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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenie nr 5/2023 Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie z dnia 15 czerwca 2023 .

Regulamin Pracy Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi nr 12 w Lublinie

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Pracy Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie zwany dalej
»Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12
w Lublinie.

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy
1 stanowisko.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz
innych ustaw 1 aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

»Pracodawcy, przedszkolu, jednostce lub zakladzie pracy”, nalezy przez to rozumiec
Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie, reprezentowane przez Dyrektora
Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

»Dyrektorze”, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi
nr 12 w Lublinie.

»Pracownikach”, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych oraz nauczycieli
zatrudnionych w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

4. Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.

Karta Nauczyciela (t. ). Dz. U. z 2023 r. poz. 984).

5. Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy

(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1510 ze zm.).



(@)

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Przedszkolu
z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

. Zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé¢ zwigzki zawodowe dzialajace
w Przedszkolu z oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

»Prawie pracy” — nalezy przez to rozumie¢ przepisy KP oraz przepisy innych ustaw i1 aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcédw, regulamindw
1 statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

»Czasie pracy”, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Przedszkolu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§3
Organizowanie pracy w Przedszkolu nalezy do dyrektora Przedszkola z Oddzialami
Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

W razie nieobecnosci dyrektora decyzje w sprawach pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy podejmuje wicedyrektor.

Rozdziat 11

Nawigzanie stosunku pracy

§ 4

Stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie
okreslonym w umowie jako dzied rozpoczecia 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 doreczenia tego
aktu.

Pracodawca jest zobowigzany poinformowac¢ pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej:

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

a) obowiazujacej pracownika dobowej 1 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
72 nig,

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

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,



2)

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

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

j)  prawie pracownika do szkolen zapewnianych przez pracodawce i o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

k) ukltadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zakladem pracy przez wspolne organy lub instytucje- nazwie takich organéw
lub instytucji.

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

a) o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktoérego wplywaja sktadki
na ubezpieczenia spoleczne zwiazane ze stosunkiem pracy,

b) o ochronie zwiazanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawcg.

3. W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze §wiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:

1)
2)

3)

okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do kofica miesiaca
kalendarzowego nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie,
o ktérym mowa w pkt 2.

§5

1. Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z:

1)

2)
3)
)

5)

6)

warunkami zatrudnienia (art. 29 § 3 1 art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 1 art. 291 § 4 Kodeksu pracy o ktérych mowa
w § 5 ust 2 niniejszego Regulaminu

celem, zakresem oraz sposobem zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy),

ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),

z trescig Rozdziatu II a Dziatu Kodeksu Pracy zatytulowanego: ,,Réwne traktowanie
w zatrudnieniu

informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli
na obecno$¢ wich organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, grupie
lub grupach pracownikéw objetych taka kontrolg i sposobie jej przeprowadzania
(art. 22'° § 12 i art. 22" § 2 Kodeksu Pracy), jezeli taka kontrole wprowadzi.

zakresem czynnosci/obowiazkow,

z treScig Regulaminu Pracy (art. 104° § 2 Kodeksu Pracy),



8) =z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy (art. 237* § 3 Kodeksu
pracy),

9) 7z trescia Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

10) z trescia Regulaminu Wynagradzania w przypadku pracownikéw samorzadowych.

11) z klauzulg informacyjna zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych z dnia
27 kwietnia 2016 r. zwanym RODO

12) informacja o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego
w Przedszkolu z oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie Wolska 5a

Wymienione w ust.1 dokumenty przechowuje si¢ w aktach osobowych w postaci kopii
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem, z wyjatkiem karty szkolenia wstepnego bhp.

Rozdziat I11

Obowiazki pracodawcy
§6

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w Przedszkolu z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi prawami.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Przeciwdzialanie dyskryminaciji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres§lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Zapewnienie bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie BHP.

Kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow

Terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia

Ulatwianie pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych z godnie
potrzebami przedszkola.

Stworzenie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w przedszkolu warunkéw do
nalezytego wykonywania pracy

Zaspokajanie w miar¢ posiadanych §rodkéw potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
w ich pracy.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow.

Wplywanie na ksztaltowanie w Przedszkolu zasad wspolzycia spolecznego.
Szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika.

Udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

Informowanie  pracownikobw o  mozliwosci  zatrudnienia w  pelnym  lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych stanowiskach

pracy.
Przeciwdzialanie mobbingowi.
Niezwlocznie wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwiazaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy.

Wydawanie pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami prawa lub zasadami wspotzycia
spolecznego.

Okredlenie zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepiséw.

Rozdziat IV

Prawa i obowiazki pracownika

§7

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow.
Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Przedszkolu.

Przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro Przedszkola, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.



10.

Przestrzeganie przepisoOw prawa.

Wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie, sprawnie
1 bezstronnie.

Zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

Podnoszenie 1 doskonalenie umiejetno$ci oraz kwalifikacji zawodowych.

Zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza praca.

§8

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie
pracy | y y
przedszkola lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 9

Pracownikowi zabrania si¢:

1.

2.

Palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach i na terenie Przedszkola.

Whnoszenia i1 spozywania napojéw alkoholowych w pomieszczeniach 1 na terenie
Przedszkola.

. Whnoszenia i uzywania §rodkoéw odurzajacych w pomieszczeniach i na terenie Przedszkola.

Przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.
Opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego.

Operowania urzadzeniami niezwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkéw 1 czynnodci.

. Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych

wlasnoscia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcey do czynnosci
niezwiazanych z wykonywana praca.

. Pozostawianie pomieszczent pracy niezabezpieczonych przed dostgpem  oséb

nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

10.Wykorzystywania poczty elektronicznej 1 Internetu w Przedszkolu do celéw prywatnych.

§ 10

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1.

Przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego.



2.

Zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen.

§ 11

Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.

Rownego traktowania w zakresie nawiazania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolenn w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace 1 posiadanymi kwalifikacjami.

. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisana umowa.

Wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych.

Jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetnienia jednakowych
obowiazkow.

Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow.

Swiadczest socjalnych zgodnie z Ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Karta Nauczyciela oraz z Regulaminem ZFSS.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.
§ 12

Pracownik zatrudniony na czas okreslony badZz w niepelnym wymiarze czasu pracy
w Przedszkolu co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym wystapi¢ do
pracodawcy z wnioskiem, zlozonym 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
rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca w miar¢ mozliwosci powinien uwzglednié wniosek pracownika.
Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedz
na wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, biorac pod uwage potrzeby pracodawcy

1 pracownika, nie pézniej niz w terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania wniosku.

W razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie
odmowy.



3.

Rozdziat V

Porzadek pracy
§ 13

Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy ma obowiazek:
1) uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
2) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne,
3) zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym dokumenty, pieczecie, narzedzia
i urzadzenia.

Pracownicy ktorzy opuszczaja pomieszczenia jako ostatni pomieszczenia przedszkolne
jako ostatni majq obowiazek:

1) sprawdzi¢ zawory wodociagowe i gazowe,

2) sprawdzi¢, ewentualnie pozamykac wszystkie okna i drzwi,

3) sprawdzi¢, ewentualnie wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne,

4) uruchomi¢ alarm (dotyczy budynku przy ulicy Wolskiej 5a)

W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwieck awarii jest on zobowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora oraz podja¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia
szkody.

Rozdziat VI

Czas pracy i dyscyplina pracy

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

Pracodawca prowadzi w systemie elektronicznym ewidencje¢ czasu pracy celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wicta
— w rozliczeniu tygodniowym dla nauczycieli i w miesigcznym dla pracownikéw
samorzadowych.

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

W przypadku spéznienia pracownik winien niezwlocznie zglosic si¢ do pracodawcy celem
usprawiedliwienia.

Pracownik przez caly czas obowiazany jest przebywac¢ na swoim stanowisku pracy.



7.

8.

9.

Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakoficzeniem
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego,
zmiana stanowiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy. Opuszczenie stanowiska pracy
lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przelozonego.

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

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci wylozonej w sekretariacie.

10. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie

symbolu ,,N”.

11. Nadzér nad prowadzeniem listy, o ktérem mowa w ust. 9 sprawuje pomoc

administracyjna.

§15
Czas pracy nauczyciela

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczac
40 godzin tygodniowo. Nauczycieli zatrudnionych w nizszym wymiarze obowigzuje norma
wyliczona proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Tygodniowa liczba godzin obowiazkowego wymiaru  zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli wynosi:
1) Dyrektor — 3h
2) Wicedyrektor — 8h
3) Nauczyciele pracujacy z dzie¢mi ponizej szesciu lat — 25h
4) Nauczyciele pracujacy z dzie¢mi szescioletnimi i w oddzialach integracyjnych — 22h
5) Nauczyciele wspolorganizujacy proces ksztalcenia i nauczyciele specjalisci
—20h

Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozkladem zaje¢ okreslonym w arkuszu organizacji na dany rok szkolny.
Pozostale czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych przedszkola realizuje w czasie
okreslonym indywidualnie.

Nauczycielowi niepelnosprawnemu zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci, dla ktérego maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy jest
ustalany zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. 2023 poz. 100), obniza si¢
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ proporcjonalnie do obnizenia
maksymalnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, z zaokragleniem do pelnych godzin
w ten sposob, ze czas zaje¢ do pél godziny pomija sig, a powyzej pot godziny liczy si¢ za
pelna godzine. Obnizenie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé



nauczyciela nie moze spowodowaé zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych
uprawnien nauczyciela.

§ 16
Obnizenie wymiaru czasu pracy nauczycieli

do ukonczenia przez dziecko 8 roku zycia w przedszkolu

Nauczyciel uprawniony do utlopu wychowawczego moze ztozy¢ dyrektorowi Przedszkola
pisemny wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz odpowiednio obnizenie
wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz potowa peinego wymiaru zatrudnienia
w okresie, w ktérym moglby korzystaé z takiego utlopu. Dyrektor Przedszkola jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek nauczyciela.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 5, sklada si¢ na 21 dni przed rozpoczeciem wykonywania

pracy w obnizonym wymiarze zatrudnienia. Do wniosku dotacza si¢ dokumenty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 186™ Kodeksu pracy. Jezeli wniosek zostal
ztozony bez zachowania terminu, dyrektor szkoly obniza wymiar zatrudnienia nie p6zniej
niz z uptywem 21 dni od dnia zlozenia wniosku.

Nauczyciel nieposiadajacy prawa do urlopu wychowawczego, opiekujacy si¢ dzieckiem, do
ukoficzenia 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 potowa pelnego wymiaru zatrudnienia w okresie
nie dluzszym niz do ukonczenia przez dziecko 8. roku zycia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 7, sklada si¢ na 21 dni przed wnioskowanym terminem
rozpoczecia wykonywania pracy w obnizonym wymiarze zatrudnienia.

Dyrektor rozpatruje wniosek, o ktérym mowa w ust. 5 1 7, uwzgledniajac potrzeby
nauczyciela, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z obnizonego wymiaru
zatrudnienia, a takze potrzeby i1 mozliwosci wynikajace z organizacji pracy szkoly. Po
rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor szkoly informuje nauczyciela
w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania
obnizonego wymiaru zatrudnienia niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Skorzystanie z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 17, nie powoduje zmiany podstawy
nawiazania stosunku pracy z nauczycielem.

Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 51 7, moze w kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy przed uplywem
terminu zakofczenia korzystania z obnizonego wymiaru zatrudnienia, gdy uzasadnia to
zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez nauczyciela z tego obnizenia.
Dyrektor szkoly, po rozpatrzeniu wniosku, informuje nauczyciela w postaci papierowej lub


https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-pracy-16789274/art-186-8-a

elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaje¢ nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych.

