Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2022
Dyrektora Zespotu Przedszkolnego nr 1 w Lublinie
z dnia 18 grudnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY

ZESPOLU PRZEDSZKONEGO NR 1 W LUBLINIE

Zaktadowe organizacje zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczacy zaktadowych organizacji zwiazkowych) (podpis i pieczgé)



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Zespole Przedszkolnym nr 1 w Lublinie.

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

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Przedszkolu, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Przedszkolny nr 1 w Lublinie;
2) Dyrektorze, kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu
Przedszkolnego nr 1w Lublinie;

3) Zakladzie pracy, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Przedszkolny nr 1 w
Lublinie reprezentowanym przez Dyrektora jednostki;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczace pracg w Zespole Przedszkolnym
nr 1 w Lublinie na podstawie umowy o prace, bez wzglgdu na rodzaj umowy i wymiar czasu
pracy;

5) Ustawie Karta Nauczyciela— nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.);

6) Kodeksie Pracy —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.);

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Zespole
Przedszkolnym nr 1 w Lublinie;

8) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okre$§long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania.

§3

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow wykonuje Dyrektor
Zespotu.

2. W razie nieobecno$ci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
podejmuje wicedyrektor.

3. W celu ochrony bezpieczenstwa dzieci i pracownikdw zatrudnionych w Zespole
Przedszkolnym nr 1 w Lublinie oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy,




funkcjonuje monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w
siedzibie pracodawcy kamery.
4. Monitoring wizyjny obejmuje nastgpujace pomieszczenia:
1) wejscie gtdéwne do budynku przedszkola,
2) wejscie od zaplecza przedszkola,
3) wejscie dla pracownikoéw przedszkola,
4) pomieszczenia: korytarz wejsciowy, czes¢ holu miedzy salami 11 2,
5) plac zabaw,
6) bramka wejSciowa do przedszkola i brama wjazdowa.
5. Monitoring wymienionych pomieszczen jest prowadzony catodobowo.
Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wytacznej dyspozycji pracodawcy.
7. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
mogg zosta¢ upowaznieni pracownicy- intendent, pomoc administracyjna i wicedyrektor.
8. Osoby wyznaczone w ust. 7 otrzymuja imienne upowaznienia od dyrektora przedszkola do
czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.

o

9. Nadzor nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazow nastgpuje wyltacznie w
godzinach pracy, na polecenie dyrektora przedszkola.

10. Dostep pozostalych pracownikow oraz osdb postronnych do urzadzen rejestrujacych obraz
jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikOw serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych, oraz
inspektora ochrony danych osobowych.

11. Obraz rejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach
okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy przez okres 30 dni od
zarejestrowania, chyba, Ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty, jako
dowdd w postgpowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny. Za
przechowywanie 1 zniszczenie materialdw po uptywie okreslonych prawem terminow
odpowiada zaktadowy inspektor ochrony danych.

12. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o
monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sg objete
monitoringiem 1 w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sg dyrektor
i wicedyrektor przedszkola.

13. Wejscia do budynku oraz pomieszczenia obj¢te monitoringiem sa oznakowane tablicami z
rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt/Teren monitorowany”

§4

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
w momencie podpisywania umowy o pracg, na dowod czego pracownik sktada odpowiednie
o$wiadczenie na pi$mie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

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




3. Wzér os$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzega¢ postanowien regulaminu.
5. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w regulaminie.

§5

1. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskoéw i1 zazalen dotyczacych
spraw ogolnych wyjasnia ianalizuje przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych
odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom, w siedzibie Zespotu w trakcie godzin pracy, poza
godzinami zaje¢¢ dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych.

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

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

ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca obowigzany jest:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;
4) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

5) zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych w formach
szkolnych i pozaszkolnych;

8) zaspokaja¢ w ramach posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow
1 cztonkdéw ich rodzin;

9) wydawac¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy;

10) wydawaé odziez ochronna, sprzet bhp oraz $rodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami;

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ w wykonywang praca
oraz o zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami;

12) kierowac na profilaktyczne badania lekarskie;

13) wplywac na ksztattowanie w jednostce zasad harmonijnego wspotzycia spotecznego;




14) poinformowa¢ pracownikéw w sposéb przyjety w jednostce o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

15) zapewnia¢ przestrzeganie dyscypliny przez pracownikow, a zwlaszcza przestrzeganie
czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zajg¢ oraz peine
wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

16) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujagcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

17) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

19) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Prawa i obowiazki Pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem przez pracownikow pracy
zdalnej zostaty opisane w rozdziale XII §74 niniejszego regulaminu.

§7

1. Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okre§lonym w umowie jako dzien
rozpoczgcia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.

2. Pomimo obowigzywania regulaminu pracy pracodawca jest zobowigzany poinformowaé
pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy;

5) sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

6) sposobie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy;

7) porze nocnej;

8) obowigzywaniu zaktadowego uktadu zbiorowego pracy.

3. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze
Swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacj¢ O:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

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




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

§8

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

3) treScig innych regulamindw i instrukcji obowigzujgcych na stanowisku pracy;
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;

6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowe;.

§9

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

2. Pracodawca dokonuje wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeszkolenia stanowiskowego oraz przydziela odziez ochronng i robocza (w przypadku
nieprzydzielenia — wyptaca ekwiwalent pienigzny).

§ 10

Uprawnieniem pracodawcy jest:

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

2) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikow kar porzagdkowych przewidzianych przepisami prawa pracy
lub umowy o pracg;

4) okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikoéw
w godzinach nadliczbowych;

5) podejmowanie wszelkich decyzji i czynno$ci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowigzki pracodawcy;

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

ROZDZIAL III
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 11




1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace skutecznie i starannie, bezstronnie
przestrzega¢ dyscypling pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy.
2. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest rzetelne realizowanie podstawowych
funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej.

3. Pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny;
2) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku
oraz wykonywa¢ zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze
wynikajace z doraznych polecen przetozonych;

3) doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych;

4) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu inicjatywe;
5) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych;

6) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnice posiedzen Rady Pedagogicznej;

7) Przestrzegac tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej;

8) Przejawiac kolezenski, ludzki stosunek do kolegéw i podwitadnych;

9) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;

10) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy;

11) przestrzega¢ w jednostce zasad spotecznego wspotzycia, a w szczegolnoscei:

a) zachowac uprzejmos$¢ i zyczliwo$s¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami dzieci,

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

C) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow, okazywa¢ pomoc i ulatwiaé
adaptacje zawodowa mlodszym stazem pracownikom;

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

13) nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy;

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

15) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniad
dokumenty jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

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

17) niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w przedszkolu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

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




4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje dyrektora jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

5. Prawa 1 obowigzki pracownika w zwigzku ze §wiadczong pracg zdalng zostaty opisane w
rozdziale X1l §75 niniejszego regulaminu.

§ 12

Kazdy pracownik ma prawo do:

1) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa;

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

4) $wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Karta Nauczyciela oraz z Regulaminem ZFSS;

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

§13

Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu zobowiazani sg rowniez:
1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami jednostki, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom w
czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;
2) wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju;
3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;
4) doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami Jednostki;
5) dba¢ o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju 1 przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras 1 Swiatopogladow;
6) ksztalci¢ i wychowywa¢ dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;
7) planowo 1 terminowo rozpoczyna¢ i konczy¢ wszystkie zajgcia i czynno$ci, wykonywane
w ramach czasu pracy.

§14

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia, spozywania alkoholu oraz $rodkow odurzajgcych a takze palenia tytoniu na
terenie jednostki;

2) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

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

! Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
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4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

6) naruszania tajemnicy korespondencji;

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

8) wykorzystywania poczty elektronicznej i Internetu w przedszkolu do celéw prywatnych;

9) instalowania na komputerach bedacych  wlasnoScig pracodawcy  prywatnego
oprogramowania.

2. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji;

2) wykorzystywaé wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;

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

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 2 pkt 2 oraz 3.

ROZDZIAL IV
KONTROLA STANU TRZEZWOSCI
§ 15

1. Zabrania si¢ wstgpu na teren Jednostki pracownikom po spozyciu alkoholu lub srodkow
odurzajacych zard6wno w celu §wiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub
innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci, zwalniajacej od obowigzku §wiadczenia pracy.

2. Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w
czasie pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

3. Na zadanie Dyrektora, a takze na Zzadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§ 16

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

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

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

§ 17

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze przekraczaé
40 godzin tygodniowo.

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

3. Nauczyciel rozpoczyna i1 konczy zaje¢cia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
Z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostale czynnosci 1 zajecia zwigzane z przydziatem zadan,
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

4. W tym czasie nauczyciel obowigzany jest: prowadzi¢ zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze, wykonywaé inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych przedszkola,
przygotowywac si¢ do zaje¢, doskonali¢ si¢ zawodowo w wymiarze podanym w ust. 1.

§ 18

1. Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami (administracji i obstugi) nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy.
2. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

3. Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje
o0 godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy.

4. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku.

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

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

7. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownika lub zastosowac system skroconego tygodnia
pracy, biorgc pod uwage potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku

pracy.
§ 19

1. W jednostce przyjety jest 4-miesieczny okres rozliczeniowy.
2. W Zespole pracownicy pracuja w godzinach: pomigdzy 6:00 a 17:00.
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4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczynania
I zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami.

5. Dla pracownikow Zespotu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rOwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

7. Kazde $wieto przypadajagce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o0 obowigzujacg go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

§ 20
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i §wieta

1. 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.

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

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

4. Za prace w godzinach nadliczbowych oraz prace wykonywang w niedziele 1 $wieta oprocz
normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami.

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

6. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
w porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

7. Zakaz pracy w porze nocnej dotyczy

1) pracownikoéw mtodocianych

2) kobiet w cigzy;

3) pracownikow (kobiet i mezczyzn), ktorzy ztozyli o§wiadczenie, ze opiekuja si¢ dzieckiem
do lat 4 i chcg skorzystac z przywilejow zwigzanych z rodzicielstwem;

4) pracownikoéw niepetnosprawnych (nie dotyczy to 0sob zatrudnionych przy pilnowaniu lub
takich, ktorym zezwolil na prac¢ w porze nocnej lekarz sprawujacy opieke zdrowotng nad
pracownikami danego pracodawcy).?

8. Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

2 Art. 15-16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.)
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9. Za prace w dodatkowy dzien wolny od pracy przysluguje pracownikowi dzien wolny
w innym terminie, ustalonym przez dyrektora w porozumieniu z pracownikiem.

10. Dyrektor jednostki wykonuje w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oprécz
godzin dydaktycznych (art. 135 §1 K.P.).

11. Pracownikom, o ktorym mowa w ust. 6 z wyjatkiem dyrektora, przystuguje prawo do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele, $wieto lub w dodatkowym wolnym dniu od pracy,
jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy. (art. 135 §2 K.P.).

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

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY
§21

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i1 obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w pomieszczeniu socjalnym lub
innym wyznaczonym miejscu.

2. Godzing wyjscia i powrotu ( wyjscia stuzbowe i1 prywatne) potwierdza podpisem na

liscie o obecnosci

3. Nadzor nad prowadzeniem list obecno$ci sprawuje dyrektor i wyznaczony pracownik
administracyjny.
4. W przypadku nie podpisania listy obecnos$ci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do
pracy.
5. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
6. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest roOwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
7. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.
8. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem jednostki powinno
by¢ odnotowane w rejestrze wyjsc.
9. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy jest rejestrowany i ustalany z
pracodawca.

§ 22
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1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczyé powierzone mienie,
w tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

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

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

2) zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy;

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

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracujg, oraz dokumentacje prowadzenia
zaje¢ osobie sprawujacej nadzor.

