczny czas pracy pracownikow niepedagogicznych

1. Zgodnie z art. 188' kodeksu pracy pracownik niepedagogiczny wychowujacy dziecko, do
ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

2. Whniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Za elastyczng organizacj¢ pracy, o ktorej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace zdalng, system
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 1 art. 144, rozktady czasu pracy, o ktérych
mowa w art. 140" lub art. 142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY
§ 29

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na listach obecnos$ci znajdujacych si¢ w pomieszczeniu nr 11

2. Bezpos$redni nadzor nad prowadzeniem list obecnos$ci sprawuje referent.

3. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy rowniez odpowiednim wpisem do dziennika
elektronicznego.

4. W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do
pracy.

5. Pracownik przez caty czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

6. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy.

7. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.

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

9. Dyzury nauczycieli odbywajg si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzurdéw i nie
moga by¢ samowolnie zmieniane bez zgody przelozonego.



10. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

§30

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

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

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

2) zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy;

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, zawory wodociggowe, gazowe itp.;

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

§31
Usprawiedliwianie spéZnienia

1. W razie spdznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
w celu usprawiedliwienia spoznienia. Za czas spoOznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.

2. Na wniosek pracownika, Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwatego zwolnienia od pracy

na zatatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, Zze pracownik odpracowal czas tego zwolnienia.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§ 32

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci.

§ 33

Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym
zakresie czynnos$ci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastgpstwa cigzy na przelozonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobecno$ci pracownika.



ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE
§ 34

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

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

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

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik administracji 1 obstugi nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

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

6. Wymiar urlopu pracownikow niepedagogicznych wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

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

7. Szczegdlowe zasady udzielania urlopéw nauczycielom okre§la Ustawa - Karta
Nauczyciela, Rozporzadzenie MEN w sprawie szczegdélowych zasad udzielania nauczycielom
dla dalszego ksztalcenia si¢, dla celo6w naukowych, artystycznych o$wiatowych i innych
waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organdéw
uprawnionych do ich udzielania oraz Rozporzadzenie MEN w sprawie zasad ustalania
wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy nauczycieli.

8. Szczegdlowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopow zostaly zawarte
w Ustawie - Kodeks Pracy oraz Rozporzadzeniu MPiPS w sprawie szczegotowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania za czas urlopu ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop.

§ 35
Zwolnienie od pracy

1. W szczeg6lnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

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

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

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



4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

1) slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;

2) slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesSciowej, tescia, babki,
dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opiekg — 1 dzien;

3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni (dotyczy pracownikow pedagogicznych) lub na 2
dni albo 16 godzin (dotyczy pracownikdéw niepedagogicznych).

3. Pracownica karmigca dziecko (pracownik niepedagogiczny) piersig ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko (pracownika pedagogicznego) wynosi
ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

5. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia.

6. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5, na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

8. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

9. Przepis ust.5 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 36
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —



w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego -
na szkolenie pozarnicze;

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

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznos$ci udzialu w akcji ratowniczej
nastgpuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania takich
akcji, za§ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej
terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata takg
akcja.

§ 37
Urlop wypoczynkowy

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz

w ustawie Karta Nauczyciela zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktorym planuje si¢
caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

2. W Przedszkolu nie dziala organizacja zwigzkowa zatem nie tworzy si¢ planu urlopow.

3. Dyrektor przedszkola ustala termin udzielenia urlopu po porozumieniu z pracownikiem,
biorgc pod uwage jego sugestie oraz potrzebe niezaktoconej pracy placowki.

4. Wzor wniosku urlopowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

5. Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego lub w
przypadku nauczycieli — dodatkowo urlopu dla poratowania zdrowia, pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do 30 wrze$nia
nastgpnego roku kalendarzowego.

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

§38
Urlop na zadanie

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

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

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

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



§39
Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami zaktad pracy moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy:

1) Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze

2) Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdétowymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujacemu nauke w szkolach s$rednich, szkotach wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania jednostki;

4) na czas pehienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

3. Zasady udzielania urlopu bezplatnego dla nauczycieli okresla art. 68 Ustawy — Karta
Nauczyciela

§ 40
Urlop macierzynski

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie

2. Nie wigcej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica moze wykorzysta¢ przed
przewidywang datg porodu.

3. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania wymiaru, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni wurlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu 1 powrdci¢ do pracy,
jezeli:

1) pozostalg czes¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy
dziecko;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego,
osobistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony - ojciec dziecka, ktory w celu
sprawowania tej opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkows.



