Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2022
Dyrektora Zespolu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie
z dnia 01.09.2022r.

REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW ZESPOLU PRZEDSZKOLNEGO NR 2
W LUBLINIE

Podstawa prawna:

1. Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy

(Dz.U. 22019 ., poz. 1040 z pézniejszymi zmianami).
2. Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty

(j.t. Dz.U. z 2019r., poz. 1481 z pdzniejszymi zmianami).
3. Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

(j.t. Dz.U. z 2019r., poz. 2215 z pdzniejszymi zmianami).
4. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe

(.t. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1148 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat |
Przepisy wstepne.

§1

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

§ 2

1. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, tj. nauczycieli
oraz pracownikow samorzgdowych, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Dla nauczycieli, w zakresie nieobjetym niniejszym Regulaminem obowigzujg
zasady wynikajgce z Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela oraz
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty.

§3

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie
z Regulaminem jest podpisanie ,Oswiadczenia pracownika O zapoznaniu sie



z Regulaminem Pracy dla Pracownikéw Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie”,
ktére dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

Wzdbr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ — Zespot Przedszkolny nr 2 w Lublinie
reprezentowane przez Dyrektora Zespotu Przedszkolnego nr 2; zwane dalej
przedszkolem.

2)Dyrektorze - nalezy przez to rozumieC Dyrektora Zespotu Przedszkolnego nr 2
w Lublinie lub osobe wyznaczong przez Prezydenta Miasta Lublin do zastepowania
nieobecnego Dyrektora;

3)Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w
stosunku  pracy;

4)czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje do
dyspozycji pracodawcy w Zespole Przedszkolnym nr 2 w Lublinie lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.

§5
1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1) Szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika.

2) Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami

3) Organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4) Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony, w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

6) Utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



7) Stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

8) Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

9) Woplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

10) Niezwtocznie wydac pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem umowy O pracy,
Swiadectwo pracy.

11) Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikéw pracy.

12) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw.

13) Przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikbw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

14) Przeciwdziata¢ mobbingowi.

15) Terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

16) Udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemne;.

17) Ustnie informowac¢ pracownikédw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
— 0 wolnych miejscach pracy.

§6
1. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.
2) Wydawania pracownikom wigzgcych poleceh dotyczgcych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami

wspotzycia spotecznego.

3) Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepiséw.

4) Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i
ochrony swoich interesow.



Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika.

§7
1. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

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

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

4) Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw.

5) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
6) Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§8
1. Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:
1) Wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

1a) W czasie pracy pozostawac na stanowisku pracy.

2) Wykonywaé prace okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

3) Przestrzegac ustalonego czasu pracy.

4) Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku.

5) Przestrzegac przepiséw prawa oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych.

6) Dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie.

7) Zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode.

8) Przestrzega¢ odpowiedzialnosci za powierzone klucze do placowki, ewidencje
przydziatu kluczy prowadzi dyrektor przedszkola.



9) Podnosic kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.
10) PrzestrzegaC w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.
11) Dbac¢ o czystosc i porzgdek wokot swego stanowiska pracy

12) Nalezycie zabezpieczyC, po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i
pomieszczenia pracy.

13) W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy rozliczy¢ sie z pracodawcg —
przekaza¢ dokumenty, w ktérych jest posiadaniu, odziez ochronng oraz karte
obiegowa.

14) Zgtaszania pracodawcy oraz wpisywania do zeszytu ,Zakupy pracownikéw”
wszelkich zakupionych przed rozpoczeciem pracy artykutow.

15) Niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do witasciwych swiadczen.

16) Niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.

17) Szczegdtowe obowigzki nauczycieli wynikajgce z odrebnych przepiséw okresla
Statut Przedszkola nr 14 w Lublinie.

§9
1. Pracownikom zabrania sie:
1) Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkdw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem
takich napojéw lub Srodkéw.
2) Wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu.
3) Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

4) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

5) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wtasnoscig pracownika — w tym zywnosci i produktow zywnosciowych.

6) Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

7) Operowania urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci.



8) Samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia.

9) Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzgdzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

Rozdziat IV

Czas pracy.
§10

1.W Zespole Przedszkolnym nr 2 w Lublinie obowigzuje podstawowy system czasu
pracy.