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

§23

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

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

Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy
§24

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

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdézniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie
powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika polaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ przedktadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy, w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania, niedopelnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysokos$ci zasitku
przyshugujacego mu za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
za$wiadczenia lekarskiego;
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2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choroéb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

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

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opickuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykltym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktdra rodzice majg zawartag umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w Ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3% lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25

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

ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE
§ 26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.

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

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

8 Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 409 ze zm.)
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4. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

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

6. Wymiar urlopu pracownikoéw administracji i obstugi wynosi:

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

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

7. Szczegodtowe zasady udzielania urlopdw nauczycielom okresla Ustawa - Karta Nauczyciela,
Rozporzadzenie MEN w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego
ksztalcenia si¢, dla celow naukowych, artystycznych o$wiatowych i innych waznych przyczyn
oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organow uprawnionych do ich
udzielania® oraz Rozporzadzenie MEN w sprawie zasad ustalania wynagrodzenia oraz
ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli®.

8. Szczegdtowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopow zostaly zawarte
w Ustawie - Kodeks Pracy oraz Rozporzadzeniu MPiPS w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania za czas urlopu ekwiwalentu
pienieznego za urlop.®

§ 27

1. Dyrektor moze zwolnic pracownika na czas niezb¢dny dla zatatwiania waznych osobistych
lub rodzinnych spraw, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. W szczegoblnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

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

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

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen;

4 Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad
udzielania nauczycielom dla dalszego ksztalcenia sie, dla celow naukowych, artystycznych oswiatowych i innych
waznych przyczyn oraz ulg i swiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organow uprawnionych do ich
udzielania (Dz. U. z 2001 r. Nr 12 poz. 5)

5> Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie zasad ustalania
wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr. 71 poz.
737 z pozn. zm.)

8 Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania za czas urlopu ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.
U.z 1997 r. Nr 2 poz. 14 z pozn. zm.)
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4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

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

2) $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teciowej, te$cia, babki,
dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka — 1 dzien;

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

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

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

§28

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

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

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

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

§29
Urlop wypoczynkowy

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
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2. W Zespole Przedszkolnym nr 1 nie tworzy si¢ planu urlopéw po uprzednim zatwierdzeniu
wniosku Dyrektora o nietworzenie planu urlopéw przez organizacje zwigzkowe.

3. Wz6r wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony poza
okresem wakacyjnym.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

7. Czgs$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

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

9. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czesci z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.
Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pieni¢znego, w przypadku gdy strony
postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie okresu wypowiedzenia lub na podstawie kolejnej
umowy o prace zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawcy.

§ 30

1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
pracowat.

2. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacego miesigc rozpoczecia urlopu
(w przypadkach znacznego wahania — z 12 miesiecy).

§ 31

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

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

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

§ 32
Urlop na zadanie

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

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

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczgcia.
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4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.
§ 33
Urlop bezplatny

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

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

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

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

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujagcemu nauke w szkotach srednich, szkotach wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania jednostki;

4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

3. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okre$la art. 68 Ustawy — Karta
Nauczyciela

§ 34
Urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski i wychowawczy

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

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

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

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

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

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

2. Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica moze wykorzysta¢ przed

przewidywang datg porodu.

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

1) 32 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka;

2) 34 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga lub wigcej dzieci przy jednym porodzie.

4. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczes$nie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim

przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ podstawowego
wymiaru, czyli 32 i 34 tygodni.

5. Urlop rodzicielski jest udzielany w catosci albo w cze$ciach nie pdzniej niz do ukonczenia
przez dziecko 6. roku zycia. Rodzice dziecka moga wykorzysta¢ urlop rodzicielski
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maksymalnie w czterech cze¢$ciach. Nalezy pamigtac, ze liczba tych cze¢sci dotyczy tgcznie
obojga rodzicow.
6. Urlop wychowawczy jest jednym z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem. Gtéwnymi

przestankami nabycia prawa do urlopu wychowawczego jest pozostawanie w stosunku pracy
I posiadanie co najmniej 6-miesi¢cznego stazu pracy, bez wzgledu na wystepujace przerwy. Do
stazu pracy wlicza si¢ okres zatrudnienia u poprzednich pracodawcow.

Do okresu =zatrudnienia pracowniczego, od ktérego zalezy nabycie prawa do urlopu
wychowawczego, wlicza sie okres pobierania zasitku dla bezrobotnych ’

7. Rodzice lub opiekunowie dziecka mogg wykorzysta¢ urlop wychowawczy do momentu
ukonczenia przez dziecko 6. roku zycia, natomiast w przypadku dziecka niepetnosprawnego
do 18. roku zycia.

8. Pracownik - rodzic moze skorzystac z urlopu wychowawczego w wymiarze do 36 miesiecy,
ale nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 6 roku zycia.

Nalezy podkresli¢, ze jeden miesigc (z 36 miesiecy) jest przeznaczony wytacznie 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.

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

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska,

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

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

11. Pracownikowi przyshuguje urlop ojcowski w wymiarze do dwoch tygodni, nie dluzej
jednak niz do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo do uptywu 24 miesiecy od dnia
uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego przysposobienie dziecka i1 nie dtuzej niz do

ukonczenia przez dziecko 7 roku Zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje
o odroczeniu obowiazku szkolnego, nie dtuzej niz do ukofczenia przez nie 10 roku zycia.

12. Pracownik moze wykorzysta¢ urlop ojcowski jednorazowo lub w nie wigcej, niz dwoch
czegsciach. Kazda z czgéci nie moze by¢ krotsza niz 1 tydzien.

13. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§35
Urlop dla poratowania zdrowia

"Wyrok SA w Biatymstoku z dnia 18 czerwca 1998 r., IIl AUa 296/98
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1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w przedszkolu w wymiarze nie nizszym niz
1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor przedszkola udziela urlopu dla poratowania
zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki §rodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy
odgrywajg istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa

- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do konca miesigca
poprzedzajgcego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

3. Do okresu siedmioletniej pracy w przedszkolu, o ktorym mowa w ust.1, wlicza si¢ okresy
czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy,
trwajace lacznie nie dluzej niz 6 miesiecy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy 1 urlopu
trwajacych dtuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten okres.