§ 41
Urlop ojcowski

1. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) uplywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czeséciach, z
ktorych zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej sktadany
przez pracownika — ojca w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z
urlopu.

§ 42
Urlop rodzicielski

1. Urlop rodzicielski udzielany jest bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego.
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, pracownik ma prawo do skorzystania z urlopu
rodzicielskiego w wymiarze:

1) 41 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka;

2) 43 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga lub wiecej dzieci przy jednym porodzie.

2. Pracownicy — rodzice dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, maja prawo
do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 65 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w § 42 ust. 1 pkt 1;

2) 67 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w21 42 ust. 1 pkt 2-5.

3. Urlop rodzicielski w wymiarze, o ktorym mowa w ust. 1 i1 2, przystuguje tacznie obojgu
pracownikom — rodzicom dziecka.

4. Kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka przystuguje wyltaczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru urlopu okreslonego w ust. 1 i 2. Prawa tego nie mozna
przenies¢ na drugiego z pracownikow — rodzicow dziecka.

5. Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze co najmniej 9 tygodni oznacza
wykorzystanie przez pracownika — rodzica dziecka urlopu, o ktorym mowa w ust. 6.

6. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje pracownicy — rodzice
dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢
wymiaru, o ktorym mowa w ust. 3 1 4.

7. W okresie pobierania przez jednego z rodzicow dziecka zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzic moze korzysta¢ z urlopu
rodzicielskiego. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego 1 okresu
pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego
nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w ust. 3 1 4.

8. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czeéciach nie



p6zniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

9. Urlop rodzicielski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej
sktadany przez pracownika — rodzica dziecka w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu.

§43
Urlop w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na wychowanie

1. Pracownik, ktéry przyjal dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem
rodziny zastepczej zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w
wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku przyjecia jednego dziecka;

2) 31 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci;

3) 33 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci;

4) 35 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wigcej dzieci;

- nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka,
wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dhluzej niz do
ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

2. Pracownik, ktory przyjal dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekunczego
z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) 20 tygodni — w przypadku przyjecia jednego dziecka;

2) 31 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci;

3) 33 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci;

4) 35 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci;

5) 37 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wigcej dzieci;

—nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, ktéry przyjat dziecko w wieku do 7 roku zycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego, do 10
roku zycia, oraz pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 , ktéry przyjat dziecko w wieku do 14
roku zycia — ma prawo do 9 tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

4. Pracownicy, ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem
rodziny zastgpczej zawodowej, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania
opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) 43 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 pkt 2-5;

3) 38 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3.

5. Pracownicy, ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie 1 wystapili do sagdu opiekunczego z
wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, majg prawo do
urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1,

2) 43 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2—5 — nie dluzej jednak niz do
ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.



6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, ktory przyjat na wychowanie dziecko w wieku do
ukonczenia 14 roku zycia, ma prawo do 38 tygodni urlopu rodzicielskiego.

7. Pracownicy, o ktorych mowa w § 4, w przypadku dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o
ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 65 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) 67 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-5;

3) 62 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3.”

8. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 5, w przypadku dziecka posiadajacego zaswiadczenie,
o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 65 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1,

2) 67 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5 — nie dtuzej jednak niz do
ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

9. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, ktorzy przyjeli na wychowanie dziecko w wieku do
ukonczenia 14 roku zycia, w przypadku dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, majg prawo do 62 tygodni urlopu rodzicielskiego.

10. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w nie wigcej niz 5 czgéciach.

11. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego jest udzielany na pisemny wniosek
pracownika sktadany w terminie 7 dni od dnia przyjecia dziecka na wychowanie jako rodzina
zastepcza albo wystgpienia do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w
sprawie przysposobienia. Urlop rozpoczyna si¢ w terminie okreslonym we wniosku
pracownika, jednak nie pdzniej niz 21 dni od dnia odpowiednio przyjecia dziecka na
wychowanie jako rodzina zastgpcza albo wystapienia do sadu opiekunczego z wnioskiem o
wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢
wniosek pracownika.