§17
Czas pracy pracownikéw samorzadowych

Dla pracownikéw samorzadowych obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu  pracy wynosi 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40  godzin
w pi¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
1) pracownikow zarzadzajacych zakltadem pracy w imieniu pracodawcy,
2) przypadkéw koniecznos$ci prowadzenia akcji ratunkowej w celu ochrony zycia lub
ludzkiego zdrowia, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz.U. 2023 poz. 100). Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownika dniami pracy.

Rozklad czasu pracy moze przewidywaé przedzial czasu, w ktérym pracownik decyduje
o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika
dniem pracy.

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

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

10. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.



11.

12.

13.

Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownika lub zastosowac system skréconego tygodnia
pracy, biorac pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku

pracy.

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

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

§18
Elastyczny czas pracy pracownikow niepedagogicznych

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

Elastyczna organizacja pracy polega na:
1) pracy zdalnej
2) zastosowaniu systemu przerywanego czasu pracy (art 139 Kodeksu Pracy),
3) zastosowaniu systemu skroconego tygodnia pracy (art 143 Kodeksu Pracy),
4) zastosowaniu weekendowego systemu pracy (art 144Kodeksu Pracy)
5) zastosowaniu indywidualnego rozkladu czasu pracy (art 142 Kodeksu Pracy),
6) ustalenie réznych godzin rozpoczynania pracy (art 140" Kodeksu Pracy),
7) obnizenie wymiaru czasu pracy.

Whiosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Na elastyczng organizacje pracy w przedszkolu nie moga liczy¢ pracownicy, ktérych zadania
uniemozliwiaja wykonywanie pracy zdalnie czy w elastycznych godzinach pracy.
Ostatecznie jednak kazdy przypadek bedzie rozwazany indywidualnie.

§19
Pracownicy w Przedszkolu pracuja w godzinach 6.00 — 18.00

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
1) Kierownik gospodarczy od 6.00 do 14.00
2) Pomoc administracyjna od 6.45 do 14.45
3) Intendent od 6.00 do 14.00
4) Dozorca od 6.00 do 14.00



5) Szef kuchni/pomoc kuchenna od 6.00 do 14.00
6) Wozna w budynku przy Wolskiej 5a:
a) 1 zmiana od 6.00 do 14.00
b) 1II zmiana od 7.00 do 15.00
¢) III zmiana od 8.30 do 16.30
d) IV zmiana od 9.30 do 17.30
7) Pomoc w budynku przy Wolskiej 5a:
a) 1 zmiana od 6.30 do 14.30
b) II zmiana od 7.30 do 15.30
¢) III zmiana od 8.00 do 16.00
d) IV zmiana od 8.30 do 16.30
e) V zmiana od 9.30 do 17.30
8) Pomoc wozna w budynku przy Placu Bychawskim 4:
a) 1 zmiana od 6.00 do 14.00
b) II zmiana od 7.30 do 15.30
¢) I zmiana od 9.00 do 17.00
9) Pomoc w budynku przy Placu Bychawskim 4 od 8.30 do 17.00

Szczegdtowy rozklad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
miesigczny grafik czasu pracy.

W zaleznosci od potrzeb (np. potrzeba zastepstwa, remonty, przerwa wakacyjna) dla
pracownikow niebedacych nauczycielami (w uzgodnieniu z pracownikiem) moga byc
wyznaczone inne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy.

Godziny rozpoczynania i konaczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
y poczy y y y
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

. 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 dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

Dla pracownikéw Przedszkola kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzient wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.



10.

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

Praca w godzinach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w rocznym okresie rozliczeniowym — nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 20

Pora nocna

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22:00 do godziny
6:00.

Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocng, jest pracujacym w nocy.

Za prace wykonywana w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepiséw.

§ 21
Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin na tydzien
w rocznym okresie rozliczeniowym - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przelozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Tygodniowy czas pracy lacznie 2z godzinami nadliczbowymi dla pracownikéw
samorzadowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznos$ciami okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Ograniczenie przewidziane w pkt 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych zakladem
pracy w mieniu pracodawcy.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opickujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.



7. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przelozony
pracownika wydajac stosowne polecenie.

8. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych i odbioru tych godzin reguluje
Dzial V Kodeksu Pracy - art. 151" § 1 pkt 1, art. 151"

9. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego
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 Rozdzial IV ,,Uprawnienia pracownika samorzadowego”
Ustawy o pracownikach samorzadowych - art. 43 ust. 1

§ 22
Godziny ponadwymiarowe i zastepcze nauczycieli

1. W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznoscig realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢ obowiazany do odplatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadana specjalnoscia, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie
nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapic¢ wylacznie za jego
zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec.

2. Przez godzine ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielona nauczycielowi godzing zaje¢
dydaktycznych,  wychowawczych lub  opickufczych  powyzej  tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

3. Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielona nauczycielowi godzine zaje¢
dydaktycznych,  wychowawczych lub  opiekudczych  powyzej  tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych,
ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyplaca
si¢ wedlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za
warunki pracy.

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

§ 23
Praca w niedziele i §wigta

1. Niedziele 1 §wigta, okreslone odrebnymi przepisami, sa dniami wolnymi od pracy dla wszystkich
pracownikow przedszkola,


https://www.portaloswiatowy.pl/wynagrodzenie-pracownikow-niepedagogicznych/ustawa-z-21-listopada-2008-r.-o-pracownikach-samorzadowych-tekst-jedn.-dz.u.-z-2022-r.-poz.-530-4275.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_4_o_0_a_43_u_1_p_0_l_0_i_0

Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu,
a godzina 6:00 nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wigta w przypadku okreslonym w art. 151"
pkt 7 Kodeksu Pracy pracodawca obowiazany jest zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli
2) w zamian za prac¢ w §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego

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

. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 3 ust 2) dnia wolnego od
pracy w zamian za pracg w S§wigto pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda godzing pracy w swieto.

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

§ 24
Praca zdalna

1. Praca zdalna mogg zosta¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
1) Kierowniczych;
2) Administracyjnych;
3) Pedagogicznych w przypadku zawieszenia zaje¢ zgodnie z Art. 125a. Ustawy Prawo

Oswiatowe.

2. Zasady wykonywania pracy zdalnej okre§la si¢ w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawca 1 zakladowa organizacja zwigzkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata wigce;j
niz jedna zakladowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu migdzy pracodawca a tymi
organizacjami — zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Obowiazki pracodawcy wzgledem pracownika wykonujacego pracg zdalng zostaly okreslone
w art. 67" Kodeksu Pracy.

4. Obowiazki o ktérych mowa w ust. 3 nie maja zastosowania w przypadku wykonywania przez
pracownika okazjonalnej pracy zdalnej (Art. 67%).



Rozdziat VII
Wynagrodzenie za prace

§ 25

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace¢ odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
1 kwalifikacji zawodowych wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci
1 ilodci $wiadczonej pracy oraz posiadanego stopnia awansu zawodowego w przypadku
nauczycieli.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia w formie gotéwkowej jako auto wyplate w placéwkach banku
sprawujacego obstuge finansowg Przedszkola

§ 26

1. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje do 28 dnia kazdego miesiaca dla pracownikdéw
samorzadowych. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje odpowiednio
w dniu poprzedzajacym.

2. Wiynagrodzenie wyplacane nauczycielowi jest wynagrodzeniem miesigcznym wyplacanym
z gory, w pierwszym dniu miesigca. Jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

3. Wyplata wynagrodzenia pracownikow samorzadowych za godziny nadliczbowe
1 inne wyplaty zwiazane z wynagrodzeniem, nastepuje nie poézniej niz w dniu wyplaty
wynagrodzenia za nastepny miesiac.

4.  Skladniki wynagrodzenia, ktorych wysokosé moze by¢ ustalona na podstawie juz wykonanych
prac, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny zastepstw doraznych nauczycieli,
wyplaca si¢ z dotu, w ostatnim dniu miesiaca. Jesli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzieq,
a w szczegolnych wypadkach moze by¢ wyplacane w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktérym

mowa w ust. 2.

§ 27
1. Zaklad pracy na zadanie pracownika, zobowiazany jest udostegpni¢ mu do wgladu dokumenty,

na podstawie ktérych obliczone zostalo wynagrodzenie.

2. Informacj¢ o wynagrodzeniu pracownik moze réwniez uzyskacé logujac si¢ na osobiste konto
w ,,Aplikacji dla pracownikéw” poprzez strong https://lublin.eu/edu/projekt/.

3. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych w stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i1 objete jest tajemnica.

§ 28

1. Wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych reguluje Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207 oraz z 2023 r. poz. 1667),
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 wrzesnia 2022 r. w sprawie wysokosci minimalnego


https://lublin.eu/edu/projekt/

wynagrodzenia za pracg oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2023 r. (Dz.U. 2022
poz. 1952 z pdézn. zm.), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960 z p6zn zm.) oraz
Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Przedszkolu
z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie z dnia 15.07.2023r.

Wynagrodzenie nauczycieli reguluje Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za pracc w dniu  wolnym od pracy (Dz.U. 2014 poz. 416
z pézn. zm.) oraz Uchwala nr 318/1X/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 5 wrzesnia 2019 r.
w sprawie regulaminu okredlajacego wysoko$¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegbélowe warunki obliczania 1 wyplacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz wysoko$é
1 warunki wyplacania nagréd 1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, dla nauczycieli
poszczegdlnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych w  przedszkolach, szkotach
1 placéwkach prowadzonych przez Gming Lublin (DZ. URZ. WO]J. LUB. 2019.5082 z pézn.
Zm.).

Rozdziat VIII
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnos$ci
§ 29
Urlop wypoczynkowy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego proporcjonalnie do okresu zatrudniania i wymiaru zatrudnienia

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

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do utlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

5. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
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 pracownikéw niepedagogicznych wynosi:
1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

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

7. Wymiar urlopu nauczycieli wynosi 35 dni.
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Zgodnie z Art. 163 §1 pkt 1 Kodeksu Pracy, tj. za zgoda zwigzkdéw zawodowych
dzialajacych na terenie Przedszkola odstapiono od ustalania planéw urlopéw pracownikow.

Utlopéw udziela si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Przedszkola.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Cze$¢ utlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczent wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego lub
w przypadku nauczycieli — dodatkowo urlopu dla poratowania zdrowia, pracodawca jest

obowiazany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

Urlopu niewykorzystanego za dany rok kalendarzowy nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy dyrektor moze skierowaé pracownika na urlop
wypoczynkowy bez uzyskanie zgody podwtadnego.

§ 30
Urlop na zadanie

Pracodaweca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym.

Utlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Utlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 31
Urlop bezptatny

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami zaklad pracy moze udzieli¢ mu
urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakidcenia normalnego toku pracy:

1) okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze,

2) przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdélowymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

2) podejmujacemu nauke w szkolach srednich, szkolach wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania jednostki,

3) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika



§ 32
Utlop macierzynski

Pracownicy przystuguje utlop macierzyiski 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 wiecej dzieci przy jednym porodzie.

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

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

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego,

ma prawo zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu i powrdci¢ do pracy, jezeli:

1) pozostala czes¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy
dziecko,

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostal do konca urlopu macierzynskiego,
osobista opieke nad dzieckiem bedzie sprawowal ubezpieczony - ojciec dziecka, ktory
w celu sprawowania tej opieki przerwal dzialalno$¢ zarobkowa.

§ 33
Urlop ojcowski

W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze do 2 tygodni, nie duzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesiaca zycia
albo uplywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego

przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukofczenia przez dziecko 14 roku zycia.

Utlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesdciach,
z ktérych Zadna nie moze by¢ krétsza niz tydzien.

Utlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej sktadany
przez pracownika — ojca w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z
urlopu.

§ 34
Urlop rodzicielski

Utlop 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.