4. Okres siedmioletniej pracy w przedszkolu, uzasadniajacy prawo do urlopu, powinien
przypada¢ bezposrednio przed data rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymog
siedmioletniego okresu pracy w przedszkolu dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla
poratowania zdrowia.

5. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo do
comiesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku za wystuge lat oraz prawo do innych
Swiadczen pracowniczych, w tym dodatkow socjalnych, o ktorym mowa w art. 54 ust. 5 Karty
Nauczyciela.

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

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac
stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze w
okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuj inny stosunek pracy lub inng
dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor przedszkola odwotuje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin,
w ktorym nauczyciel zobowigzany jest do powrotu do pracy.

8. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej niz
po uptywie roku od zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. L.aczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie statego zatrudnienia nie moze
przekraczac 3 lat.

9. Dyrektor Przedszkola na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla poratowania
zdrowia wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane przez uprawnionego
lekarza.

10. Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia na podstawie:

1) wynikoéw przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego;
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2) wynikéw badan dodatkowych lub konsultacji specjalistycznych, ktorych przeprowadzenie
uzna za niezb¢dne;

3) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia.

11. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenia lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi
urlopu dla poratowania zdrowia, okreslajace czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego
leczenia.

12. Nauczycielowi i dyrektorowi zespotu przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego, do
wojewodzkiego osrodka medycyny pracy wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela lub ze wzgledu na siedzibe przedszkola. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie
zostatlo wydane przez uprawnionego lekarza zatrudnionego w wojewodzkim osrodku
medycyny pracy, odwotanie od tego orzeczenia wnosi si¢ do instytutu badawczego w
dziedzinie medycyny pracy najblizszego ze wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela lub
ze wzgledu na siedzibe jednostki.

13. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na piS§mie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
orzeczenia lekarskiego za posrednictwem uprawnionego lekarza, ktéry wydat to orzeczenie.
14. Uprawniony lekarz przekazuje odwotanie wraz z kopig dokumentacji badan, podmiotowi
wiasciwemu do rozpatrzenia odwotania w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania.

15. Podmiot wiasciwy do rozpatrzenia odwotania, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
odwotania, wydaje orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badan lekarskich. Orzeczenie to
jest ostateczne.

16. Koszty badan zwigzanych z udzieleniem wurlopu dla poratowania zdrowia
ponosi przedszkole.

17. Dyrektor zespotu udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie
orzeczenia lekarskiego.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 36

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikoOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki i techniki.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany:

1) zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie (nie jest
wymagane szkolenie okresowe pracownika na stanowisku administracyjno-biurowym);

2) organizowaé prace¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;
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4) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) kierowac pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

7) zapewni¢ odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezb¢dne $rodki
higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki o udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku;
8) dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;;

9) wydaé¢ pracownikowi przed rozpoczg¢ciem pracy odziez robocza i ochronng oraz obuwie
robocze, a takze $rodki ochrony indywidualnej wskazane wg zasad okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu pracodawcy;

10) wydzieli¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy

1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzg¢dzi pracy;
11) reagowac na potrzeby dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, zwickszania
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow z uwzglednieniem zmieniajacych si¢
warunkow wykonywania pracy;

12) zapewnié¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikow $rodowiska pracy;

13) uwzglednia¢ w dziataniach profilaktycznych ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic
w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

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

15) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji;

16) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy, gaszenia pozaréw i ewakuacji
pracownikow;

17) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej;

18) wstrzymac pracg i wyda¢ pracownikom polecenia oddalenia si¢ w bezpieczne miejsce,
jesli wystapi bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia personelu;

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

20) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 37

Pracodawca:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
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2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§38

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

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

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

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

1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

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

§ 39

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

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

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

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

4) dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

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

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

8) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

9) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.
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§ 40

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

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

3. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania
lekarskie.

4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnos$ci do pracy.

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

§41

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

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenie
dla innych osob.

Wyposazenie pracownika w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
§42

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

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktoérych
stosowanie jest niezb¢dne na okreslonych stanowiskach, okre§la samodzielnie pracodawca.

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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4. Pracownikowi uzywajagcemu wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie
z ust. 3, pracodawca wyplaca ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

§43

1. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla zatgcznik do regulaminu.

2. Pracodawca moze przedtuzy¢ okres zuzycia odziezy, obuwia wynikajacych z Tabeli norm
przydziatu, w przypadku dokonania zakupu lepszego gatunku lub trwalszego, znacznie
odbiegajacego od podstawowych norm.

3. Okres uzywalnos$ci przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy
przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika miata charakter ciggly i trwata co najmnie;j
30 dni.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci
przedtuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu. Okres uzywalnosci rozpoczyna swoj bieg od
dnia wydania odziezy lub obuwia roboczego.

5. Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy.

6. Nowoprzyjeci pracownicy moga otrzymaé uzywane srodki ochrony indywidualnej a takze
odziez i obuwie robocze jezeli przedmioty te zachowaty wlasno$ci ochronne i odpowiadaja
wymogom estetycznym, higienicznym i sanitarnym (sg czyste i odkazone).

7. Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym
zagrozeniem lub wiekszg liczbg zagrozen, ktore moga mie¢ wptyw na jego zdrowie lub
bezpieczenstwo pracy.

§ 45

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza s3 przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ przedszkola.

§ 46
1. W razie rozwigzania umowy o pracg, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrane srodki

ochrony indywidualnej, odziez i1 obuwie robocze Ilub roéwnowarto§¢ pieni¢zng, z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
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2. W przypadku utraty badz zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia
roboczego pracownik lub nauczyciel otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie, na
nastepujacych warunkach:

1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezptatnie;

2) utrata lub zniszczenie nastapita z jego winy — za zwrotem kwoty rownej zamortyzowane;j
czg$ci wyposazenia.