2.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekraczaC 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy przyjmujgc jednomiesieczny okres rozliczeniowy.
3.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

4.Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow.

5.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i Swieta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6.Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy. Pracownik pozostaje na
stanowisku pracy do godziny jej zakonczenia.

7.Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
przetozonego.

6. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

§ 11

1.Nauczyciele w ramach podstawowego systemu czasu pracy obowigzani sg do
realizacji zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz innych
czynnosci wynikajgcych z zadan statutowych przedszkola oraz zaje¢ i czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

2.Pracownicy samorzgdowi w ramach podstawowego systemu czasu pracy wykonujg
zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci.

3.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.



4.Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. W uzasadnionych
sytuacjach pracodawca ma prawo zleci¢ pracownikowi przyjscie do pracy w sobote w
zamian za udzielenie innego wolnego dnia w tygodniu.

5.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin.
6.Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikbw nie bedgcych
nauczycielami okresla harmonogram pracy ustalany na kazdy rok szkolny, natomiast
pracownikow pedagogicznych tygodniowy rozktad zajeC pozytywnie zaopiniowany
przez rade pedagogiczng.

7.Nauczyciele nie mogg opuscic¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

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

9.Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do
czasu pracy.

10.Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

§ 12

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.

2) Szczegoblnych potrzeb pracodawcy.
§13

1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 12, ust. 1 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 4 godzin na dobe i 350 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyc
przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny  wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

4. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w § 12 ust. 1
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w



przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

§14

1. Za prace w godzinach nadliczbowych, opr6cz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i Swieta nie bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, a takze w
godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dniu wolnym od pracy udzielonym w
zamian za prace w niedziele lub w $wieto bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

§15

1. Dodatek, o ktérym mowa w § 14, przystuguje takze za kazdg godzine pracy,
przekraczajgca

tygodniowg norme czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 16

1. Dodatek, o ktérym mowa w § 15, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecietnej
tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym
nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za kt6re pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku okreslonego w § 14.

§ 17

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

2. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, za kazdag
godzine pracy w tej porze.

Rozdziat V
Wynagrodzenie za prace.

§18

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
wykonywanej pracy ii kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze
ilosci i jakosci Sswiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do
wynagrodzenia.



§19

1.Harmonogram wyptat wynagrodzen dla nauczycieli okresla ustawa Karta
Nauczyciela, a dla pracownikow samorzgdowych Wydziat Oswiaty i Wychowania
Urzedu Miasta Lublin, jako pfatnik.

Pracodawca informuje pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety w Zespole
Przedszkolnym nr 2 w Lublinie poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen.

2.Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

3.Wyptata wynagrodzenia za prace dla pracownikow samorzgdowych nastepuje w
ostatnim dniu roboczym miesigca. Jezeli ten dzierh wypada w niedziele lub dzien wolny od
pracy, wyptata wynagrodzenia nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.

§ 20

1. Wynagrodzenie za prace przelewane jest na konto bankowe wskazane
przez pracownika.

§ 21

1. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieniezne
wynikajgce ze stosunku pracy uwaza sie za dobro osobiste pracownika i objete jest
tajemnica, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy.
§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

1a. Wymiar urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli okresla ustawa Karta
Nauczyciela. Wymiar urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow samorzgdowych
okresla ustawa-Kodeks Pracy.

1b. Zasady i terminy wykorzystania urlopéw wypoczynkowych okreslone w
Kodeksie pracy oraz w rok rocznie tworzonym planie urlopéw i dotyczg wszystkich
pracownikow

2. Urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwa¢c nie mniej niz 14 kolejnych dni  kalendarzowych.



§ 23

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw, ktory ustala sie
w porozumieniu z pracownikami, biorgc pod uwage wnioski i potrzeby wynikajgce
z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

3. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego - pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.

4a. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegodlnych potrzeb przedszkola,
jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenie toku pracy.

4b. W wyjagtkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty
zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

§24

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 25

1. Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu wypoczynkowego na zgdanie w roku
kalendarzowym udzielonego w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu — do godziny 8.00.