Pracownicy — rodzice 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 ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,

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

Utlop rodzicielski w wymiarze, o ktéorym mowa w ust. 1 1 2, przystuguje lacznie obojgu
pracownikom — rodzicom dziecka.

Kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka przystuguje wylaczne prawo do 9 tygodni urlopu
rodzicielskiego z wymiaru utlopu okreslonego w ust. 11 2. Prawa tego nie mozna przenies¢ na
drugiego z pracownikéw — rodzicow dziecka.

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

Z utlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje pracownicy — rodzice dziecka.
W takim przypadku laczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru,
o ktérym mowa w ust. 31 4.

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 utlopu rodzicielskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi utlopu rodzicielskiego nie moze
przekracza¢ wymiaru, o ktérym mowa w ust. 31 4.

Utlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czg¢$ciach nie pozniej niz
do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

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

§ 35
Urlop w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na wychowanie

Pracownik, ktéry przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny
zastepcze] 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 diuzej
jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku Zycia, a w przypadku dziecka, wobec
ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dluzej niz do
ukoniczenia przez nie 10 roku Zycia.



Pracownik, ktéry przyjal dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekunczego z wnioskiem
0 wszczecle postepowania 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 1 wigeej dzieci — nie dtuze;j

jednak niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

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

Pracownicy, ktérzy przyjeli dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny
zastepcezej zawodowej, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
tym dzieckiem w wymiarze do:

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

2) 43 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 pkt 25,

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

Pracownicy, ktoérzy przyjeli dziecko na wychowanie i wystapili do sadu opiekuniczego
z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, 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 ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5 — nie dtuzej jednak niz
do ukoniczenia przez dziecko 14 roku Zycia.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, ktéry przyjal na wychowanie dziecko w wieku do
ukoniczenia 14 roku zycia, ma prawo do 38 tygodni urlopu rodzicielskiego.

Pracownicy, o ktérych 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
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 ust. 1 pkt 1,

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

3) 062 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 5 , w przypadku dziecka posiadajacego zaswiadczenie,
o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy
1 rodzin ,,Za zyciem”, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
tym dzieckiem w wymiarze do:
1) 065 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
2) 67 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5 — nie dltuzej jednak niz
do ukoficzenia przez dziecko 14 roku zycia.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, ktérzy przyjeli na wychowanie dziecko w wieku do
ukonczenia 14 roku zycia, w przypadku dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa
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w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
maja prawo do 62 tygodni urlopu rodzicielskiego.

Utlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w nie wigcej niz 5 cz¢Sciach.

Utlop 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
wystapienia do sadu opiekufczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie
przysposobienia. Urlop rozpoczyna si¢ w terminie okreslonym we wniosku pracownika, jednak
nie pézniej niz 21 dni od dnia odpowiednio przyjecia dziecka na wychowanie jako rodzina
zastepcza albo wystapienia do sadu opiekuniczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania
w sprawie przysposobienia. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

Pracownik, ktory korzysta lub korzystal z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
w zwigzku z przyjeciem dziecka na wychowanie jako rodzina zast¢pcza, a nastgpnie wystapil
do sadu opiekuniczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie przysposobienia
dziecka, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w zwiazku z wystapieniem
do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postegpowania w sprawie przysposobienia
dziecka w wymiarze okreslonym w ust. 2 obnizonym o wykorzystany urlop na warunkach
urlopu macierzyfiskiego w zwiazku z przyjeciem dziecka na wychowanie jako rodzina
zastepcza.

Pracownik, ktory korzysta lub korzystal z urlopu rodzicielskiego w zwiazku z przyjeciem
dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza, a nastgpnie wystapil do sadu opiekuniczego
z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu rodzicielskiego w zwigzku z wystapieniem do sadu opiekuiczego z wnioskiem
0 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.

§ 36
Urlop wychowawczy

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢cy ma prawo do utlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do szesciomiesi¢gcznego okresu zatrudnienia
wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

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

Rodzice lub opiekunowie dziecka moga wykorzysta¢ urlop wychowawczy do momentu
ukoniczenia przez dziecko 6. roku zycia, natomiast w przypadku dziecka niepelnosprawnego
do 18. roku zycia.

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



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

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

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wladza rodzicielska,

3) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wladzy rodzicielskiej albo taka wladza ulegla
ograniczeniu lub zawieszeniu.

7 urlopu wychowawczego mozna skorzysta¢ w maksymalnie 5 czedciach, ktoére nie musza
nastgpowaé bezposrednio po sobie. Z utlopu moze skorzysta¢ zaréwno matka jak i ojciec
dziecka. Jezeli oboje sa pracownikami, moga korzystac z urlopu jednoczesnie, przy czym nalezy
pamietac, ze wymiar urlopu nie zwigksza sie.

§ 37
Urlop opiekunczy

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

Za czlonka rodziny, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka.

Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu opiekuniczego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra 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 niebedacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

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

Urlop opiekunczy jest bezplatny.



§ 38
Utlop dla poratowania zdrowia

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

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a. choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej,
b. choroby, w ktérej powstaniu czynniki $rodowiska pracy lub sposéb
wykonywania pracy odgrywaja istotna rolg,
2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacj¢ uzdrowiskows

- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

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

§ 39
Utlop szkoleniowy

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
3) utlop szkoleniowy,
4) zwolnienie z calodci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas utlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego okresla art. 1032§1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

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

5. Jezeli obowiazek pracodawcy przeprowadzenia szkoleni 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 przelozonego, szkolenia takie
odbywaja 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 przystuguja nauczycielom odbywajacym studia wyzsze oraz
ksztatcacym si¢ w zaktadach ksztalcenia nauczycieli na podstawie skierowania udzielonego
przez dyrektora. Szczegbélowe zasady udzielania urlopu szkoleniowego pracownikom
pedagogicznym okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia



2000 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego ksztalcenia
sig, dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych i z innych waznych przyczyn oraz
ulg 1 $wiadczen zwiazanych z tym ksztalceniem, a takze organéw uprawnionych do ich
udzielania.

§ 40
Zwolnienie od pracy

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomié¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie poézniej niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie,
przez osoby inne, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga
pocztowa. W przypadku korzystania z poczty, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby
1 macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732, 2140 1 2476 oraz z 2023 r. poz. 641),

2) decyzja  wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana  zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o Swiadczeniach  pienieznych  z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzyfstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opickuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 1. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204) lub dziennego opickuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

0) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

7) Zaswiadczenie o odbyciu obowigzkowych szkolen BHP, badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.



10.

11.

12.

13.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przedlozy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w razie:

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

2) $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki,
dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka — 1 dzieq.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni (dotyczy pracownikéw pedagogicznych) lub na 2
dni albo 16 godzin (dotyczy pracownikéw niepedagogicznych).

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

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika.

Z uprawnien wskazanych w ust. 6 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno
z rodzicow.

Pracownica karmigca dziecko (pracownik niepedagogiczny) piersia ma prawo do dwoch
polgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca 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.

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

Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni nauczycielowi, 2 dni albo 16 godzin pracownikowi samorzadowemu, z powodu dziatania
sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia. Dyrektor
szkoly jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 9, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.



14. Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 9, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

15. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 9, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

16. Przepis ust. 9 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 § godzin.

§ 41

1. Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym facznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

2) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
ktwi,

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

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednia do organizowania takich akeji, 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 kierowala taka akcja.

§ 42

W przypadku nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ zastosowanie znajdzie
zgodnie art. 68 ust. 1 KN, nauczyciel zatrudniony w pelnym wymiarze zaje¢ moze otrzymac
utlop platny lub bezplatny dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych, a bezplatny
z innych waznych przyczyn.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 43

Za cigzkie naruszenie przez pracownika niepedagogicznego podstawowych obowiazkéw
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu, uzasadniajace rozwiazanie z pracownikiem
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegolnosci:



n
2
3)
2
5)

0)
7)

8)

9

razgce naruszenie obowiazkéw pracowniczych przez zte lub niedbale wykonywanie pracy
powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

spozywanie alkoholu lub uzywanie §rodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu
W miejscu pracy,

stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu Srodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu,

wnoszenie na teren jednostki alkoholu lub $§rodkéw majacych dziatania podobne do
alkoholu,

nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni,
notoryczne nieusprawiedliwione sp6znienia si¢ do pracy,

falszowanie dokumentéw lub skladnie niezgodnych z prawda oswiadczen informacji
w sprawach zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

popelnienie przez pracownika w czasie stosunku pracy przestepstwa, ktore uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest oczywiste lub
zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

zawinionej przez pracownika utraty uprawnieft 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 zakladu pracy, uszkodzenie go lub uczynienie niezdatnym do

uzytku.

§ 44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia

2) kar¢ nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pienigzna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzied nieusprawiedliwione;j
niecobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego  pracownikowi  do  wyplaty, po  dokonaniu  potracenq,
o ktérych mowa w art. 87, § 1, pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez dyrektora.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
Dyrektora.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika organizaciji zwiazkowej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wnidsl sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

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 reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej, uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartos¢ kwoty
tej kary.

§ 45

Nauczyciele podlegaja ponadto odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej za uchybienie
obowigzkom lub godnosci zawodu nauczyciela w trybie okreslonym w Karcie Nauczyciela.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z kodeksem pracy.

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 1 dobro ucznia dyrektor Przedszkola, a w przypadku podejrzenia
popetnienia takiego czynu przez dyrektora Przedszkola - organ prowadzacy przedszkole,
zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia powzigcia
wiadomosci o podejrzeniu popelnienia takiego czynu, chyba Ze okolicznosci bezspornie
wskazuja, ze nie doszlo do popelnienia takiego czynu.



4. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
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 ktoérej mowa w ust. 4 pkt 4, jest réwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

7. Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu stanowigcego  podstawe
odpowiedzialnosci 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.

Rozdziat X
Wyréznienia i nagrody
§ 46
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy
w pracy, uzyskiwanie szczegélnych osiagniec i efektow w pracy, podnoszenie jej wydajnosci 1
jako$ci moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody lub wyréznienia podaje sic do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

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

Rozdziat XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 47

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczegllnodci:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;



2) konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwiazane z
bezpieczenstwem 1 higiena pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

a) zmian w organizacji pracy 1 wyposazeniu stanowisk pracy,

b) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowania pracownikow o tym ryzyku;

c) wyznaczanie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji pracownikow;

d) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego;

e) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

3) zapewniac przestrzeganie w Przedszkolu przepisow i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy,
wydawaé polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;

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

5) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

6) wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych i zwiazanych z duzym wysitkiem fizycznym
1 umystowym w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 48
Monitoring

1. Monitoring zostal wprowadzony zgodnie z regulacja zawarta w art. 108 a ust. 1 Prawa
oswiatowego , to jest w uzgodnieniu z organem prowadzacym szkole lub placéwke oraz po
przeprowadzeniu konsultacji z rada pedagogiczna i rada rodzicow.

2. Infrastruktura przedszkola, ktéra jest objeta monitoringiem wizyjnym, to budynek przedszkola
przy ul. Wolskiej 5a.

Zestaw monitorowania obejmuje:

1) wejscie gtéwne do budynku przedszkola,

2) wejscie od zaplecza przedszkola,

3) pomieszczenia: korytarz wejsciowy oraz szatnia dla dzieci, hole na 1 1 2 pigtrze,
obszar przy wejsciu do budynku

4) plac zabaw

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczei, w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekufcze, pomieszczen, w ktérych dzieciom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacii
pracownikow, pomieszczen sanitarnohigienicznych, szatni i przebieralni, chyba Ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu na istniejace zagrozenie i nie
naruszy to godnosci oraz innych doébr osobistych dzieci, pracownikéw i innych oséb,
w szczegolnoscl zostang zastosowane techniki uniemozliwiajace rozpoznanie przebywajacych
w tych pomieszczeniach osob.



10.