3. Podstawg wydania nowych asortymentow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego jest Protokot przedwczesnego zuzycia okresSlony w zataczniku do
Regulaminu.

4. Protokol, o ktorym mowa w ust. 2 zatwierdza pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 47

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci w postaci mydla w plynie i
jednorazowych recznikow papierowych dostepnych w sanitariatach. Z tego tytutlu nie
przystuguje pracownikom ekwiwalent pieni¢zny.

§ 48

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢ srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne
przydzialu ww. srodkow.

§ 49

1. Pracownikom pracujacym przy komputerze w czasie przekraczajagcym 4 godziny dziennie
przystuguja srodki na zakup okularéw lub soczewek ochronnych nie czg¢sciej jednak niz 1 raz
natrzy lata.

2. Przydziat okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym do nieodplatnego ich
otrzymania, odbywa si¢ wg nastepujacych zasad:

1) konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obstudze
monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista w stosownym zaswiadczeniu,

2) maksymalny zwrot kosztow zakupu okularéw nie moze przekroczy¢ kwoty 300,00 zt.

Ochrona pracy kobiet
§50

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

2. Wykaz prac wzbronionych kobieta w cigzy i kobieta karmigcych dziecko piersig stanowi
zalgcznik nr 4.

ROZDZIAL 1X
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NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 51

1. Podstawa do udzielenia wyr6znien oraz nagréd i awansoéw dla pracownikéw jest pisemny
whniosek bezposredniego przetozonego uwzgledniajacy:

1) osobisty udziat pracownika w osiggni¢ciach przedszkola;

2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych obowigzkoéw;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) branie udzialu w pracach na rzecz przedszkola.

2. O przyznaniu nagrod, wyroznien i awansow decyduje dyrektor przedszkola w porozumieniu
z zaktadowg organizacja zwigzkowa

3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektoéw w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna;

3) dyplom uznania.

4. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomos$ci wszystkich pracownikow.

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

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§ 52

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

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen.

4. Wpltywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 53
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1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika. Wzér notatki
sporzadzonej na okoliczno$¢ wystuchania pracownika stanowi zatacznik do regulaminu.

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

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

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

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

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

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 54

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

§ 55

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 56

W przypadku ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych pracodawca moze zastosowac:

1) zwolnienie pracownika z pracy z zachowaniem warunkow wypowiedzenia;

2) rozwigzanie umowy o prac¢ ze skutkiem natychmiastowym.
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§ 57

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

§ 58

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

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

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

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 59

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 60

1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

w szczegoOlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposoéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 61
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1. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn,
chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiaggnigty, a Srodki stuzace jego osiagnieciu sg wlasciwe i
konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania sg takze:

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

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

§ 62

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlno$ci stworzenie wobec niego zastraszajgce;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze podjecie
przez niego dzialan zapobiegajacym tym czynom nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 63

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 64, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 60, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 64

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réZznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej
wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3
rzeczywistym i decydujagcym wymogiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny;

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢;

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrozniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 65

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 66

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.

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

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi
§ 67

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdzialania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub os$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspOtpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

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

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

ROZDZIAL X|
WYPLACANIE WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 68

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

§ 69

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

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

3. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa si¢ z dotu.

4. Pracownicy administracji 1 obstugi otrzymuja wynagrodzenie platne z dotu nie pdzniej niz
do 28 dnia miesigca kalendarzowego.

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

§ 70

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.
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§71

1. Szczegdétowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom
samorzagdowym okresla:

1) Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

2) Ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budZetowejS;

3) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych®;

4) Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych.

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

1) Ustawa - Karta Nauczyciela;

2) organ prowadzacy w drodze regulaminu;

3) Ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;

4) Rozporzadzenie MENIS w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy.

§72

1. Na zadanie pracownika, dyrektor udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych
naliczone zostato jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:

2) zaliczKi pieni¢zne udzielone pracownikowi;

3) sumy wyegzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

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

ROZDZIAL XII
PRACA ZDALNA
§73

1. Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu art. 675-6717 Kodeksu pracy.

8Ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (t. j. Dz.U. z 2018 poz. 1872)

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 936)
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2. Praca zdalna polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej stalego wykonywania.

3. Pracodawca moze zleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi w kazdym czasie, gdy
wymagajg tego interesy stron stosunku pracy. Praca zdalna moze zosta¢ zlecona, jezeli
pracownik ma umiej¢tnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej
pracy i pozwala na to charakter pracy. W szczegdlnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana
przy wykorzystaniu srodkoOw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

Prawa i obowiazki pracodawcy w trakcie pracy zdalnej
§ 74

1. Pracodawca zobowigzany jest do przekazania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W Sposob
umozliwiajacy pracownikowi prac¢ zdalng.

2. Pracodawca zapewnia $rodki pracy i materiaty do pracy potrzebna do wykonywania pracy
zdalnej oraz obstuge logistyczng.

3. Na polecenie Pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢
ewidencj¢ wykonanych czynnoS$ci, uwzgledniajagca w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a
takze datg oraz czas ich wykonywania.

4. Pracodawca organizujac pracg zdalng ponosi odpowiedzialno$¢ w kwestiach bezpieczenstwa
1 higieny pracy na ogdlnych zasadach wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy.

Prawa i obowigzki pracownika
§ 75

1. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej po zlozeniu przez pracodawce
oswiadczenia w formie pisemne;j lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy
zdalnej. Wykonywanie pracy zdalne moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosci
1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy.

2. Pracodawca moze w kazdej chwili cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

3. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej po udzieleniu zgody na prace
zdalng od pracodawcy w zwigzku ze ztozonym wnioskiem o umozliwienie pracy zdalne;.