12. Pracownik, ktory korzysta lub korzystat z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
w zwigzku z przyj¢ciem dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza, a nastepnie wystapit
do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia
dziecka, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w zwigzku z
wystgpieniem do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie
przysposobienia dziecka w wymiarze okreslonym w ust. 2 obnizonym o wykorzystany urlop
na warunkach urlopu macierzynskiego w zwiazku z przyjeciem dziecka na wychowanie jako
rodzina zastepcza.

13. Pracownik, ktory korzysta lub korzystal z urlopu rodzicielskiego w zwigzku z przyjeciem
dziecka na wychowanie jako rodzina zast¢pcza, a nastepnie wystapit do sadu opiekunczego z
wnioskiem o wszczecie postegpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu rodzicielskiego w zwigzku z wystgpieniem do sadu opiekunczego z wnioskiem o
wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka w wymiarze okreslonym w ust. 5
albo 6 obnizonym o wykorzystany urlop rodzicielski w zwigzku z przyjeciem dziecka na
wychowanie jako rodzina zastepcza.



§ 44
Urlop wychowawczy

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Do okresu zatrudnienia pracowniczego, od ktérego zalezy nabycie prawa do urlopu
wychowawczego, wlicza si¢ okres pobierania zasitku dla bezrobotnych

3. Rodzice lub opiekunowie dziecka moga wykorzysta¢ urlop wychowawezy do momentu
ukonczenia przez dziecko 6. roku zycia, natomiast w przypadku dziecka niepetnosprawnego
do 18. roku zycia.

4. Pracownik - rodzic moze skorzysta¢ z urlopu wychowawczego w wymiarze do 36
miesiecy, ale nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 6 roku zycia.

Nalezy podkresli¢, ze jeden miesigc (z 36 miesigcy) jest przeznaczony wytacznie dla drugiego
rodzica, np. mama przebywa na urlopie 35 miesi¢gcy, a tata 1 miesigc albo odwrotnie. Oznacza
to, ze w przypadku wykorzystania urlopu przez jednego z rodzicow, urlop wychowawczy
trwa maksymalnie 35 miesigcy.

5. Wyjatkowo, rodzic moze skorzysta¢ z pelnego urlopu, czyli 36 miesiecy wylacznie
w przypadku, jezeli:

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wiadza rodzicielska,

3) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wiladzy rodzicielskiej albo taka witadza ulegta
ograniczeniu lub zawieszeniu.

6. Z urlopu wychowawczego mozna skorzysta¢ w maksymalnie 5 czg$ciach, ktore nie musza
nastepowac bezposrednio po sobie. Z urlopu moze skorzysta¢ zarowno matka jak i ojciec
dziecka. Jezeli oboje sa pracownikami, moga korzysta¢ z urlopu jednoczesnie, przy czym
nalezy pamigta¢, ze wymiar urlopu nie zwigksza sig.

§ 45
Urlop opiekunczy

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.



5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktdéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebgdacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Urlop opiekunczy jest bezptatny.

§ 46
Urlop dla poratowania zdrowia

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w zespole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zajec¢, dyrektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajacej wystagpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposdb wykonywania pracy
odgrywaja istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacj¢ uzdrowiskowa

- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ zgodnie z przepisami art. 73 Karty
Nauczyciela.

§ 47
Urlop szkoleniowy

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czegsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czg$ci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego okre$la art. 103°§1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

5. Jezeli obowigzek pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikéw niezbednych do
wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku wynika z
postanowien ukladu zbiorowego pracy lub innego porozumienia zbiorowego, lub z
regulaminu, lub przepiséw prawa, lub umowy o prace oraz w przypadku szkolen odbywanych
przez pracownika na podstawie polecenia przetozonego, szkolenia takie odbywajg si¢ na
koszt pracodawcy oraz, w miar¢ mozliwosci, w godzinach pracy pracownika. Czas szkolenia
odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.



6. Platne urlopy szkoleniowe przyshuguja nauczycielom odbywajacym studia wyzsze oraz
ksztalcacym si¢ w zaktadach ksztatcenia nauczycieli na podstawie skierowania udzielonego
przez dyrektora. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu szkoleniowego pracownikom
pedagogicznym okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 19 grudnia
2000 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego ksztalcenia sig,
dla celéw naukowych, artystycznych, o§wiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i
swiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organow uprawnionych do ich udzielania.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 48

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepisow wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki 1 techniki.

3. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i1 higieny pracy oraz
dostosowywaé $§rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ s$rodki niezbedne do udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow;



3) zapewni¢ taczno$¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczego6lnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

5. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowiazany:

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

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

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

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

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

3. Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§49

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegolnosci pracownik jest
obowiazany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazowek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;

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

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

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



§ 50
Wstepne badania lekarskie

1. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

§ 51
Szkolenia wstepne w zakresie bhp

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostajg roOwniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktérym maja
pracowacé, poprzez udostgpnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omoéwienia
zagrozen wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

2. Szkolenie wstegpne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do
pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w catosci za
posrednictwem S$rodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

3. Odbycie szkolenia wstepnego 1 przyjecie do wiadomosci przepisow ochrony
przeciwpozarowej 1 regulaminu pracy oraz zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym, jakie
wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem na
o$wiadczeniu, ktore zostaje wtaczone do akt osobowych pracownika.

§52
Okresowe badania lekarskie

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolno$ci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy.

§53

1. Gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc przetozonego, zachowujac przy tym prawo do wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymacé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy



jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa wykonywania pracy 1 stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 54
Wyposazenie pracownika w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

1. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w  $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu
na bezpieczenstwo i higieng pracy — przydziela si¢ nicodplatnie pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktoérych
stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla odrebne zarzadzenie.

3. Pranie odziezy roboczej odbywa si¢ na terenie placéwki. Pracodawca zapewnia $rodki
piorace do prania odziezy roboczej pracownikow. Pranie odziezy roboczej odbywa si¢
w pralce usytuowanej w pomieszczeniu nr 7 na I pietrze budynku.

4. Pranie odziezy roboczej odbywa si¢ przez wyznaczone osoby zgodnie z okreslonym
harmonogramem, z ktoérym zostali zapoznani pracownicy. Harmonogram prania odziezy
roboczej stanowi Zalgceznik nr 8 do Regulaminu.

§ 55

1. Pracodawca zapewnia pracownikom S$rodki czystosci w postaci mydta w plynie
1 jednorazowych recznikéw papierowych dostgpnych w sanitariatach. Z tego tytulu nie
przystuguje pracownikom ekwiwalent pieni¢zny.

2. Pracownikom Przedszkola przystuguje nieodptatne zaopatrzenie w narze¢dzia, maszyny,
urzadzenia, materialy umozliwiajagce wykonywanie zadan statutowych Przedszkola oraz
przydzielonego zakresu obowigzkow.

5. W zwiazku z faktem, ze pracownicy uzytkuja monitory ekranowe co najmniej przez
polowe dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia refundacje zakupu okularow
korygujacych wzrok, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami wykaza potrzebe ich stosowania przez
pracownika podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 56
Ochrona pracy kobiet

1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych i kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w Przedszkolu.

2. Wykaz prac wzbronionych kobieta w cigzy 1 kobietg karmigcym dziecko piersig stanowi
Zalacznik nr 4.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYROZNIENIA



§57

1. Podstawg do udzielenia wyrdznien oraz nagrdd i awansow dla pracownikow jest pisemny
wniosek bezposredniego przelozonego uwzgledniajacy:

1) osobisty udziat pracownika w osiggnigciach Przedszkola;

2) nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowigzkow;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) branie udziatu w pracach na rzecz Przedszkola.

2. O przyznaniu nagrdd, wyrdznien i awansow decyduje Dyrektor Przedszkola.

3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnig¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nast¢pujace wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna;

3) dyplom uznania.

4. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

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

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
1 ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§ 58

Za cigzkie naruszenie przez pracownika niepedagogicznego podstawowych obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu, uzasadniajagce rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢
w szczegblnosci:

1) razace naruszenie obowigzkow pracowniczych przez zte lub niedbate wykonywanie pracy
powodujace narazenie pracodawcy na szkodg;

2) spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkow majacych dziatania podobne do alkoholu w
miejscu pracy;

3) stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu srodkdw majacych dziatania podobne do alkoholu;

4) wnoszenie na teren jednostki alkoholu lub $rodkéw majacych dziatania podobne do
alkoholu;

5) nieusprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni;
6) notoryczne nieusprawiedliwione sp6znienia si¢ do pracy;

7) fatszowanie dokumentéw lub skladnie niezgodnych z prawda o$wiadczen informacji
w sprawach zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
8) popelnienie przez pracownika w czasie stosunku pracy przestgpstwa, ktore uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest oczywiste lub
zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

9) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku;



10) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem;

11) zagarnigcie mienia pracodawcy, przez jego kradziez, przywlaszczenie lub wytudzenie;

12) umyslne niszczenie mienia zaktadu pracy, uszkodzenie go lub uczynienie niezdatnym do
uzytku.