§ 26

1.W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego w catosci lub w
czesci z powodu rozwigzania umowy o prace lub powotania pracownika do
zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej, do stuzby wojskowej w
charakterze kandydata na Zotnierza zawodowego albo do odbycia przeszkolenia
wojskowego trwajgcego diuzej niz 3 miesigce lub skierowania do pracy za granicg —
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.



§ 27

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 28

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1)2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy,

2)1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 29

1.Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3.Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

§ 30

1.Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy

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

2.Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy
pracodawcg a pracownikiem. Obowigzki i uprawnienia pracownika wynikajgce z
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okres$lajg postanowienia umowy, ktére nie
moga by¢ mniej korzystne niz przepisy Kodeksu pracy.

3.Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.



4.7a czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 31
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 pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.
1.Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadaé przed
przewidywang datg porodu.
2.Pracownica, nie poézniej niz 14 dni po porodzie, moze ztozy¢ pisemny
wniosek o udzielenie jej, bezposrednio po urlopie macierzynskim,
dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) do 6 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1);

2) do 8 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2)-5).

4. Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo albo w dwoch
czesciach przypadajgcych bezposrednio jedna po drugiej — w wymiarze tygodnia lub
jego wielokrotnosci.

5. Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela sie na pisemny wniosek
pracownika, sktadany w terminie nie krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.

6. Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego w petnym
wymiarze pracownica ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze do 26 tygodni
— niezaleznie od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie.

7. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem, urlopem
ojcowskim i urlopem wychowawczym regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdziat VI
Organizacja i porzadek pracy.
§ 32

1. Siedziba Pracodawcy miesci sie w Lublinie, ul. Farbiarska 8. Pracodawca
prowadzi dziatalnos¢ oswiatowa.



§33
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem w liscie
obecnosci.

3. W przypadku spéznienia pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
pracodawcy, celem dokonania usprawiedliwienia.

4.Pracownik wychodzacy w godzinach pracy za zgodag dyrektora poza budynek
przedszkola ma obowigzek wpisania do ksigzki wyjscia celu i godziny wyjscia oraz
godziny przewidywanego powrotu, a po powrocie do miejsca pracy — rowniez
godziny przybycia.

5.Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ budynek przedszkola po
uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu okien i drzwi oraz
sprawdzeniu urzgdzen moggcych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkdd. Klucze od
pomieszczen nalezy ztozy¢ w wyznaczonym miejscu.

§ 34

1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego
srodka fgcznosci lub drogg pocztowg. W przypadku korzystania z poczty za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

2.Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic swojg nieobecnos¢ w pracy
przektadajgc pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, niedopetnienie
tego obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku przystugujgcego mu
za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego;

2) inne dokumenty najpézniej w dniu przystgpienia do pracy:

a) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych przepisami prawa,

b) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie.



3. Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy lub nieusprawiedliwione spdznienie
pracodawca moze zastosowaC wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem

pracy.
§ 35

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwiania
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach

pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 36

1. W przypadku Kkoniecznosci wyjscia w sprawach osobistych pracownik
zobowigzany jest uzyskacC zgode przetozonego oraz dokonac¢ wtasciwego wpisu w
Ksigzce wyjsc.

Rozdziat VIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, regulaminu pracy, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:

1)kare upomnienia,
2)kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w procesie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tgcznie kary pieniezne nie mogag przewyzszacC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.
§ 38



1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§ 39

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 40

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

§ 41

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

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej kary
pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany
zwrocic¢ pracownikowi rwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 42

1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd orzeczenia o uchyleniu kary.

§43

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng.



2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialnos¢ pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.

5. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w
szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

6. W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czesc¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie
poszczegolnych pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach
réwnych.

7. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

8. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego
obowigzkéw pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia
szkody jest wytgcznie pracodawca.

9. Wobec pracodawcy, ktory naprawit szkode wyrzgdzong osobie trzeciej, pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach niniejszego paragrafu.

10. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcag
i pracownikiem, wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu
wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczegdlnosci stopnia winy pracownika i jego
stosunku do obowigzkoéw pracowniczych.

11. Przy uwzglednieniu okolicznosci wymienionych w ust. 10 wysokos¢
odszkodowania moze byC¢ takze obnizona przez sad pracy; dotyczy to rowniez
przypadku, gdy naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody sgdowe;.