4. Pracownikdw podejmujacych prace¢ zdalnie zobowigzuje si¢ do stosowania zasad pracy
zdalnej wprowadzonych przez Pracodawce.

5. Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia odpowiednie warunki $wiadczenia pracy.
6. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac §rodkdéw pracy niezapewnionych
przez pracodawcg pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji
poufnych, innych tajemnic prawnie chronionych i danych osobowych, a takze informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

7. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ,,site wyzsza” (np. brak pradu, brak Internetu)
niezwtocznie zawiadamia pracodawce i postgpuje zgodnie z jego instrukcjami.
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8. Pracownik prowadzi ewidencje¢ wykonywanych czynno$ci w formie i czgstotliwoscia

okreslong przez Pracodawce.
§76

1. Pracownikow zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem $srodkow komunikacji elektronicznej;
2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania efektow swojej pracy
Pracodawcy;

3) zapewnienia wlasciwych warunkow umozliwiajacych skuteczng prace zdalng, w tym z
zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji;

4) zapewnienia, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg, w szczegdlnosci
poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfonu, a takze zapewnienie pracy z
dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad oséb postronnych;

5) blokowania komputera lub smartfonu konczac korzystanie z urzadzen.

2. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze
§ 77

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ nastgpujacych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1) odpowiedni dobor mebli: krzesto z regulowang wysokoscig oraz regulowanym odchyleniem
oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

2) klawiaturg i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odleglosci dostosowanej do
wzrost 1 wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wtasciwej odlegto$¢ twarzy od monitora:
okoto 40- 70 cm;

3) optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytu i ustawienie tak, aby byt
idealnie przed uzytkownikiem;

4) wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen relaksacyjnych
oczu 1 migsni szyi, barkow 1 dtoni;

5) rozgrzanie nadgarstkow, palcéw, przedramion;

6) utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny kregostupa,
podparcie plecéw w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na podtokietnikach,

7) uzywanie okularow korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

8) zapewnienie odpowiedniego oswietlenia.

Ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej
§ 78
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1. Pracownicy w ramach wykonywania obowiazkéw shuzbowych moga przetwarza¢ dane
osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon, telefon
komoérkowy) poza siedzibg jednostki.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Przedszkolu wraz z
dokumentami powigzanymi.

3. Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzetu prywatnego/ stuzbowego
wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze
znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przez osoby postronne,

w tym wspolnie zamieszkujace, oraz przed zniszczeniem.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzadzen w sposob uniemozliwiajgcy osobom nieupowaznionym wglad w
wykonywang prace (zabezpieczenie dostepu do urzadzenia hastem, szyfrowanie plikow,
zabezpieczenie §rodkami ochrony kryptograficznej, urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone w
minimalne dane kontaktowe wiasciciela);

2) zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym
takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem;

3) wykonywania aktualizacji oprogramowania urzgdzen mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajgcego zdalne usunigcie danych;

5) instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wylacznie z legalnych aplikacji
mobilnych;

6) korzystania z urzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym oprogramowaniem
antywirusowym.

5. Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
zabrania sig:

1) udostepniania urzgdzenia osobom nieupowaznionym;

2) korzystania z urzadzen w warunkach mogacych powodowac ich uszkodzenie;

3) laczenia si¢ z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone tacza (np. sie¢ WIFI bez hasta);
4) wykorzystywania urzadzenia do celow prywatnych w trakcie wykorzystywania konta
uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§79

1. Uzytkownicy prywatnych urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani s3
natychmiastowo tj. do 5 godzin od zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora lub Inspektora
Ochrony Danych w przypadku, kiedy urzadzenie:

1) ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);
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2) zostanie zgubione;

3) zostanie skradzione.

2. Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do
przetwarzania danych osobowych musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja automatycznej
aktualizaciji;

2) wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢ legalne, a jego licencja
musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;

3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wigczone z aktywng funkcjg automatycznej
aktualizaciji;

4) oprogramowanie stuzace ochronie przed zagrozeniami ptyngcymi z sieci publicznej (zapora
ogniowa) musi by¢ stale wlaczone z aktywng funkcja automatycznej aktualizacji;

5) system operacyjny musi zosta¢ wyposazony w konto uzytkownika wykorzystywane
wylacznie przez uzytkownika systemu. Hasto do konta uzytkownika musi pozosta¢ poufne i
moze by¢ wykorzystywane wylacznie przez uzytkownika systemu informatycznego;

6) system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcje automatycznego wygaszenia ekranu, po
ktérego aktywacji wznowienie bedzie wymagalo podania hasta do konta uzytkownika.

3. Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajac z prywatnych urzadzen
informatycznych nastepuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej (wchodzenie na
strony internetowe, wysylanie i odbieranie wiadomosci elektronicznych, wykorzystywanie
oprogramowania stuzacego wymianie informacji w sieci publicznej) dostep do sieci musi by¢
zabezpieczony poprzez zastosowanie hasta dostepu.

4. Pracujac na odlegltos¢ nalezy zwroci¢ wigksza uwage na ryzyko zagrozen w
cyberprzestrzeni, do ktorych naleza w szczegdlnosci:

1) ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki, itp.);

2) kradzieze tozsamosci;

3) kradzieze (wyludzenia), modyfikacje badz niszczenie danych;

4) blokowanie dostepu do ustug;

5) spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);

6) ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wyludzanie poufnych informacji przez
podszywanie si¢ pod godna zaufania osobg lub instytucje).

5. Aby zabezpieczy¢ si¢ przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic:

1) zainstalowane, aktualne i aktywne oprogramowanie antywirusowego i spyware;

2) automatyczng aktualizacj¢ systemu operacyjnego;

3) szczegblng ostroznos¢ przy otwieraniu plikow nieznanego pochodzenia;

4) korzystanie wyltgcznie ze stron, ktore majg wazny certyfikat szyfrowania (https);

5) okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie procesow sieciowych;

6) sprawdzanie plikow pobranych z Internetu za pomocg skanera plikow;

7) zachowanie ostroznosci przed dostepem oséb postronnych do danych, przy udzielaniu
informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga mailowa;

8) ciaglos¢ dziatania systemow informatycznych i utrzymanie integralnosci danych poprzez
wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu (m.in. prac przygotowanych do
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oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomos$ci e-mail), ktore stuzg ochronie przed ich
ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.