§59

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze
zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany

§ 60

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika. Wzor notatki
sporzadzonej na okoliczno$¢ wystuchania pracownika stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

9. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebyta przed uplywem tego terminu.



10. Postanowienia ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Dyrektora albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

11. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 61

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Ustawy Karta Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Kar porzadkowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymierza si¢ za popelnienie czynu
naruszajacego prawa i dobro ucznia. O podejrzeniu popelnienia przez nauczyciela czynu
naruszajacego prawa i dobro ucznia dyrektor Przedszkola, a w przypadku podejrzenia
popehienia takiego czynu przez dyrektora Przedszkola - organ prowadzacy przedszkole,
zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia powzigcia
wiadomos$ci o podejrzeniu popetienia takiego czynu, chyba ze okoliczno$ci bezspornie
wskazuja, ze nie doszto do popehienia takiego czynu.

4. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem,;

2) zwolnienie z pracy;

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

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

5. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

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

7. Rozwigzanie stosunku pracy po popelieniu czynu stanowigcego podstawe
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczecia 1 prowadzenia
postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;j.

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

§ 62

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ pienigdze,
narzedzia 1 przybory lub podobne przedmioty odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstala w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokos$ci rowniez za szkod¢ w mieniu innym, niz
wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 1 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.



4. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna
powierzy¢, na okres do 3 miesi¢gcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od
dotychczasowego.

§ 63

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisu prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia
jest jednoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 64
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:

1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust. 2, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

4. Informacja dla pracownika o przepisach dotyczacych réwnego traktowania stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 65
Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi

1. Pracodawca jest zobowiazany do przeciwdzialania mobbingowi.



2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwaltym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$Cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajace jej rozwigzanie.

ROZDZIAL XI
WYPLACANIE WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 66

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

§ 67

1. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ z gory w pierwszym dniu miesigca
kalendarzowego.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po dniu wolnym.

3. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa si¢ z dotu do 28
dnia kazdego miesigca.

4. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie ptatne z dotu do ostatniego
dnia kazdego miesiaca.

5. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

6. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciggu plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 68

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.



§ 69

1. Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow 1 premii pracownikom
samorzagdowym okresla:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jednostek sfery
budzetowej;

3) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

4) Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i1 premii pracownikom
pedagogicznym okresla:

1) Ustawa - Karta Nauczyciela;

2) organ prowadzacy w drodze regulaminu;

3) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej;

4) Rozporzadzenie MENiS w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.

ROZDZIAL XII
MONITORING
§70

1. Na podstawie art. 22> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu w Przedszkolu
zastosowano szczeg6lny nadzor nad pomieszczeniami przedszkola i na terenie wokot niej
w postaci srodkoéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Administratorem danych osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest
Przedszkole nr 83 w Lublinie.

3. Monitoring wizyjny zostal uznany jako najbardziej adekwatne narzedzie stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie jednostki oraz ochrony
mienia.

4. Materialy pozyskane z monitoringu bgeda wykorzystane wytacznie w celu okreslonym
w ust.3.

5. W przypadku, w ktérym nagrania z obrazu stanowia dowdéd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa oraz kiedy szkota powzigta wiadomos¢, 1z nagrania moga
stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin przechowywania nagran z obrazu zostaje wydluzony
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

6. Na system monitoringu wizyjnego sktadaja si¢ kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor
umozliwiajgcy wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§71



1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu Pracy.
Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
ztozenia.

3. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

4. Informacje istotne dla ogotu pracownikéw, w tym zmiany niniejszego regulaminu, beda
wywieszane na tablicy ogloszen. Wywieszenie tych informacji traktowane bedzie, jako
spelienie przez jednostk¢ obowigzku zapoznania z nimi pracownikow.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminic majg zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samorzadowych, karta nauczyciela, kodeksu pracy
oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

6. Ustala si¢ wzory drukow stanowigce zatgczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zalacznik nr 1 — wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy;
2) Zalacznik nr 2 — wzor wniosku urlopowego;

3) Zalacznik nr 3 — notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wystuchania pracownika przed
natozeniem kary porzadkowe;;

4) Zalacznik nr 4 - ochrona kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig;

5) Zalacznik nr 5 - szczegolne uprawnienia zatrudnionych osob niepetnosprawnych;

6) Zalacznik nr 6 - informacja dla pracownika o przepisach dotyczacych rownego
traktowania.