11.

Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie poczucia bezpieczenistwa nauki, wychowania i opieki oraz zwickszenie
bezpieczenstwa spolecznosci przedszkolnej oraz oséb przebywajacych na terenie
przedszkola,

2) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu,
bezpieczenstwu dzieci, nauczycieli i pracownikow przedszkola,

3) wyjasnianie sytuacji spornych oraz ustalanie sprawcow zachowan nagannych w przedszkolu
takich jak np. niszczenie mienia, kradzieze itp.

4) ograniczenie dostepu do przedszkola oséb nieupowaznionych i niepozadanych.

Monitoring przedszkolny rejestruje wizje przez cala dobe.

Rejestracji 1 zapisu na no$niku podlega wylacznie obraz z kamer systemu monitoringu.

System monitoringu sktada si¢ z:
1) kamer rejestrujacych wizje w kolorze wewnatrz i na zewnatrz budynku przedszkola,
2) urzadzen rejestrujacych i zapisujacych obraz na nosniku,
3) monitora umozliwiajacego podglad wizji.

Dzieci, rodzice oraz pracownicy przedszkola o funkcjonowaniu w przedszkolu systemu
monitoringu wizyjnego sa informowani na zebraniach ogélnych i grupowych z rodzicami oraz
poprzez zamieszczanie informaciji na tablicy informacyjnej dla rodzicow.

Informacje o stosowanym na terenie przedszkola monitoringu wizyjnym, jego celu i zakresie
pracownicy podpisuja po zapoznaniu si¢ z regulaminem, dokument przechowywany jest
w teczce akt osobowych pracownika. (zalacznik nr 1 do procedury)

Miejsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

Zasady wykorzystania zapisow monitoringu wizyjnego.

1) Rejestrator wraz z monitorami umozliwiajacymi podglad znajduje si¢ w sekretariacie.
Pomieszczenie to jest zabezpieczone przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych, zamykane na
klucz.

2) Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sa: dyrektor 1 wicedyrektor.

3) Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktorych zostaly zebrane,
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiccy od dnia nagrania, po czym
nastgpuje ich nadpisanie. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢,
iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoniczenia postgpowania. Po tym czasie uzyskane
w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu,
o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej. Za przechowywanie i zniszczenie materialéw
po uplywie okreslonych prawem terminéw odpowiada dyrektor.

4) W przypadku niepokojacych sytuacji nauczyciele lub pracownicy zobowiazani sa do
przekazania niezwlocznie dyrektorowi informacji o zdarzeniach. Dyrektor podejmuje
czynnosci wyjasniajace z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego.

5) Obrazy z monitoringu rejestrujace niepokojace sytuacje zapisywane sa na trwalym nosniku
informacji przez dyrektora i przechowywane do wyjasnienia sprawy lub do kofica danego
roku szkolnego.



6) Plik z zapisem zdarzenia zabezpiecza dyrektor, przechowuje go w pamigci zewngtrzne;.
Plikowi nadaje si¢ nazwe wraz z datq zdarzenia.

7) Zapisy monitoringu moga by¢ udostepnione w formie wgladu za zgoda administratora
danych osobowych — dyrektora przedszkola, nauczycielom badZ pracownikom w celu
zdiagnozowania probleméw wychowawczych oraz podjecia wlasciwych oddziatywan
w tym zakresie.

8) Zapis monitoringu udostepnia si¢ uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnosci, np. Policji, Sadom, Prokuraturze, itp. Plyta z materialem archiwalnym
moze by¢ nagrana i przekazana organom S$cigania na ich wniosek w celu wyjasnienia
prowadzonej sprawy. Podstawa udostepnienia zapisu monitoringu moze by¢ wylacznie
przepis obowigzujacego prawa wynikajacy z ustawy o ochronie danych osobowych.

11. Informacja o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego w Przedszkolu
z oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie Wolska 5a stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu

§ 49

Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Przedszkolu ponosi odpowiedzialnos¢ kierownik
gospodarczy, ktéry jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby $rodki te byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowal, przygotowywac 1 prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 50
Srodki ochrony indywidualnej

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm przydziatu
odziezy i obuwia roboczego” i Srodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zalacznik nr 1 do
Regulaminu, zwana dalej ,,Tabela przydzialu”.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
srodek wlasnosci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych
w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

3. Okresy uzywalnosci niezbednych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego podaje Tabela przydziatu.

4. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich Normach.



5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dbac¢ o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wlasciwosci ochronne
1 uzytkowe.

7. W razie utraty lub zniszczenia §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, pracodawca jest obowiazany wydac¢ pracownikowi niezwlocznie inne §rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane w Tabeli przydziatu.

8. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w Tabeli przydzialu nastapita
z winy pracownika, jest on obowiazany pokry¢ koszt zakupu nowej odziezy 1 obuwia.

9. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich
uzywalnosci przechodza na wlasno$¢ pracownika. W razie rozwiazania lub wygasniecia
stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci otrzymanych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowigzany zwréci¢ je pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego obowiazku na
jego pisemny wniosek.

10. Wydawana pracownikom odziez i obuwie robocze podlegaja ewidencji na ,Karcie
ewidencyjnej przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” .

11. Za pranie odziezy ochronnej odpowiedzialny jest kierownik gospodarczy.

§ 51

1. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe,
mydlo w plynie, srodki do dezynfekcji rak, oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem do
wspolnego uzytkowania w umywalniach, pomieszczeniach gospodarczych i socjalnych.

2. Srodki higieny osobistej sa uzupelniane sukcesywnie wedtug potrzeb.

§ 52

1. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do podstawowych
obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowiazany jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen 1 polecen;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprze¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,;



5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac si¢ do wskazan
lekarza;

6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozacych im niebezpieczenstwach;

7) wspoldziala¢ z przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac¢ si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przelozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
zachowa¢ prawo do wynagrodzenia.

§ 53

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy naleza w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych 1 instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow 1 pomieszczen w okreSlone przepisami ilosci 1 rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do
podrecznego sprzetu gadniczego, hydrantow oraz przyciskow pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédel i miejsc poboru wody
do celéw gasniczych;

4)  przestrzeganie  zasad  uzytkowania  instalacji  technicznych  (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego przez poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym
zgodnie z zasadami 1 w spos6b okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzgtu przeciwpozarowego 1 prowadzenia ewakuacii);

6) zapoznanie pracownikow z ,Instrukcjami Bezpieczenistwa Pozarowego” dla obiektow
oraz przechowywanie ich w taki sposéb aby zapewni¢ mozliwos¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, srodkow
i instalacji posiadajacych aprobate, certyfikaty I.T.B. i/lub CNBOP;

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuaciji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych celom ewakuacii;

9) zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postgpowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i znaki



bezpieczenstwa  (oznakowanie  drég 1 wyjS¢  ewakuacyjnych,  urzadzen
przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektow
mozliwe jest pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osoba odpowiedzialng za sprawy
ochrony przeciwpozarowej i spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej
obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 54

Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepisow  przeciwpozarowych,
a w szczegolnodci:

1) SciSle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy,
a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy 1 jego otoczeniu,

2) znac i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz recznych
przyciskow alarmowych,

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,

4) brac¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych polegajacych na praktycznym
sprawdzeniu organizacji oraz warunkéw ewakuacii z catego obiektu,

5) sprawdzac w czasie pracy i po jej zakoniczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym pelni si¢
obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa,

6) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu
miejsc pracy,

7) przestrzegac zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjna
ewakuacje.

§ 55

Dopuszcza si¢ powierzenie zadan sluzby BHP zewnetrznej firmie, wybranej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

§ 56

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl
niezbedne badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne), szkolenia wstepne w zakresie
BHP i ochrony przeciwpozarowej.

2. Jedli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po
odpowiednim wyposazeniu w nie, danego pracownika.



Rozdziat XII
Kontrola trzezwosci

§ 57

1. W zakladzie pracy nie przeprowadza si¢ kontroli trzezwosci i kontroli na obecnos¢
srodkéw  dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmach pracownikéow i1 osob
zatrudnionych.

2. Dyrektor ma mozliwosé wezwania odpowiednich stuzb tj. Policji. (tzw. zewnetrzna
kontrola trzezwosci

Rozdziat XIII
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oraz zakaz dyskryminaciji
§ 58

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnianie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).



§ 59

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowania przez
pracodawce sytuacji pracownika, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie 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 kierowal si¢ innymi wzgledami.

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

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1
KP, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa 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 sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18™ § 1KP,

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie

pracownikow ze wzgledu na wiek.

3. Pracownicy, bez wzgledu na ple¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakows prace lub za pracg o jednakowej wartosci.

4. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej i innej formie niz pieni¢zna.

5. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

6. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace ustalone na podstawie odrebnych przepisow.



2.

3.

§ 60

Przy doborze pracownikéw do zwolnienia pracodawca kierujac si¢ zasadami réwnego
traktowania uwzglednia wszelkie okolicznosci sprawy.

W przypadku zaistnienia przestanek z art. 20 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela, dyrektor
przedszkola moze wypowiedzie¢ nauczycielowi stosunek pracy, gdy nie jest mozliwe dalsze
zatrudnianie w pelnym wymiarze zaje¢ wszystkich nauczycieli danego przedmiotu czy
danej specjalnosdci. Wybor konkretnego nauczyciela opiera si¢ na ponizszych kryteriach
obiektywnych, jasnych, niedyskryminujacych oraz majacych na celu uzyskanie jak
najwyzszego poziomu nauczania.

1) podstawa nawigzania stosunku pracy.(pierwszenstwo w dalszym zatrudnieniu bedzie
mial nauczyciel, z ktérym nawigzany jest stosunek pracy na podstawie mianowania),

2) formalny poziom wyksztalcenia (ustalone na podstawie rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z 12 marca 2009 r. w sprawie szczegéltowych kwalifikacji
wymaganych  od nauczycieli oraz okredlenia szkét 1 wypadkow, w ktorych mozna
zatrudni¢ nauczycieli — mniemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukoficzonego
zakladu ksztalcenia nauczycieli),

3) staz pracy w nauczaniu danego przedmiotu (branie pod uwage okres zatrudnienia na
stanowisku nauczyciela przedmiotu, ktérego liczba godzin nauczania ulega
zmniejszeniu, nie za$ ogdlny czas wykonywania zawodu).

4) posiadany stopiefi awansu zawodowego (im wyzszy stopie awansu zawodowego, tym
wigkszej ochronie przed zwolnieniem podlega nauczyciel),

5) aktualna ocena pracy nauczyciela (ocena wyrdzniajaca, dobra, negatywna - Jesli praca
nauczyciela jest najnizej oceniana przez dyrektora i rodzicéw, to wybor tego
nauczyciela do zwolnienia nie jest dowolny ani nie narusza zasady réwnego
traktowania pracownika lub zasady niedyskryminacji),

6) dyspozycyjnos¢ w pracy, w tym ilo$¢ absencji (czestotliwos¢ nieobecnosci nauczyciela
w przedszkolu),

7) dodatkowe Zrédla utrzymania. Uprawnienia emerytalne,

8) dyscyplina pracy (poréownanie ilosci udzielonych kar, notatek sluzbowych
z przypadkow naruszenia dyscypliny pracy),

9) realizacja dodatkowych zadan na rzecz przedszkola zleconych przez dyrektora oraz
podejmowanych z wlasnej inicjatywy,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych (brak dziatan nauczyciela w celu podwyzszenia
umiejetnodci  zawodowych nie pozwala na realizowanie przez niego funkcji
przedszkola (dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,

11) sytuacja materialna i rodzinna - kryterium majatkowe jest stosowane na koncu, jesli
wczesniej wymienione kryteria nie pozwolg pracodawcy na dokonanie wyboru.