§ 80

1. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie mialy
dostgpu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

2. Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do
urzadzenia, na ktorym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie uzytkownika).

3. Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacj¢ dostepu -
nadanie hasta. Ogolnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta ztozonego
z minimum 8§ znakow — ktére zawiera mate 1 wielkie litery, cyfre oraz jeden znak specjalny (np.
wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasta dluzszego niz wskazane
minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej urozmaicone. Zmiana hasta nastepuje
nie rzadziej, niz co 30 dni.

4. W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora
lub Inspektora Ochrony Danych.

5. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania stuzbowych kont e- mail.

6. Przed wystaniem wiadomos$ci pracownicy zobowigzani sg do upewnienia si¢, czy
wiadomos¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

7. Pracownikow przestrzega si¢ przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatow (nie
otwieraj zatacznikoéw, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

8. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania tylko zaufanego dost¢pu do sieci lub chmury.

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej
§81

1. Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych
na klucz w siedzibie pracodawcy.

2. Obowiazuje og6lny zakaz zabierania dokumentdw lub ich kopii poza siedzibg pracodawcy.
3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentdéw papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalnej.

4. Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub w formie stuzbowej wiadomos$ci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowac
szczegolng ostrozno$¢, aby ich nie zgubid.

9. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.
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10. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnos¢.

11. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych w sposéb
uniemozliwiajacy dostep niepowolanym osobom (w tym réwniez domownikom) oraz poprzez
odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem (np. zalanie) m. in. poprzez ztozenie w teczki,
skoroszyty, segregatory i zamkniecie ich w szafkach.

§ 82

1. Jezeli z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, w okreslonym czasie niektorzy
pracownicy nie beda $wiadczyli pracy, zastosowanie ma art. 81 § 1 Kodeksu pracy.

2. Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania, a
doznat przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajace
Z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki
sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrgbniony przy okreslaniu warunkoéw wynagradzania -
60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenie to nie moze by¢ jednak nizsze od
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za praceg, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 83

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy.
Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
ztozenia.

3. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

4. Zmiana Regulaminu Pracy nastgpi w tym samym trybie i na tych samych zasadach, co jego
ustanowienie (zgodnie ze zmiang przepisow prawnych dotyczacych pracy).

5. Regulamin pracy jest opracowywany 1 zmieniany w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

6. Informacje istotne dla ogétu pracownikéw, w tym zmiany niniejszego regulaminu, bgda
wywieszane na tablicy ogloszen. Wywieszenie tych informacji traktowane bedzie, jako
spelnienie przez jednostke obowigzku zapoznania z nimi pracownikow.

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

8. Ustala si¢ wzory drukow stanowigce zalaczniki do niniejszego Regulaminu:

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

3) Zalacznik nr 3 — notatka sporzadzona na okoliczno§¢ wyshuchania pracownika przed
natozeniem kary porzadkowe;;
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4) Zalacznik nr 4 - Ochrona kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia;

5) Zalacznik nr 5 - Protokot zuzycia odziezy i obuwia roboczego i potwierdzenie odbioru
nowego $rodka ochrony indywidualnej;

6) Zalacznik nr 6 - karta ewidencyjna przydzialu odziezy i obuwia roboczego;

7) Zalacznik nr 7 - Szczegdlne uprawnienia zatrudnionych osob niepetnosprawnych.

8) Zalacznik nr 8 - Tabela norm przydziatu srodkoéw ochrony osobistej, odziezy, obuwia
roboczego przystugujacego pracownikom jednostki na poszczegodlnych stanowiskach pracy
oraz okresy ich uzywalnosci

9) Zalacznik nr 9 — wzor polecenia pracy zdalnej;

10) Zalacznik nr 10 — wzor wniosku o prace zdalna
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy w
Zespole Przedszkolnym nr 1 w Lublinie

OSWIADCZENIE ZAPOZNANIA SIE Z REGULMINEM PRACY

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy w Zespole Przedszkolnym nr 1
w Lublinie i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w Zespole Przedszkolnym nr 1 w
Lublinie

miejscowos¢, data

adres zamieszkania

WNIOSEK URLOPOWY

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

okolicznosciowego /szkolnego /zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem* za rok

podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢ na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w Zespole Przedszkolnym nr 1 w
Lublinie

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

(imig i nazwisko)
zarzuca si¢, zednia ...................... naruszyl porzadek i dyscypling pracy poprzez:

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjal i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
w Zespole Przedszkolnym nr 1 w
Lublinie

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

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy 1 reprezentujgca pracownic¢ zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

3. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowac ja poza
state miejsce pracy.

4. Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig ma prawo do
dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej
niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczgciem lub
zakonczeniem pracy.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy, niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja.

6. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

7. W razie gdy czas pracy kobiety karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
8. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg
by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

9. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie
dziecka piersig.

10. Szczegdtowy wykaz prac, ktorych cigzarna nie moze wykonywac, zawiera rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko
piersia.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu
Pracy w Zespole Przedszkolnym
nr 1 w Lublinie

PROTOKOL Nr ....ccceevnnnnnnn [everrrnnnnnnnnnnnnnnnns
zuzycia odziezy i obuwia roboczego
i potwierdzenie odbioru nowego Srodka ochrony indywidualnej

1. Imig 1 nazwisko pracownika/ pracownikow:

7. Potwierdzam odbior nowego obuwia/odziezy roboczej:

Data .....ccoovvreiieiieieieee POAPIS: i
Data ....cccovvverieiieeeee POAPIS: e
Data ....ccccovvveiieiieceenee POAPIS: o
Data ....ccccvvverieiiieeeee POAPIS: o
Data ....ccccovvveiieiieceeiee POAPIS: oot
Data ....cccoovvveiieiieceeiee POAPIS: o
DOKUMENT ZAKUDUE ...ttt bbbttt bbb
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pieczel zaktadu pracy

Imie¢ i nazwisko pracownika
Stanowisko
Data zatrudnienia

Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy w
Zespole Przedszkolnym nr 1 w Lublinie

KARTA WYDANIA ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Lp.