12. W razie niewykonania ugody przez pracownika, podlega ona wykonaniu w trybie
przepisow Kodeksu postepowania cywilnego, po nadaniu jej klauzuli wykonalnosci
przez sad pracy.

13. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia

w petnej wysokosci.

Rozdziat IX
Wyréznienia i nagrody.
§44



1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdélnych osiggniec i efektow
w pracy mogg byC¢ przyznane nagrody pieniezne oraz pisemne pochwaty i listy
gratulacyjne.

2. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.
§ 45

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

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

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

3) dbac o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcyg i przetozonym w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczgcych BHP,

8 ) nosi¢ otrzymang odziez ochronng i obuwie.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy. Jest on zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow
wymienionych w ust.1, w szczegodlnosci przez wydawanie stosownych polecen,
usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozeh oraz zapewnienie niezwtocznego
wykonania zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organéw
spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

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

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

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,



4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) zapewnienia srodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

7) wyznaczenia pracownikbw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z
przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacije o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu
i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia
higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne srodki higieny osobiste;.

§ 46
1. Zabrania sie pracownikom:
1) Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2) Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy Ilub bezposredniego
przetozonego.

§ 47

1.Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w
przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli
wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie po
odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 48



1. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach  pracy, okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowigca
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 49

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1
pracownik powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie
informujgc o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

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

Rozdziat XI
Ochrona pracy kobiet
§ 50
1. Nie wolno zatrudniaC kobiet przy pracach ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla Rozporzadzenie Rady ministrow z
dnia 10  wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. z 1996r., Nr 114, poz. 545 z pdozniejszymi
Zmianami).

3. W szczegdlnosci zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w ust. 2 zabrania sie
kobietom:

1) recznego podnoszenia i przenoszenia ciezarow: o masie przekraczajgcej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2) recznego przenoszenia ciezarow pod gore (schody, pochylnie), ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysokosci 5 m ciezarbw o masie
przekraczajgcej:

a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

§ 51

1. Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac
sprzet pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekroczy¢ norm okreslonych dla kobiet, a dla mezczyzn:

1) jezeli praca wykonywana jest na state — 30 kg,

2) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — 50 kg



§ 52

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocne;.

2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

3. Kobietom w cigzy zabrania sie:

1) wykonywac prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

2) pracy na wysokosci - poza statymi podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinie.

§ 53
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) Zatrudniong przy pracy wzbronionej w cigzy.

2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byc
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 54

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

§ 55

1. Szczegbétowe wykazy prac wzbronionych™ kobietom, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.



Rozdziat XIl

Skargi, wnioski, spory.
§ 56
1.Skargi i wnioski ustne i pisemne pracownikéw przyjmowane sg przez pracodawce.

2.Zaden pracownik nie moze ponosié ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym
wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

Rozdziat XIlI

Przepisy koncowe

§ 57

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa wychowankoéw i pracownikdw, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode, na terenie Zespotu Przedszkolnego nr 2 i wokét budynku,
stosuje sie nadzér w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje
obrazu (monitoring wizyjny).

1) Zakres monitorowanego terenu obejmuije:

a) wejscie gtéwne do budynku przedszkola;

b) szatnie dla dzieci znajdujgca sie na parterze;
c) plac zabaw;

d) wyjscie awaryjne z boku budynku przedszkola.

2) Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni pracownikéw, sal
zabaw dla dzieci, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora, rozdzielni
positkdw, zmywalni i lezakowni.

3) Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciggty przez 24 godziny na
dobe i odbywa sie poprzez biezgcy zapis obrazu kamer przemystowych
obejmujgcych monitorowane obszary.

4) Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych tj. dyrektor przedszkola i robotnik
gospodarczy.



5) Nagrany obraz jest przechowywany przez okres nie dtuzszy niz

3 miesigce, wylgcznie w celu wskazanym w § 1, z zastrzezeniem art. 222
§ 4 Kodeksu pracy. Po uptywie wskazanego okresu nagrania obrazu
automatycznie podlegajg zniszczeniu.