W przypadku zaistnienia przestanek redukcji etatéw dotyczacych pozostatych
pracownikow dyrektor przedszkola moze wypowiedzie¢ pracownikowi samorzadowemu
stosunck pracy, gdy nie jest mozliwe dalsze zatrudnianie w pelnym wymiarze wszystkich
pracownikow zatrudnionych na tym samym stanowisku. Wybor konkretnego pracownika
samorzadowego opiera si¢ na ponizszych kryteriach obiektywnych, jasnych,
niedyskryminujacych oraz majacych na celu uzyskanie jak najwyzszego poziomu ustug
swiadczonych przez przedszkole.



1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

staz pracy na danym stanowisku (branie pod uwage okres zatrudnienia na
stanowisku, ktorego liczba godzin ulega zmniejszeniu, nie za§ ogdlny czas
wykonywania zawodu),

samodzielnos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywania zadan,

dyspozycyjno$¢ w pracy, w tym ilo$¢ absencji ( czgstotliwosé nieobecnosci
w przedszkolu w zwiazku z choroba - dlugotrwale, dezorganizujace prace
w przedszkolu),

dodatkowe Zrédla utrzymania. Uprawnienia emerytalne,

dyscyplina pracy i przestrzeganie kodeksu etyki pracownika samorzadowego
(Poréwnanie ilodci udzielonych kar, notatek stuzbowych z przypadkéw naruszenia
dyscypliny pracy, kodeksu etyki 1 tworzenia dobrego klimatu wychowawczego),
realizacja dodatkowych zadan na rzecz przedszkola i zleconych przez dyrektora
oraz podejmowanych z wlasnej inicjatywy,

przywiazanie do przedszkola (deklarowana che¢ dalszej pracy w przedszkolu na
zajmowanym stanowisku),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych (brak dzialan pracownika w celu
podwyzszenia umiej¢tnosci zawodowych nie pozwala na realizowanie przez niego
funkcji przedszkola (dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej,

sytuacja materialna i rodzinna - kryterium majatkowe jest stosowane na koncu, jesli

wczedniej wymienione kryteria nie pozwola pracodawcy na dokonanie wyboru.

§ 61

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania

pracownika a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XIV
Ochrona pracy kobiet

§ 62

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej
(w przypadku nauczyciela bez jej zgody art. 35ust. 4 Karty Nauczyciela).

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.



§ 63
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej w ciazy.

2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 64

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

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

3. W razie gdy czas pracy nauczycielki karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy

(art. 69 ust. 2 Karty Nauczyciela)

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

Rozdziat XV
Mobbing

§ 65

1. Pracodaweca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym neckaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.



3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.

4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

0. Szczegdlowa procedura przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminaciji w Przedszkolu z
Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XVI

Ochrona pracownikéw mlodocianych
§ 66

Przedszkole nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat XVII

Postanowienia koncowe
§ 67

1. W razie nieobecnos$ci dyrektora zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku jego braku
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynno$ci pomiedzy innych pracownikéw.

§ 68

Dyrektor przyjmuje pracownikoéw w umowionym przez obie strony terminie.

§ 69

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.



2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w  trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§ 70

1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje dyrektor.

2. Regulamin wchodzi w zycie od 28 czerwca 2023r.tj. dwa tygodnie od jego ogloszenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych 1 aktow
wykonawczych do tych ustaw.

§ 71
Traci moc Regulamin Pracy Przedszkola nr 12 w Lublinie wprowadzony Zarzadzeniem

nr 5/2017 Dyrektora Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie z dnia
16 pazdziernika 2017r.

(data 1 podpis pracodawecy)

Uzgodniono z organizacja ZNP



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie

Podstawa prawna: Art. 237’ Kodeksu Pracy

Jej wymiana dokonywana jest na prosbe pracownikéw. Wynika to z tego, ze to wlasnie
uzytkownik ubrania ochronnego zna najlepiej jego stan, wigc bedzie moglt najdokladniej
zdiagnozowac, ze nadaje si¢ ona do wymiany. Pracownik koniecznie powinien zwrocic sie
z prosba o nowy stréj roboczy gdy:

e odziez robocza ulegla zniszczeniu

e strdj roboczy zostal zagubiony

e pracownik schudl lub przytyt i rzeczy robocze nie s3 odpowiednio dopasowane

e pracownik zostal skierowany do zadan wymagajacych odziezy roboczej o innych

wladciwosciach
Zakres wyposazenia w odziez Przewidziany okres
Stanowisko pracy i obuwie robocze uzywalno$ci
rekawice ochronne do zuzycia
kurtka cieptoochronna Slat
Robotnik buty filcowo-gumowe 5 lat
czapka ocieplana 5 lat
fartuch drelichowy 5 lat
fartuch tekstylny kolor. 5 lat
Intendent fartuch biaty 5 lat
czepek bialy lub chustka 5 lat
fartuch bialy 2 szt. 2 lata
Szef kuchni, fartuch wodochronny do zuzycia
pomoc kuchenna obuwie profilaktyczne 2 lata
fartuch biaty 5 lat
Wosna oddzialowa fartuch kolorowy 3 lata
obuwie profilaktyczne 2 lata




Wyposazenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej
Podstawa prawna: Art. 237° Kodeksu Pracy
Ich wymiana dokonywana jest na prosbe pracownikéw. Wynika to z tego, ze to wlasnie

uzytkownik zna najlepiej ich stan, wiec bedzie mogl najdoktadniej zdiagnozowad, ze nadaje sie
one do wymiany.

Zakres wyposazenia w odziez Przewidziany okres
Stanowisko pracy i obuwie robocze uzywalno$ci
okulary ochronne do zuzycia

Robotnils nauszniki




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1.

Dla kobiet w ciazy:

11)

1)  wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
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 dobg) — 7,5 kJ /min;

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

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajace;:
a) przy obsludze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,

zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1; 4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskdw
itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

4)  reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej

w pkt 1;

5) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25N — przy ciagnieciug

0) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) reczne przenoszenie materialéw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

8) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

9) prace w pozycji wymuszonej;

10) prace w pozycji stojacej lacznie 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 nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w acznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony 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 piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na
zmiang robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ /min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajace;:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;:

a) 60 N — przy pracy stalej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé
ponad 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej 6 kg;

7)  reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

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

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych (w
szczegblnosci beczek, rur o duzych §rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete;

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11) reczne przenoszenie materialéw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;



12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia ladunkéw po powierzchni rownej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci;

13) przewozenie ladunkéw na woézku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z

masa wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%; 14)

przewozenie tadunkéw:

— na taczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz
8%,

— na taczce lub wézku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
— na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 4%,

— na wozku szynowym na odleglos$¢ przekraczajaca 400 m.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

III.

)

Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia:
1)  prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac,
jest wigkszy od 1,0;

2)  prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskag Norma dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w §rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:
prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:



2)

3)

b)
)

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB;

prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktérego rownowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto§¢ 86 dB;

prace w warunkach narazenia na halas ultradzwickowy, ktérego:

)

b)

réwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwo$ciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu

pracy,

maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczaja nastgpujace wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa | Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny poziom

pasm tercjowych (kHz) | odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ci$nienia

przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20

85 105

25

100 120

31,5; 40 105 125

4)

5)

prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koniczyny gorne,
ktorych:

a)

b)

warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech skltadowych kierunkowych (anws, ahwy, anv-), przekracza 1
m/s%,

warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czg¢stotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (anwx *hwy *uws), przekracza 4 m/s’

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

przecietnego tygodniowego, okreslonego w akustycznego (dB)




IV.

V.

Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czg¢stotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w ciazy:

1)  prace w zasi¢gu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen
1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

2)  prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkdw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI.

1.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy i1 kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 pélpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w ciazy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia

w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki
— jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na
zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania 1 pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, stt. 1, z p6zn. zm.)
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a)  dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b)  rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c)  dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa

kategoria szkodliwego wplywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddzialywania na dzieci
karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H3611d,
H362),



d)  dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stgzenia w $rodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w §rodowisku pracy:

a)  czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b)  leki cytostatyczne,

) mangan,

d)  syntetyczne estrogeny i progesterony,

e)  tlenek wegla,

f) olow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

Q) rte¢ 1 jej zwiazki organiczne 1 nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione

w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

VIII. Prace grozace cig¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace
z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami 1
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania §srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie

i schodzenie po drabinach i klamrach.



1.

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

PROCEDURA PRZECIWDZIAT ANIA MOBBINGOWI
ORAZ DYSKRYMINAC]I W PRZEDSZKOLU Z ODDZIAXMI
INTEGRACYJNYMI NR 12 W LUBLINIE

Rozdziat T
Postanowienia ogolne

Definicje

§1

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji okreslona jako Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa oraz Antydyskryminacyjna zwana w skrocie ,,WPAoA”, ustala zasady
przeciwdziatania zjawiskom mobbingu i dyskryminacji w Przedszkolu z Oddzialami
Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

§ 2

Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu przez Pracodawcg z trescig ,, WPAoA”.

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

1

2)

3)

Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (fekst jednolity: Dz, U. 2022
poz. 1510 z pdzn. zm.)

mobbing — wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne, systematycznie
powtarzajace si¢ zachowanie ze strony Pracodawcy, przetozonego lub grupy pracownikow,
skierowane wobec pracownika lub grupy Pracownikéw polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym n¢kaniu lub zastraszaniu, w tym takze majace charakter molestowania
psychicznego lub fizycznego, wywolujace lub mogace wywola¢ u pracownika zanizona
samooceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,
strach Pracownika. Za mobbing uznawane beda réwniez zachowania dyskryminacji
tj. noszace cechy opisane powyzej a odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznania i orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, kontrakt albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

dyskryminacja jest to nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas



4

5

6)

7)

8)
9)

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
zarowno w formie dyskryminacji bezposredniej jak i posredniej, w tym rowniez:

a) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie);

b) niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnoscl stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery, na ktére mogg si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne);

c) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

Komisja Antymobbingowa oraz Antydyskryminacyjna — organ powolywany
przez Dyrektora w celu rozpatrzenia skargi o mobbing lub dyskryminacje.

osoba zainteresowana — kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu lub dyskryminacji i kazda osoba mobbowana lub dyskryminowana

pracownik — kazda osoba fizyczna $wiadczaca prace dla Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi nr 12 w Lublinie;

dyrektor/pracodawca — Dyrektor Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 12
w Lublinie;

procedura — niniejsza procedura przeciwdzialania mobbingowi oraz dyskryminacji

zgloszenie — zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu lub dyskryminacji dokonane
przez Pracownika, w tym ofiar¢ lub $wiadka mobbingu lub dyskryminacji (zgodnie

z procedura);

10) Zwigzek zawodowy — dobrowolna i samorzadna organizacja ludzi pracy, reprezentujaca

1 broniaca ich praw, intereséw zawodowych i socjalnych, dzialajaca na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwiazkach zawodowych (zeks? jednolity: Dz. U. 2022 poz. 854

3po3n. zm.);

11) postgpowanie dowodowe - zbioér wszystkich czynnosci dokonywanych przez Komisje

Antymobbingowa / Antydyskryminacyjng zmierzajacych do rozwiazania konkretnego
przypadku lub problemu zwiazanego z lobbingiem lub dyskryminacja, w tym wszelkiego
rodzaju rozpytania, rozmowy, wywiady. Pojecie postgpowania dowodowego w tym
przypadku nie nosi znamion post¢powania dowodowego okreslonego przez stosowne
zapisy prawa cywilnego i karnego.