7) Zalacznik nr 7 - wykaz stanowisk pracy uprawnionych do otrzymywania odziezy
ochronne;.

8) Zalacznik nr 8 — harmonogram prania odziezy roboczej.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

OSWIADCZENIE ZAPOZNANIA SIE Z REGULAMINEM PRACY

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy w Przedszkolu nr 35 w Lublinie
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okres§lonych.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

................................................... Lublin, dni@ .......ccccoovvvvnvviveenennnn.

( stanowisko )

Pani
DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 83
w Lublin, ul. Zdrowa 1

WNIOSEK URLOPOWY

Proszg¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok ...........cccceeeuneennee.
w terminie od dnia .........ccceeevveeeiiieeiieee. dodnia......ooiiiiii, wlacznie,

1 TSRS dni roboczych.

( podpis)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PracoWnIKOWI ........ooiiiii e
(imi¢ i nazwisko)
zarzuca si¢, zednia ...................... naruszyt porzadek 1 dyscypling pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
o czym powiadomit pracodawcg ..............
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
dnia ...

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzik:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Maksymalny wydatek energetyczny

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekraczac dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

I1. Reczne przemieszczanie przedmiotow przez jedna kobiete

1. Masa przedmiotow podnoszonych i1 przenoszonych przez jedng kobiete nie moze
przekraczac 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;.

2. Masa przedmiotow podnoszonych przez jedna kobiete na wysoko$¢ powyzej obrgczy
barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odleglos¢ przekraczajacag 25 m,
masa przenoszonych przedmiotoéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gore po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktéorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a
wysokos$¢ przekracza 4 m, niezaleznie od odleglo$ci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng kobiete pod gore po nierownej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moze przekraczac 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywcze;.

6. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez jedng kobiete
niezbg¢dna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie moze
przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu:120 N;

2) przy ciagnigciu:100 N.

I11. Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow

1. Przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng kobiete
przypadata masa nieprzekraczajgca:

1) przy pracy statej: 10 kg;

2) przy pracy dorywczej: 17 kg.

2. Podczas zespolowego rgcznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez jedng
kobiete, niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podtoza,
nie moze przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu: 100 N;

2) przy ciagnigciu: 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przez kobiety przedmiotow na
odlegto$¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.



Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe¢): 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementow urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej
30N;

5) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

7) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;

8) prace w pozycji wymuszonej;

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

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej: 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) rgczna obstuga elementow urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily



przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementow urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pracy state;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotOw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbe¢dne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnigciu.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

Szczegolne uprawnienia zatrudnionych oséb niepelnosprawnych

1. Za osoby niepetnosprawne uwaza si¢ te osoby, ktorych stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza albo uniemozliwia wypetnianie rol
spotecznych, a w szczeg6lnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej, pod
warunkiem, ze w stosunku do nich wydano jedno z trzech ponizej wymienionych orzeczen
organéw orzekajacych:

1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci lub

2) catkowitej lub czg$ciowej niezdolnosci do pracy lub

3) niepelosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.

2. Wyrodzniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:

1) znaczny (do znacznego stopnia niepetnosprawnos$ci zalicza si¢ osob¢ majaca naruszong
sprawnos¢ organizmu:

a) niezdolng do podjecia zatrudnienia,

b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zakladzie pracy chronionej albo w zakladzie
aktywizacji zawodowej, wymagajaca niezb¢dnej w celu pelnienia rol spolecznych statej lub
dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig
samodzielnej egzystencji),

2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustawa zalicza osobg o
naruszonej sprawnosci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia na stanowisku pracy
przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci wynikajacych z niepelnosprawnosci,
wymagajacg w celu petnienia rdl spotecznych czgsciowej lub okresowej pomocy innej osoby
w zwigzku z ograniczong mozliwo$cig samodzielnej egzystencji),

3) lekki (do lekkiego stopnia niepelnosprawnos$ci zalicza si¢ osobe o naruszonej sprawnosci
organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajacg pomocy innej osoby w celu
petnienia rdl spotecznych).

3. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35
godzin tygodniowo. Skrocony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci. Skrécony wymiar czasu pracy
nie ma zastosowania do pracownikdéw:

1) zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) na wniosek ktérych lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne - a w razie je-go
braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba - wyrazi na to zgode (koszty tych badan ponosi
pracodawca).

4. Poza tym do czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych wlicza si¢ przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktére przyshuguja
niezaleznie od przerwy w pracy trwajacej dodatkowe 15 minut przewidzianej przez kodeks
pracy.



5. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu roku od dnia zaliczenia jej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelno-sprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystuguje pracownikowi, ktory jest uprawniony
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych w roku
kalendarzowym lub urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow. Jezeli wymiar
urlopu dodatkowego przystugujacego na podstawie odrgbnych przepisow jest nizszy niz 10
dni roboczych, wéwczas zamiast tego urlopu przystuguje dodatkowy urlop 10 - dniowy.

6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych - w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku (jednak pracownik korzystajacy z niego nie ma w danym roku prawa
do 10 - dniowego urlopu dodatkowego),

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, je-zeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2023 poz. 100)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

Informacja o przepisach dotyczacych rownego traktowania

Art. 9 § 4 Kodeksu pracy

Postanowienia uktadow zbiorowych pracy 1 innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11> Kodeksu pracy

Pracownicy majag réwne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 11° Kodeksu pracy

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 Kodeksu pracy

Postanowienia umow o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
— postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18* Kodeksu pracy

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenie w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégltby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystagpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka
przyczyn okreSlonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest



obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a
srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachegcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18*® Kodeksu pracy

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoSci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18% § 1
Kodeksu pracy, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

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

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosg¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostegpu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub



znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18 § 1 Kodeksu pracy, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiagzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze 1 lojalnosci
wobec etyki kos$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Art. 18* Kodeksu pracy

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18’ Kodeksu pracy

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odregbnych przepisow.

Art. 18 Kodeksu pracy

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisdw prawa pracy, w tym zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 1 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29% § 1 Kodeksu pracy

Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkoéw pracy i ptacy w sposdb mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobng prace w



pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia
za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94 pkt 2b Kodeksu pracy

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94" Kodeksu pracy

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposdb przyjety u danego
pracodawcy.



Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr 83 w Lublinie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Zakres wyposazenia

Przewidziany okres

Stanowisko pracy R-odziez i obuwie robocze uzywalno$ci
O-ochrony indywidualnej w miesigcach i do zuzycia
R — ubranie drelichowe 12 m-cy
Robotnik gospodarczy, O-r¢kawice ochronne d.z.
O-obuwie profilaktyczne 24 m-ce
O — kurtka cieptoochronna 24 m-ce
R-fartuch kolorowy 12 m-cy
Intendent R-fartuch bialy 24 m-ce
O-obuwie profilaktyczne 12 m-cy
R — czepek biaty 12 m-cy
R-czepek biatly lub chustka 12 m-cy
R-fartuch biaty 2 szt. 12 m-cy
Kucharz, pomoc kuchenna O-fartuch wodoochronny dz.
O-obuwie profilaktyczne 12 m-cy
O-dlonice lub rgkawice brez. d.z.
R-fartuch biaty 24 m-ce
Starsza wozna R-fartuch kolorowy 12 m-cy
R-czepek lub chusta 24 m-ce
O-obuwie profilaktyczne 12 m-cy
' R-fartuch kolorowy 12 m-cy
Pomoc nauczyciela O-obuwie profilaktyczne 12 m-cy




Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
w Przedszkolu nr83 w Lublinie

HARMONOGRAM PRANIA ODZIEZY ROBOCZEJ

. . . . . . b
dzien tygodnia godziny rodzaj odziezy roboczej o dpozji(; dZialne
Fartuchy biate, kolorowe, ,
. . o Wozna gr 1
wtorek Od godz. 15:00 czepki/chustki pracownikow ,
. Wozna gr 11
kuchni
¢roda 0d godz. 15:00 kurtki i odziez robotnika Wozna gr I1I
gospodarczego Wozna gr IV
Fartuchy biate, kolorowe, ,
. . o Wozna gr V
czwartek Od godz. 15:00 czepki/chustki pracownikow ,
. Wozna gr VI
kuchni
. Od godz. 7:30 Pomoc kuchenna
k F h znych
p1ate 0d godz. 14:30 artuchy woznyc
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