6) W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy, pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring w zakresie aktywnosci
informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw i
ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu narzedzi informatycznych.

7) Dostep do danych pozyskanych w wyniku kontroli stuzbowej okreslonej w
ust. 6 majg wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych.

8) Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu
okreslone w ust. 6 bedg prowadzone 2z poszanowaniem tajemnicy
korespondenciji oraz innych dobr osobistych pracownika.

9) Teren i pomieszczenia objete monitoringiem wizyjnym sg oznaczone w
sposob widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow.

10) Monitoring wizyjny nie stanowi srodka nadzoru nad jako$cig wykonywania
pracy przez pracownikow przedszkola.

11) W przypadku serwisowania i naprawy systemu monitoringu przez
zewnetrzny podmiot, ktéry moze mie¢ dostep do danych zgromadzonych w
systemie, niezbedne jest zawarcie przez administratora umowy powierzenia
danych osobowych w tym zakresie.

§ 58

1. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci wicedyrektora wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy innych pracownikdw.

§ 59

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Karty
Nauczyciela i aktéw wykonawczych do Karty Nauczyciela oraz przepisy Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych i aktdw wykonawczych do ustawy

2. Regulamin moze byC przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 60

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom. Fakt zapoznania sie z regulaminem pracy kazdy
pracownik potwierdzi wtasnorecznym pismem.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz Ustawy o
pracownikach samorzgdowych i aktow wykonawczych do ustawy.

(data i podpis pracodawcy)

Uzgodniono z zaktadowg organizacjg zwigzkowg ZNP:



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy dla Pracownikow Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie

Wzér oswiadczenia sktadanego przez pracownika po zapoznaniu sie z trescig :
»~Regulaminu Pracy dla Pracownikow Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie”,
sktadanego do akt osobowych.

ZESPOt. PRZEDSZKOLNY NR 2 w LUBLINIE UL. FARBIARSKA 8

Lublin, dnia .....cooveieiiii r.

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem (-am) sie z tre$cig Regulaminu Pracy
dla Pracownikow Zespotu przedszkolnego nr 2 w Lublinie (zatgcznik do Zarzadzenia
nr 2) Dyrektora Zespotu Przedszkolnego nr 2 z dnia 1 wrzesnia 2022 r. w sprawie
nadania Regulaminu Pracy dla Pracownikow Przedszkola nr 14 w Lublinie

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie ( podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
w imieniu pracodawcy)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy dla Pracownikéw Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw
Zespotu przedszkolnego nr 2 w Lublinie

Podstawa prawna: Art. 237 Kodeksu Pracy

Zakres wyposazenia Przewidziany okres
uzywalnosci w m-cach i

Stanowisko pracy R-odziez i obuwie okr. zimowych i do
robocze s
zuzycia
O-ochrony
indywidualnej
R-fartuch drelichowy 12 m-cy
Robotnik gospodarczy O-rekawice ochronne d.z.

O-kurtka cieptoochronna |24 m-ce

Referent O-obuwie profilaktyczne |24 m-ce
R-fartuch biaty 24 m-ce
Starsza wozna R-fartuch kolorowy 12 m-cy

O-obuwie profilaktyczne |12 m-cy

Pomoc nauczycielki R-fartuch kolorowy 12 m-cy

O-obuwie profilaktyczne |12 m-cy

Pomoc administracyjna O-obuwie profilaktyczne |12 m-cy

Uwaga: W przypadku, gdy uzywana odziez ochronna i robocza po uptywie okresu uzywalnosci
bedzie w dobrym stanie przewiduje sie przedtuzenie okresu uzywalnosci do czasu faktycznego jej
zuzycia i zniszczenia.

(data i podpis pracodawcy
Uzgodniono z zaktadowg organizacjg zwigzkowg ZNP:



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy dla Pracownikéw Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I.Prace wzbronione kobietom w cigzy
Sg to w szczegolnosci prace:

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

2.Narazajgce na drgania dziatajgce miejscowo na organizm kobiety
0 dopuszczalnych wartosciach okreslonych w wykazie — powyzej 4 godzin
na dobe.

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

4.Przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

5.Na wysokosci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenia i
schodzenia po drabinach i klamrach.