§3

Przyklady dziatan mobbingowych oraz dyskryminacyjnych charakterystycznych dla zachowan

wystepujacych w placéwkach oswiatowych:

)
2)
3)

ponizanie i wySmiewanie w zwiazku z praca, jak réwniez w obszarze Zycia osobistego,
ignorowanie pracownika, traktowanie go ,,jak powietrze”, lekcewazenie,

podwazanie kompetencji pracownika, doszukiwanie si¢ bledow we wszystkim co robi,



4) wysmiewanie si¢ z pracownika, zartowanie z jego sposobu zachowania, moéwienia,
gestykulacji, pogladdw; robienie sobie z niego zartow,

5) przydzielanie zadan ponizej kwalifikacji, by upokorzy¢ pracownika,

6) przydzielanie zadan znacznie powyzej kwalifikacji, by wykazac jego niekompetencije

7) krzyczenie, okazywanie zlosci, wyzywanie, impulsywne reakcje na dang osobe bez wzgledu
na jej zachowanie,

8) nieustanna krytyka, okazywanie niezadowolenia z pracy pracownika,
9) szerzenie plotek o pracowniku, wymyslanie klamstw na jego temat i ich rozgtaszanie,

10) odbieranie odpowiedzialnosci,

11) grozenie zwolnieniem z pracy,

12) zlecanie zadan o niedorzecznych lub niemozliwych do realizacji celach lub terminach,

13) nadmierne kontrolowanie pracownika,

14) reagowanie krzykiem i wyzwiskami na pracownika,

15) odbieranie mozliwosci zabrania glosu 1 wypowiadania si¢ w sytuacji rozmoéw, narad czy rad
pedagogicznych,

16) gorsze traktowanie pracownikow ze wzgledu na ich niepelnosprawnosc,

17) gorsze traktowanie pracownika ze wzgledu na pleé, religic lub orientacj¢ seksualna
w sposob calkowicie jawny,

18) odrzucanie kandydatury lub zwalnianie pracownikéw, ktoérzy wedlug oséb decyzyjnych
sq za starzy lub zbyt mtodzi, aby obja¢ konkretne stanowisko,

19) odmawianie zatrudnienia komu$ na podstawie jego planéw zwiazanych z  np.
macierzyfistwem, rozwigzanie stosunku pracy z tego powodu,

20) kierowanie si¢ przez osoby zarzadzajace uprzedzeniami rasowymi lub religijnymi.

Nalezy pamigtaé, by te czy inne zachowania mozna bylo klasyfikowaé w obszar dziatan
noszacych znamiona mobbingu lub dyskryminacji musza one trwaé przez jaki§ okres czasu,
powtarzac si¢, by¢ konsekwentne.

Rozdziat II
Prawa i obowiazki Pracownikéw i Pracodawcy
Obowiazki Pracodawcy
§4
Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania,
w tym dziatania opisane w Procedurze celem zapobiegania mobbingowi oraz dyskryminacji

w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywana praca przez Pracownikow na rzecz Przedszkola
z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.



Pracodawca zobowiazany jest podejmowac wszelkie przewidziane przepisami prawa dzialania,
w tym dzialania opisane w Procedurze, celem niwelowania skutkéw spotecznych mobbingu,
w tym w szczegolnosci podejmowaé dzialania interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom
mobbingu.

Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy, dzialan wobec oséb
bedacych sprawcami lobbingu lub dyskryminacji.

§5
Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgloszenia.

Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze rowniez w kazdym innym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrodla anizeli zgloszenie.

Obowiazki i uprawnienia Pracownikow

§6
Kazdy pracownik zobowiazany jest do powstrzymania si¢c od dzialania lub zachowania
noszacego znamiona mobbingu oraz dyskryminacji.

Wszelkie  dzialania  lub  zachowania  pracownikéw,  ktére  zostana  uznane
za lobbing lub dyskryminacje, traktowane sa jako naruszenie przepisOw prawa pracy oraz
przepisow szczegolnych bedacych podstawa odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Odpowiedzialno§¢ za mobbing lub dyskryminacje na podstawie przepiséw procedury
nie wyklucza odpowiedzialnosci za przestepstwo lub wykroczenie, a takze odpowiedzialnosci
odszkodowawczej przewidzianej w innych przepisach.

Kazdy Pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing lub dyskryminacja
dotyczacy zatrudnienia, ma prawo zadania podjecia przez Pracodawce dziatan zmierzajacych
do zaprzestania w/w dzialad , a takze anulowanie jego skutkdéw dziatania.

Skorzystanie przez Pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1 niniejszego paragrafu
w zaden sposob nie wylacza prawa Pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa. Skorzystanie przez Pracownika z takich §rodkéw ochrony
prawnej nie jest rowniez w zaden sposob uzaleznione od wczesniejszego zastosowania
postanowien Procedury.

Kazdy z Pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu lub
dyskryminacji jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje jest zabronione.



Odpowiedzialno$¢ za mobbing oraz dyskryminacje

§7
Osoby mobbingujace lub dyskryminujace inne osoby podlegaja odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa, w tym w szczegolnosci w Kodeksie Pracy.

Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu podlegaja réwniez osoby,
ktére bezpodstawnie pomawiaja o mobbing,.

Rozdziat IT1
Dziatania prewencyjne

Przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji

§8
Pracodawca prowadzi aktywng dzialalno§¢ przeciwko mobbingowi oraz dyskryminacji
w miejscu pracy i w zwiazku z praca, polegajace w szczegolnosci na:

1) podejmowaniu dzialann prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu,
majacych na celu przeciwdzialanie mobbingowi oraz dyskryminaci,

2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego zaprzestania
mobbingu, w szczegdlnosci opisanych w Rozdziale V Procedury.

Pracodawca podejmuje dzialania prewencyjne majace na celu przeciwdzialanie mobbingowi
oraz dyskryminacji polegajace w szczegolnosci na:

1) obowiazkowym przeszkoleniu wszystkich pracownikéw z zakresu problematyki mobbingu
1 dyskryminacji oraz przeciwdzialaniu tym zjawiskom

2) przekazywaniu materialéw informacyjnych na temat mobbingu pracownikom.

Rozdziat IV
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu oraz dyskryminacji
Zgloszenie
§9

Kazde zgloszenie winno by¢ wniesione do Pracodawcy na pismie osobiscie, z wlasnorecznym
podpisem osoby zglaszajacej oraz opatrzone data.

Zgloszenie powinno zawierac:

1) =zwiezly opis stanu faktycznego poprzez wskazanie, w szczegolnosci, czasu i miejsca
wystapienia oraz rodzaju zachowan mobbingowych lub dyskryminujacych,

2) ewentualne dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,
3) wskazanie domniemanego sprawcy badz sprawcéw mobbingu.
Zgloszenia moze dokonac osoba nie bedaca Osobg zainteresowana.

Anonimom nie nadaje si¢ dalszego biegu.



W przypadku otrzymania zgloszenia spelniajacego wymogi okreslone w ust. 1. Powolywana
jest Komisja Antymobbingowa zgodnie z procedura (zarzadzeniem dyrektora), w ciagu siedmiu
dni roboczych od dnia zlozenia zgloszenia.

§ 10

Dyrektor Przedszkola niezwlocznie zarzadza doreczenie zgloszenia domniemanemu sprawcy
1 wyznacza termin sporzadzenia odpowiedzi na zgloszenie.

Po otrzymaniu odpowiedzi na zgloszenie Dyrektor powoluje Komisje Antymobbingowa oraz
Antydyskryminacyjna, zwang dalej Komisja, ktorej zadaniem jest wyjasnienie czy zgloszenie
jest zasadne.

Komisja Antymobbingowa oraz antydyskryminacyjna
§11

Powotanie Komisji nastgpuje Zarzadzeniem Dyrektora. Komisja powolywana jest
kazdorazowo do kazdego przypadku zgltoszonego przez pracownika.

Komisja Antymobbingowa dzialajaca w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12
w Lublinie skfada si¢ z 4 0s6b — przewodniczacego oraz 3 czltonkdéw.

W sklad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy jako przewodniczacy Komisji,
przedstawiciel pracownikéw oraz przedstawiciel dzialajacych u pracodawcy zwiazkow
zawodowych.

Czlonkiem Komisji Antymobbingowej oraz Antydysktyminacyjnej moze by¢ wylacznie osoba
zatrudniona w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o prace.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora:
1) jest wskazana w skardze jako domniemany sprawca mobbingu;

2) jest malzonkiem skarzacego lub domniemanego sprawcy mobbingu, ich obroncy,
petnomocnika lub przedstawiciela ustawowego albo pozostaje we wspolnym pozyciu
z jedng z tych oséb;

3) jest krewnym lub powinowatym w linii prostej, a w linii bocznej az do stopniapomigdzy
dzie¢mi rodzenstwa oséb wymienionych w pkt 2 albo jest zwiazany z jedna z tych oséb
wezlem przysposobienia, opieki lub kuratel;

4) byta $wiadkiem dzialania, o ktoére sprawa si¢ toczy, albo w tej samej sprawie byta
przestuchana w charakterze $wiadka lub wystepowala jako biegly, ekspert lub tlumacz;

5) pozostaje w bezposrednim stosunku zaleznosci stuzbowej wobec skarzacego oraz wobec
domniemanego sprawcy mobbingu.

Do zadan Komisji Antymobbingowej nalezy w szczegdlno$ci:

1) ustalenie przejawdéw mobbingu,



10.

2) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych dla wdrozenia srodkéw
dyscyplinujacych przewidzianych prawem.

Pracodawca na wlasny i wylaczny koszt wyposaza Komisje Antymobbingowa w $rodki
(materialy 1 pomieszczenie) konieczne do wykonywania jej zadan.

Komisja Antymobbingowa obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia Komisji maja charakter
poufny. Posiedzenia Komisji zwoluje ustnie lub pisemnie przewodniczacy Komisji.

Z kazdego posiedzenia Komisji Antymobbingowej sporzadza si¢ Protokét/Opinia, ktory jest
podpisywany przez wszystkich uczestnikow posiedzenia.

Czynnosci podejmowane przez Komisj¢ Antymobbingowa
§12

Zadaniem Komisji Antymobbingowej jest ustalenie faktow w trakcie prowadzonego

postepowania dowodowego i ocena, czy doszlo do zjawiska mobbinu lub dyskryminaci,
wskazanie winnych i ofiar rozpatrywanego zjawiska.

Komisja po zapoznaniu si¢ z zebranym materialem w sprawie, wyznacza termin posiedzenia
pojednawczego, na ktore wzywa si¢ skarzacego oraz domniemanego sprawce mobbingu.

Jezeli posiedzenie pojednawcze nie zakonczylo si¢ zawarciem ugody, toczy si¢ postepowanie
wyjasniajace przed Komisja.

Postgpowanie wyjasniajace ma na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci zwigzanych
ze sprawa.

Komisja wystuchuje skarzacego i domniemanego sprawce lobbingu lub dyskryminacji Komisja
moze przestuchac §wiadkéw.

Komisja powinna - w miar¢ mozliwosci - dazy¢ do rozpoznania sprawy na jednym posiedzeniu.
Postgpowanie powinno zakonczy¢ si¢ w terminie 1 miesiaca od pierwszego posiedzenia
Komisji, chyba ze zachodza okolicznosci uniemozliwiajace lub utrudniajace jego prowadzenie.
Postgpowanie moze zosta¢ wowczas zawieszone do czasu ustapienia okolicznosci, ktore
spowodowaly jego zawieszenie.

Przewodniczacy zamyka postepowanie dowodowe i zarzadza glosowanie. Glosowanie jest

jawne, chyba ze o glosowanie tajne zawnioskuje co najmniej dwoch cztonkéw Komisii.

Protokét/opinie w  sprawie zasadnos$ci zgloszenia wraz z uzasadnieniem sporzadza
Przewodniczacy lub wskazany przez niego czlonek Komisji. Decyzje podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji Antymobbingowej zobowiazany jest do zachowania obiektywizmu
1 bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

Komisja Antymobbingowa nie ma uprawnien do uprzedzania oséb rozpytywanych w danej
sprawie o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan.