Rodzaj wydanej odziezy,
obuwia, Srodkow ochrony
indywidualnej

Jedn.
miary

Tlos¢

Norma
czasu

Data
wydania

Podpis
pracownika

Data
ZWrotu

Podpis odbierajgcego

Uwagi




Zalacznik nr 7 do Regulaminu
Pracy w Zespole Przedszkolnym
nr 1 w Lublinie

Szczegllne uprawnienia zatrudnionych os6b niepelnosprawnych

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

1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci lub

2) calkowitej lub czesciowej niezdolnos$ci do pracy lub

3) niepetnosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.

2. Wyroézniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:

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

a) niezdolng do podjecia zatrudnienia,

b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zaktadzie pracy chronionej albo w zakladzie
aktywizacji zawodowej, wymagajaca niezb¢dnej w celu petnienia rél spotecznych stalej lub
dlugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji),

2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci ustawa zalicza osobe o
naruszonej sprawnosci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia na stanowisku pracy
przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci wynikajgcych z nie-pelnosprawnosci,
wymagajacg w celu pelnienia rol spotecznych czgsciowej lub okresowej pomocy innej osoby
w zwiazku z ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji),

3) lekki (do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci zalicza si¢ osobg o naruszonej sprawnosci
organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajacg pomocy innej osoby w celu
pelienia rol spotecznych).

3. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg 1 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo. Skrécony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci. Skrocony wymiar czasu pracy
nie ma zastosowania do pracownikow:

1) zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) na wniosek ktorych lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne - a w razie je-go braku
lekarz sprawujgcy opiek¢ nad tg osobg - wyrazi na to zgode (koszty tych badan ponosi
pracodawca).

4. Poza tym do czasu pracy pracownikoéw niepelnosprawnych wlicza si¢ przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktore przystuguja



niezaleznie od przerwy w pracy trwajacej dodatkowe 15 minut przewidzianej przez kodeks
pracy.

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

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

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

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynno$ci te nie
moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

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

Podstawa prawna:
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 426 ze zm.).
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy w
Zespole Przedszkolnym nr 1 w Lublinie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ, ODZIEZY, OBUWIA
ROBOCZEGO PRZYSLUGUJACEGO PRACOWNIKOM JEDNOSTKI NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY ORAZ OKRESY ICH UZYWALNOSCI

Przewidywany okres

Lp Stanowisko Zakres wyposazenia uzywalno$ci (miesiace lub
' Pracy (asortyment) 0. Z. - okresy zimowe,
d. z - do zuzycia)
1 | ROBOTNIK GOSPODARCZY (1) Spodnie robocze 1) 12 m-cy
2) Bluza robocza 2) 24 m-ce
3) Trzewiki 3)d. z.
4) Nakrycie glowy 4)d. z.
5) Rgkawice ochronne 5) d. z.
6) Kurtka ocieplana 6) d. z.
7) Czapka ocieplana 7)d. z
2 | INTENDENT 1) Fartuch 1) 24 m-ce
2) fartuch bialy 2) 24 m-ce
3) obuwie profilaktyczne 3) 12 m-cy
4) teczka na dokumenty 4)d. z.
3 | KUCHARZ RZEMIESLNIK, 1) czepek biaty — 2 szt. 1) 12 m-cy
2) fartuch bialy — 2 szt. 2) 24 m-c
3) obuwie profilaktyczne 3) 12 m-ce
4) r¢kawice ochronne 4) d. z.
4 | POMOC KUCHENNA 1) czepek bialy — 2 szt. 1) 12 m-cy
2) fartuch biaty — 2 szt. 2) 24 m-c
3) obuwie profilaktyczne 3) 12 m-ce
4) rekawice ochronne 4) d. z.
5 | STARSZA WOZNA 1) fartuch bialy 1) d. z.
2) fartuch kolorowy 2) 24 m-ce
3) obuwie profilaktyczne 3) 24 m-ce
4) rekawice ochronne 4)d. z.
6 | POMOC NAUCZYCIELA 1) fartuch kolorowy 1) 24 m-ce
2) obuwie profilaktyczne 2) 24 m-ce

7 | POMOC ADMINISTRACYJNA 1)obuwie profilaktyczne 1) 24 m-ce



50



Zalacznik nr 9 do Regulaminu
Pracy w Zespole Przedszkolnym
nr 1 w Lublinie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ]

(o | SR R Y7/ ot 10T AR zadnia ..o

Polecam Pani/Panu* prace zdalng poza miejscem statego wykonywania pracy od dnia
.................... do odwotania/dnia* ..................... . Okres wykonywania pracy zdalnej
moze ulec stosownemu skroceniu lub wydtuzeniu.

Wykonywanie pracy bedzie odbywato si¢ zgodnie z tre$cig 1 na warunkach okreslonych
W umowie o prace.

Nauczyciel realizuje prace w ramach obowigzujacego go tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ wychowawczych 1 opiekunczych, a w
przypadku godzin zaje¢¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ — w ramach godzin ponadwymiarowych.

W czasie wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzanaly do stosowania zasad
obowigzujacych w jednostce.

Data i podpis pracodawcy

*niepotrzebna skresli¢
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu
Pracy w Zespole Przedszkolnym
nr 1 w Lublinie

(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ]

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej,
w terminie od ... do.ooiiii , WMIEJSCU v

zgodnie z tre$cig 1 na warunkach okreslonych w umowie o pracg.

Uzasadnienie:

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody™

(data i podpis pracodawcy)
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