I.Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia.
Sg to w szczegolnosci prace:

1.Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz przewozeniu ciezarOw o0 masie
przekraczajgcej Va wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet, to znaczy:

a)przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu ciezaréw po powierzchni ptaskiej:
-3 kg — przy pracy statej

-5 kg — przy pracy dorywczej

b)przy recznym przenoszeniu pod goére (po pochylniach, schodach itp.):

-2 kg — przy pracy statej

-3,75 kg — przy pracy dorywczej

C)przy przewozeniu ciezarow:

-12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych

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

-75 kg — przy przewozeniu na wodzkach po szynach, przy czym w/w masa
obejmuje rowniez mase urzgdzenia transportowego.



1.Zwigzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto
na wykonywanie pracy przekracza wartos¢ 2900 kJ (696 kcal) na zmiane
robocza.

2.W pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.).
3.W pozycji stojgcej — tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

4. W srodowisku, w ktérym wystepujga nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajgcym 15°C.

5.Stwarzajgce ryzyko zakazenia: zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej, potpasca, wirusem rézyczki, HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg
listeriozy oraz toksoplazmoza.

6.Stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub  psychicznego,
np. przy gaszeniu pozardéw, przy usuwaniu skutkow awarii.

lll. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia.

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

IV. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z wyjatkiem kobiet
w cigzy lub w okresie karmienia:

Sg to prace, dla ktorych okreslono ostrzejsze, podane nizej kryteria,
a w szczegolnosci:

1.Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw (po powierzchni ptaskiej)
0 masie przekraczajacej:

-12 kg — przy pracy state]
-20 kg — przy pracy dorywczej

1.Przy recznym, przenoszeniu w goére (po schodach, pochylniach) o masie
przekraczajgcej:

-8 kg — przy pracy statej

-15 kg — przy pracy dorywczej

1.Przy przewozeniu ciezarow o masie przekraczajace;j:
-50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
-80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych

-30 kg — przy przewozeniu na woézkach po szynach, przy czym masy te
uwzgledniajg mase urzgdzenia transportowego.

4. Zwigzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto
na wykonywanie pracy przekracza wartos¢ 5000 kJ (1200kcal) na zmiane roboczg.



2.Narazajgce na drgania o ogélnym lub miejscowym oddziatywaniu na organizm

kobiety o dopuszczalnych wartosciach okreslonych w wykazie.

(data i podpis pracodawcy)

Uzgodniono z zaktadowg organizacjg zwigzkowg ZNP:



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy dla Pracownikéw Zespotu Przedszkolnego nr 2 w Lublinie

KARTA OBIEGOWA

Przyjety (a) — Zwolniony (a) /*

ZANIEIN oo e e
NA StANOWISKO wevvveeeee e

w Zespole Przedszkolnym nr 2w Lublinie

LUbling dn. oo ——————
/* niepotrzebne skresli¢ (podpis dyrektora
przedszkola)
KARTA OBIEGOWA
Przyjety (a) — Zwolniony (a) /*
ZdNIeM ..ooeeiiiiii
Na StANOWISKO ..eovveriieiiiiieicnicciccerceeen

w Zespole Przedszkolnym nr 2 w Lublinie

Lublin, dn. oo e

/* niepotrzebne skresli¢ (podpis dyrektora)



Lp Stanowisko stuzbowe Data 1 podpis osoby
upowaznionej
Inspektor BHP
1. w Zespole Przedszkolnym nr 2 w
Lublinie .
Stanowisko ds. ptac w LCEAO
2.
Stanowisko ds. socjalnych w LCEAO
3.
Miegdzyzaktadowa Kasa Zapomogowo
4. -Pozyczkowa Pracownikéw Oswiaty
w Lublinie
ul. Jana Gillasa 3
Lp Stanowisko stuzbowe Data 1 podpis osoby
upowaznionej
Inspektor BHP
1. w Zespole Przedszkolnym nr 2 w
Lublinie
Stanowisko ds. ptac w LCEAO
2.
Stanowisko ds. socjalnych w LCEAO
3.
Miegdzyzaktadowa Kasa Zapomogowo-
4. Pozyczkowa Pracownikow O$wiaty

w Lublinie
ul. Jana Gillasa 3
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