Rozdziat VI
Dziatania interwencyjne
§13

W przypadku Protokotu/Opinii sporzadzonego z przebiegu postepowania przez Komisje
Antymobbingowa, stwierdzajacego, ze przypadek mobbingu mial miejsce Komisja
Antymobbingowa informuje i wnosi do Pracodawcy o zastosowanie sankcji wynikajacych ze
stosownych przepisow prawa.

Decyzje o sposobie ukarania sprawcy lub sprawcéw mobbingu podejmuje Pracodawca (kara
porzadkowa).

Osoba mobbowana zostaje pouczona przez Dyrektora Przedszkola o przyslugujacych
jej powszechnych srodkach ochrony prawnej, w szczegélnosci mozliwosci skierowania sprawy
na droge sadowa.

W razie uznania skargi za zasadna, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu lub dyskryminacji
przewodniczacy w przypadku Dyrektora Przedszkola zglasza ten faktu do Organu
Prowadzacego, a w przypadku innego pracownika przedszkola Dyrektor moze zastosowac
kare porzadkows upomnienia, nagany.

Pracownik mobbingowany lub dyskryminowany moze otrzymaé réwniez pomoc w
stowarzyszeniach —antymobbingowych, organizacjach pozarzadowych m.in. Krajowe
Stowarzyszenie Antymobbingowe, Ogolnopolskie Stowarzyszenie Antymobbingowe OSA,
Polskie Towarzystwo Prawa Antydyskryminacyjnego.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
Poufnosc
§ 14

Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem zobowigzanem sa do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed podjeciem prac
winny podpisac¢ oswiadczenie, ktorego trescia jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.

Czlonkowie Komisji Antymobbingowej nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia, ani tez
w jakikolwiek sposéb udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentoéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

Zastrzezenie (ust.2) nie dotyczy Osob zainteresowanych oraz uprawnionych organéw.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej moga zawiera¢ dane
osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.



Ustalenia ogdlne
§15
Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z treScia Procedury przeciwdzialania

mobbingowi w Przedszkolu z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.

Wszelkie zmiany Procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia.

Traci moc Procedura wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/2017 z dnia 1 wrzesnia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminéw, procedur i instrukcji w zakresie kontroli zarzadczej
Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Informacja o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego
w Przedszkolu z oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie

Wolska 5a

Na podstawie art. 108a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe oraz art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974

r. Kodeks pracy wskazuje cele, zakres oraz sposdb zastosowania monitoringu na terenie Przedszkola z Oddzialami

Integracyjnymi nr 12 w Lublinie:

1.

o

W celu ochrony bezpieczefistwa dzieci 1 pracownikow zatrudnionych w Przedszkolu z
Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do
Pracodawcy, wprowadzono monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery.
Monitoring wizyjny obejmuje:

1) wejscie gléwne do budynku przedszkola,

2) wejscie od zaplecza przedszkola,

3) pomieszczenia: korytarz wejsciowy oraz szatnia dla dzieci, hole na 1 1 2 pigtrze,

obszar przy wejsciu do budynku

4) plac zabaw
Monitoring wymienionych pomieszczei/terenu jest prowadzony catodobowo.
Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.
Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
zostali upowaznieni pracownicy — intendent i wicedyrektor.
Nadzér nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wylacznie
w godzinach pracy, na polecenie dyrektora przedszkola.
Dostep pozostalych pracownikdéw oraz oséb postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikoéw serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych, oraz
inspektora ochrony danych osobowych.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktérych zostaly zebrane,
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania, po czym
nastepuje ich nadpisanie. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd
w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢,
iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoniczenia postgpowania. Po tym czasie uzyskane
w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu,
o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej. Za przechowywanie 1 zniszczenie materialéw
po uplywie okreslonych prawem termindéw odpowiada zakladowy inspektor ochrony
danych.
Wejscia do budynku oraz pomieszczenia objete monitoringiem sa oznakowane tablicami
z rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt/Teren monitorowany”.

(data i cgytelny podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH I ZWIAZANYCH Z DUZYM
WYSILKIEM FIZYCZNYM I UMYSLOWYM
W PRZEDSZKOLU Z ODDZIAY.AMI INTEGRACYJNYMI NR 12 W LUBLINIE

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH W PRZEDSZKOLU

Lp . RODZA]J PRACY STANOWISKO

1. Prace na powierzchni znajdujacej si¢ na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub
ziemi

Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej
si¢ znajduje, jezeli powierzchnia ta:

% oslonicta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi $cianami lub
$cianami z oknami oszklonymi,

% wyposazona jest w inne stale konstrukcje lub urzadzenia chroniace pracownika przed
upadkiem z wysokosci.

robotnik
Prace na wysokosci powinny byé organizowane i wykonywane w sposob nie zmuszajacy wozna
pracownika do wychylania si¢ poza obrys urzadzenia, na ktérym stoi.
Przy pracach na drabinach i innych urzadzeniach nalezy zapewnié, aby:
% drabiny i inne urzadzenia byly stabilne i zabezpieczone przed nie przewidywana zmiana
polozenia oraz posiadaly odpowiednia wytrzymatosé na przewidywane obciazenie,
¢ zapewni¢ stosowanie przez pracownikéw, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych prac,
sprzetu chroniacego przed upadkiem z wysokosci jak: szelki bezpieczeristwa z linka
bezpieczefistwa przymocowang do stalych elementéw konstrukeji (thaki w $cianie), szelki
bezpieczefistwa z pasem biodrowy.
2. Praca przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw
Podstawowe normy dzwigania zgodne z przepisami bhp:
®  dla mezczyzn — 50 kg w pracy dorywezej i 30 kg w pracy stalej
®  dla kobiet — 20 kg w pracy dorywczej i 12 kg w pracy stalej
Transportowanie fadunkéw powyzej obreczy barkowej
e  dla mezczyzn — 35 kg przy pracy dorywezej i 21 kg przy pracy stalej
e  dla kobiet — 14 kg przy pracy dorywczej i 8 kg przy pracy stalej
Przedmioty transportowane na odleglo$¢ powyzej 25 metréw
e  dla mezczyzn — 30 kg robotnik
e  dla kobiet— 12 kg
Jezeli przedmioty sq przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nieréwnej powierzchni, wosna

pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé:

e  dlamezczyzn — 30 kg

e  dlakobiet — 12 kg
Jezeli przedmioty sq przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé:

e  dla mezczyzn — 30 kg przy pracy dorywezej i 20 kg przy pracy stalej

®  dla kobiet — 12 kg przy pracy dorywczej i 8 kg przy pracy stalej

3. Prace w kontakcie z niebezpiecznymi substancjami chemicznymi robotnik




Stosowanie zasad okreslonych przez producenta w kartach charakterystyki substancji wozna
niebezpiecznych
4. Prace porzadkowe w narazeniu na niebezpieczne substancje czyszczace
Stosowanie zasad okreSlonych przez producenta w kartach charakterystyki substancii wozna
niebezpiecznych
5. Prace montazowe, remontowe, konserwatorskie
robotnik
Przestrzeganie zasad bhp i zalecent zawartych w instrukcjach obstugi urzadzen
6. Prace w narazeniu na poparzenia podczas pracy w poblizu goracych powierzchni szef kuchni
Przestrzeganie zasad bhp i zaleceni zawartych w instrukcjach obstugi urzadzen pomoc kuchenna
WYKAZ PRAC ZWIAZANYCH ZE SZCZEGOLNYM WYSIEKIEM UMYSELOWYM W PRZEDSZKOLU
Lp. RODZA]J PRACY STANOWISKO
1. Prace administracyjno-biurowe, zwiazane z dokumentowaniem okreslonych proceséw pracy intendent
Przestrzeganie regulaminowego czasu pracy oraz przerw. pomoc
administracyjna
kierownik
gospodarczy
nauczyciel
2. Prace podczas opieki nad dzie¢mi.
nauczyciel

Przestrzeganie regulaminowego czasu pracy oraz przerw.




Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawarte w dniu 1 czerwca 2023 roku na podstawie art. 6720 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), dalej zwanej K.P.

.......... Przedszkolem z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie ....................

(oznaczenie pracodawcy)

...................... Zwiazkiem Nauczycielstwa Polskiego ...

(oznaczenie zakladowej organizacii zwiazkowej/zakladowych organizacji zwiazkowych)

dalej zwane Stronami, o nastepujacej tresci:

1.

§ 1. Postanowienia ogdlne

U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika
1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika
(dalej miejsce wybrane przez pracownika), w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢:
1) w pelnym wymiarze czasu pracy i zakresie obowiazkéw pracownika, dalej zwana
pracg zdalna,
2) w cze$ci wymiaru czasu pracy i zakresu obowiazkéw pracownika, a w czesci
w siedzibie pracodawcy, dalej zwana pracg hybrydowa.

Praca zdalna polega na $wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu, w miejscu wybranym
przez pracownika.

Praca hybrydowa polega na $wiadczeniu pracy przez 2 dni w tygodniu w siedzibie
pracodawcy oraz przez 3 dni w miejscu wybranym przez pracownika, uzgodnionych z
bezposrednim przetozonym. Na wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢, w postaci

elektronicznej lub pisemnej, inny sposéb wykonywania pracy hybrydowej oraz okres jej
obowigzywania.

Pod pojeciem ,,pracownika”; uzytym w niniejszym Porozumieniu bez blizszego okreslenia
rozumie si¢ pracownika, o ktérym mowa w art. 2 K.P., wykonujacego prace zdalna lub
prace hybrydowa.

Zasady okreslone w Porozumieniu dotycza odpowiednio oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o praceg.

W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje si¢ art. 6718- 6734 K.P.



§ 2. Grupy pracownikéw

Pracq zdalna mogg zosta¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1)
2)
3)

Kierowniczych;

Administracyjnych;

Pedagogicznych w przypadku zawieszenia zaje¢ zgodnie z Art. 125a. Ustawy Prawo

Oswiatowe.

§ 3. Narzedzia pracy i materialy

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej i pracy

hybrydowej materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, tj.:

1)
2)
3)
9
5)

6)

komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,
tablet - w razie uznania, ze dany rodzaj pracy wymaga tego rodzaju urzadzenia,
programy komputerowe,

drukarke, skaner itp., jezeli wymaga ich rodzaj pracy,

oprzyrzadowanie (preferowany podlicznik) do pomiaru energii elektrycznej
zuzywanej w celu §wiadczenia pracy zdalnej lub pracy hybrydowej,

tacze internetowe, w zaleznodci od dostgpnosci w miejscu wybranym przez
pracownika oraz rodzaju wykonywanej przez niego pracy.

2. Pracodawca i pracownik moga wspoélnie uzgodni¢ nieudostepnianie i nieinstalowanie
narzedzi, o jakich mowa w ust. 1 pkt 1-6.

§ 4. Pokrywanie kosztow

Pracodawca pokrywa koszty uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika w wysokosci
okreslonej w porozumieniu z pracownikiem. Uzgodnienia te musza uwzgledniac:

1.

1)
2)
3)
4
5)
6)

normy zuzycia materialéw 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
ich udokumentowane ceny rynkowe,

ilo$¢ materialu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy,

ceny rynkowe tego materialu,

normy zuzycia energii elektrycznej,

koszty ustug telekomunikacyjnych.

§ 5. Okazjonalna praca zdalna

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony

w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku

kalendarzowym.

Do pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 1, nie stosuje si¢ przepisow art. 6719-6724 oraz art.
6731 § 3 K.P. Zgodnie z tym pracodawca nie jest zobowigzany m.in. do:
1) zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiatow i narzedzi pracy,

w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,

2) zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacji, serwisu, konserwacji

narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokrycia niezbednych kosztéw z tym zwigzanych,



3) pokrycia kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej w formie ryczattu lub ekwiwalentu pieni¢znego.

,»Niewykorzystane” w danym roku kalendarzowym dni okazjonalnej pracy zdalnej nie
przechodza na rok nastepny, wobec czego limit ten w nastepnym roku wynosi takze 24 dni.

§6. Kontrola pracy zdalnej

Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczefstwa 1 ochrony informaci,
w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych z
pracownikiem.

§ 7. Zasady dotyczace porozumiewania si¢
oraz sposobu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy

Pracownik wykonuje prace zdalna lub hybrydowa w systemie pracy, jakim jest objety,
zgodnie z regulaminem pracy obowiazujacym u pracodawcy.

Pracownik jest zobowiazany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inna
wyznaczona do tego osoba:

1) w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji,

2) rozliczania si¢ czeSciowego i konicowego z ich wykonania,

3) w zakresie innych zagadnien zwiazanych 2z wykonywaniem pracy, w tym
nieswiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,

4) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy, albo w
terminach wynikajacych z organizacji pracy albo w okolicznosciach wymagajacych
kontaktu w celu przekazania lub uzyskania informacij,

5) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzakladowe, programy rozliczeniowe).

Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany stawic si¢ w siedzibie pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Pracownik wykonujacy
prace hybrydowa ma obowigzek stawic¢ si¢ w siedzibie pracodawcy w terminach
przypadajacych na prace w miejscu przez niego wybranym, wyznaczonych przez
bezposredniego przelozonego w sytuacjach wyjatkowych.

Pracodaweca utrzymuje z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny i elektroniczny
(poczta e-mailowa 1 komunikatory wewnatrzzakladowe) oraz osobisty w terminach
wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - dorazny, lecz z uwzglednieniem mozliwosci
przybycia pracownika do siedziby pracodawcy.



§ 8. Postanowienia koncowe
1. Kazdej ze Stron przysluguje prawo wystapienia z propozycjq zmian w Porozumieniu oraz

sposobem ich procedowania.

2. Strony ustalaja, ze przyjecie lub odrzucenie zmian w Porozumieniu nastapi w ciagu 30 dni
od przedlozenia ich propozycji.

3. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;j.

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 roku

Przedstawiciele zaktadowej organizacji zwigzkowej

Pracodawca



Indywidualne porozumienie w sprawie wykonywania

pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej*

zawarte dnia ... , ha podstawie art. 6720 § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), migdzy:

Przedszkolem z Oddziatami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie

reprezentowanym przez Ewe Len — dyrektora

dalej zwanym Pracodaweca,

(imig i nazwisko oraz adres zamieszkania pracownika)
dalej zwanym Pracownikiem,
tacznie dalej zwane Stronami, o nastepujacej tresci:
§1

1. Pracownik bedzie wykonywal prace zdalng

(miejsce/miejsca wskazane przez Pracownika i zaakceptowane przez Pracodawce)
dalej zwane miejscem wybranym przez Pracownika, od dnia ........................... , przez

czas okreslony do dnia ... lub przez czas nieokreslony.*

2. Pracownik bedzie wykonywal prace zdalna w systemie czasu pracy, ktérym jest objety,
zgodnie z regulaminem pracy:
1) w pelnym wymiarze czasu pracy i zadan, czyli przez 5 dni w tygodniu pracy,
2) czescl wymiaru czasu pracy i zadaq, tj. ..... dni w tygodniu w miejscu wybranym
przez Pracownika, a w cze$ci w siedzibie Pracodawcy, tj. ...... dni w tygodniu.*

3. Do wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie wykorzystywal materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne (dalej zwane narzedziami pracy) zapewnione przez
Pracodawce /wlasne,*

§2
1. Pracodawca pokrywa/nie pokrywa* koszty energii elektrycznej, uslug internetowych,
uzywania narzedzi pracy oraz koszty uzytkowania miejsca wybranego przez Pracownika



w zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnie w formie miesiecznego
ryczaltu, ustalanego w porozumieniu z organem prowadzacym. wedlug wzoru:

§3
1. Pracownik jest zobowiazany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inna
wyznaczona do tego osobg w zakresie zadan (przyjmowanie, konsultowanie sposobu ich
realizacji, terminow i zasad rozliczania cze$ciowego i koncowego) oraz innych zagadnien
zwigzanych z wykonywaniem pracy (w tym nies§wiadczenia pracy z powodu choroby lub
innych przyczyn:
1) w terminach ustalonych dla poszczegdlnych zadan lub doraznie w razie potrzeby,
2) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa, komunikatory
wewnatrzzakladowe).

2. Pracownik jest zobowiazany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminach wyznaczonych
przez pracodawce z goéry (minimum z wyprzedzeniem 48 godzin) lub doraznie
w przypadkach naglych.

3. Pracodawca utrzymuje z Pracownikiem kontakt telefoniczny i elektroniczny (poczta
mailowa i komunikatory wewnatrzzakladowe) oraz osobisty w terminach wyznaczonych
z gory, a w razie potrzeby — doraznie, lecz z uwzglednieniem mozliwosci przybycia
Pracownika do siedziby Pracodawcy.

§4
1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika na podstawie rozliczania
zadan powierzonych mu do wykonania.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w domu
Pracownika, po jej uzgodnieniu z Pracownikiem co najmniej 48 godzin przed rozpoczeciem
kontroli.

3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa
1 ochrony informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Regulaminem
ochrony danych osobowych, obowiazujacym u Pracodawcy, ktérego znajomosé Pracownik
potwierdza poprzez zlozenie o§wiadczenia w postaci papierowej lub elektroniczne;.

4. Pracodawca wzywa Pracownika w razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik jest
w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu §rodkéw



dzialajacych podobnie do alkoholu do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie
Pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrolg ze strony policji w miejscu
wybranym przez Pracownika w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na
obecno$¢ alkoholu lub badania §liny na obecnos§¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu, zgodnie z regulaminem pracy obowiazujacym u Pracodawcy; odmowa wykonania
badan wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia porzadkows na zasadach okreslonych w art. 108
Kodeksu pracy oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem polecenia Pracodawcy.

§5

1. Kazda ze Stron ma prawo wystapic z propozycja zmian w Porozumieniu.

2. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;j.

3. W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje si¢ przepisy rozdziatu Ilc Kodeksu
Pracy.

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢



Lublin, dnia.............ooevee.. .

(zajmowane stanowisko pracy)

Whniosek o prace zdalng wykonywang okazjonalnie

Na podstawie art. 67” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 t. poz. 1465),
dalej K.P.,

wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej:

1) wokresieod............... do...............
(wpisac date rozpoczecia i zakoficzenia pracy zdalnej)

2) z powoddéw: osobistych, rodzinnych lub innych*)

3) na warunkach ustalonych zgodnie z art. 67°-67" K.P., z wylaczeniem art. 67"°-67** i art. 67"
§3 Kp.

* niepotrzebne skresli¢/punkt 2 mozna pominaé

(podpis pracodawcy lub dane i podpis osoby

podejmujacej decyzj¢ w imieniu pracodawcy)



Lublin, dnia .......oooiiii

(oznaczenie pracownika)

Zasady kontroli okazjonalnej pracy zdalnej

Dzialajac na podstawie art. 6733 § 3 K.P. pracodawca i pracownik ustalaja nastepujace zasady

kontroli okazjonalnej pracy zdalnej:

1.

W zakresie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej Pracodawca dokonuje merytorycznej
oceny wykonania przez pracownika poszczegélnych zadan po ich wykonaniu w przypadku
okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze jednorazowo do 2 dni oraz w trakcie ich
wykonywania i po ich wykonaniu w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze
jednorazowo powyzej 2 dni.

W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w wybranym miejscu zdalnej, z co najmniej 1—dniowym
uprzedzeniem pracownika w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze
jednorazowo powyzej 3 dni. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze
jednorazowo do 3 dni kontrola w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy w wybranym
miejscu pracy zdalnej moze mie¢ miejsce tylko w razie uzasadnionego podejrzenia
naruszenia zasad bhp w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Kontrole przeprowadza si¢ w
terminie ustalonym z pracownikiem.

W zakresie przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji
Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczefistwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie =z
wewnatrzzakladowymi przepisami w tym zakresie — w przypadku okazjonalnej pracy
zdalnej w wymiarze jednorazowo powyzej 1 dnia. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej
w wymiarze jednorazowo 1 dnia, ww. kontrola moze mie¢ miejsce tylko w razie
uzasadnionego podejrzenia naruszenia wymogow w zakresie bezpieczefistwa i ochrony
informaciji.

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy



10.

Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej

Kazdy pracownik Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi nr 12 w Lublinie, w tym
réwniez wykonujacy prace w trybie pracy zdalnej, jest zobowiazany do przestrzegania
postanowienl Polityki Ochrony Danych Osobowych, niezaleznie od miejsca wykonywania

pracy.

Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwiazanych z wykonywaniem swoich obowiazkéw stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowiazany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnosc¢ oraz integralnosc.

Na pracowniku ciazy obowigzek dbalosci o dobro zakladu pracy w przypadku
postegpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;.

Pracownik zobowiazany jest natychmiastowo powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych

(iod@lco.lublin.cu) oraz bezposredniego przelozonego o jakimkolwiek incydencie
zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak
réwniez o kradziezy lub zaginigciu powierzonego mu sprzetu.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo i dostep do powierzonego mu
sprzetu oraz za prawidiows jego eksploatacie.

Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony
przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprze¢tu przed dostgpem oséb postronnych
lub zniszczeniem. W szczegdlnosci, pracownik zobowiazany jest do ochrony danych
osobowych oraz innych danych stanowiacych tajemnice stuzbowa przed osobami
postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim mieszkajacymi.

Niedopuszczalne jest przetwarzanie w ramach pracy zdalnej informaciji niejawnych
podlegajacych ochronie na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych.

Informacje, niezaleznie od noénika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone do uzytku
stuzbowego (stanowiace wlasno$¢ Przedszkola badZ sporzadzane przez pracownikow
Przedszkola) moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow zwiazanych z wykonywaniem
obowigzkéw sluzbowych. Nalezy zabezpieczy¢ dostep do tych informaciji przez osoby
nieuprawnione, w tym dzieci i domownikow.

Ustugi, sprzet i oprogramowanie (w szczegolnosci komputery stacjonarne i przenosne,
telefon, dostep do Internetu), bedace wlasnoscig badZz dostarczane przez Przedszkola,
moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych. Sposob korzystania z tych
uslug i urzadzen moze by¢ rejestrowany oraz monitorowany i kontrolowany.


mailto:iod@lco.lublin.eu

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Na laptopie sluzbowym oraz na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie lub niewymagane oprogramowanie do pracy zdalnej
w powierzonym zakresie.

Zabronione jest:
1) przechowywanie na dyskach twardych komputeréw oraz na dyskach sieciowych
plikoéw niezwigzanych z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi,
2) przechowywanie w srodkach przetwarzania informacji oprogramowania, utworéw
muzycznych 1 wideo oraz innych plikéw, ktorych uzywanie moze powodowaé
naruszenie praw wiasnosci intelektualne;.

Pracownik ponosi konsekwencje przechowywania i1 wykorzystywania nielegalnego
oprogramowania oraz materialéw i plikéw, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1 1 2
w powierzonych mu $rodkach przetwarzania informacji (np. komputerze).

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum i moze odby¢ si¢ wylacznie za zgoda przelozonego. Pracodawca
moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z dokumentacji papierowej zawierajacej dane
osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasada jest
praca w obiegu elektronicznym.

Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum.
Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ drukowane w siedzibie pracodawcy.

Pracownik zobowiazany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej — dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich
0s6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikéw.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady czystego
biurka.

Pracownik nie moze korzystac z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.
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