Zatgcznik do zarzgdzenia nr 8/2023 Dyrektora Przedszkola nr 3 im. Marii Jankowskiej w Lublinie
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Przedszkolu nr 3 im. Marii Jankowskiej w Lublinie

REGULAMIN PRACY PRZEDSZKOLA NR 3
im. MARII JANKOWSKIEJ w LUBLINIE

Opracowane na podstawie :

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240, 641) oraz aktéw wykonawczych do
kodeksu pracy.

2. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. — o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 530. )

3. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 984, 1234.)

4. Ustawa z dnia Prawo oswiatowe (Tj. Dz.U. 2023 poz. 900)

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow w Przedszkolu nr 3 im. Marii Jankowskiej

w Lublinie.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w przedszkolu bez wzgledu na rodzaj pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

3. Organizacje zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych okresla Statut
Przedszkola.

4. Dla nauczycieli w zakresie nie objetym niniejszym obwieszczeniem obowigzujg
zasady wynikajgce z ustaw Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumieé Przedszkole nr 3
im. Marii Jankowskiej w Lublinie, reprezentowane przez Dyrektora Przedszkola;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 3

im. Marii Jankowskiej w Lublinie;

3) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Przedszkola nr 3

im. Marii Jankowskiej w Lublinie

4) czasie pracy, nalezy przez to rozumiec czas, w ktérym pracownik pozostaje

w dyspozycji pracodawcy w Przedszkolu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonania pracy;

5) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego
pracownika, przez dyrektora, w formie pisemnej lub elektronicznej, sposéb
zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy rozktad czasu pracy, zawierajgcy
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy,

a takze dni wolne wynikajgce z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy



1.

§3
Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie
z Regulaminem jest podpisanie ,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie
z ,Regulaminem pracy Przedszkola nr 3 im. Marii Jankowskiej w Lublinie”,
ktére dotgcza sie do akt osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy w Przedszkolu pracownik jest

zobowigzany uzyskac¢ wpisy w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§4

. Organizowanie pracy w Przedszkolu nalezy do Dyrektora Przedszkola nr 3

im. Marii Jankowskiej w Lublinie
Rozdziat 2

Obowiazki i prawa pracodawcy

§5

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace w Przedszkolu z zakresem
ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
z powodu wykonywania lub niewykonywania pracy zdalnej;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztéw;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

ufatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie

z potrzebami Przedszkola;

stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Przedszkolu
warunkéw do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb
pracownikow;

10)stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz

wynikow ich pracy;



11)prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow w sposob gwarantujgcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,

w warunkach niegrozgcych uszkodzeniu lub zniszczeniu przez okres
zatrudnienia, a takze:

a) dla zatrudnionych po 1 stycznia 2019 roku - przez okres 10 lat, liczgc od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast,

b) dla zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 roku a 31 grudnia 2018 roku — 50
lat (istnieje mozliwos¢ skorzystania z krétszej archiwizacji tj. 10 lat pod
warunkiem ztozenia do ZUS raportow informacyjnych ZUS RIA za wszystkich
pracownikow zatrudnionych w tym okresie),

c) dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 roku — 50 lat.

12)wptywanie na ksztattowanie w Przedszkolu zasad wspotzycia spotecznego;

13)szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

14)udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

15)informowanie pracownikdw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci
awansu oraz o wolnych miejscach pracy;

16)przeciwdziatanie mobbingowi;

17)przedstawienie pracownikowi umowy o prace spetniajgcej wymogi okreslone
w art. 29 Kodeksu pracy, najpozniej w dniu rozpoczecia pracy, okreslenie jego
warunkow pracy.

18)informowanie pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

19)poinformowanie o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem;

20)zaopatrzenie w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze;

21)niezwtocznie wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy, w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy oraz informacje o:

a) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

b) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w pkt 11a, b, c¢),

C) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

Korzystania z wynikbw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie,

w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego.



3) Okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie

z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow.

4) Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji

i ochrony swoich interesow.

5) Zadania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodzicow,

date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

6) Zadania od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa w pkt 5 takze:

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

b) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,

c) numeru rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wiasnych.

7) Zadania udokumentowania danych osobowych zawartych w pkt 5) i 6).
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Rozdziat 3

Prawa i obowigzki pracownika

§7

1. Do obowigzkdéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonanie zadan
Przedszkola, z uwzglednieniem interesu miasta Lublin, indywidualnych intereséw
mieszkancéw Gminy Lublin oraz innych oséb korzystajgcych z ustug Przedszkola.

§8
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
1) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzgdku.
2) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie
obowigzkow;
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Przedszkolu;
4) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;
5) dbanie o dobro Przedszkola, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodeg;
6) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie i sprawnie.
7) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy, stan maszyn
i urzadzen, narzedzi, sprzetu.
8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
9) przestrzeganie przepisow prawa;



10)wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie,
sprawnie i bezstronnie;
11)zachowywanie sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
12)podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
13)zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.
14)szczegotowe obowigzki nauczycieli wynikajgce z odrebnych przepisow
okres$la Statut Przedszkola.
15)Nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentéw, narzedzi
i urzgdzen oraz pomieszczenia pracy.

§9
1. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku
pracy w siedzibie Przedszkola lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania
pracy, w tym w miejscu wykonywania pracy zdalnej wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy.

§ 10

1. Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach Przedszkola oraz
na terenie zaktadu pracy;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach i na
terenie Przedszkola;

3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach i na terenie
Przedszkola;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajgcych.

5) opuszczania stanowiska pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

6) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedgcych wtasnoscig pracownika.

7) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

8) operowania urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
Zleconych obowigzkéw i czynnosci.

9) samowolnego demontowania czesci urzgdzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia.

10) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i narzedzi oraz
czyszczenia i naprawiania, np. sprzetu gospodarstwa domowego bedgcego
w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 11

1. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego w Przedszkolu nalezy dodatkowo:

2) Niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych
Swiadczen.

3) Niezwioczne zawiadamianie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania,
oraz danych osoby, ktorg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.

§12
1. Do obowigzkoéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:



1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkdéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego;

2) zwrdécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§13

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach
wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkéw;

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.

6) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

7) Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

Rozdziat 4
Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 14

1. W Przedszkolu obowigzuje podstawowy systemy czasu pracy w godzinach od
6:00 do 17:30

W systemie, dopuszczalna jest praca zmianowa.

W systemie, dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu pracy, o ktérej
mowa w art. 1401 § 1 Kodeksu pracy, zwana dalej ,ruchomym czasem pracy’.

W N

§ 15

1. 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.

2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuhczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, nauczycieli zatrudnionych w petnym
wymiarze okreslajg przepisy Karty Nauczyciela.

3. Nauczyciel nie moze opuscic¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.
4. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi dla pracownikdw
samorzgdowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym

okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych
zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.

6. Dla pozostatych pracownikéw ustala sie tydzien pracy obejmujgcy 5 kolejnych
dni, poczgwszy od poniedziatku do pigtku.



1.

1.

§ 16

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.100, 173, 240 i 852)

§17

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikOw w nigj

zatrudnionych 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.

Czas odpoczynku

§18
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjgtkiem:
1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy Przedszkolem;
2) przypadkdéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia

2.

3.

5.

lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktdrym nie zapewniono tgczenia przemiennie pracy zwigzane;
z obstugg monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzine z innymi
rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika

1) wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy

trwajgcej wynosi 15 minut

2) jest dtuzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajgcej wynosi 15 minut

3) jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy

6.
7.

trwajgcej wynosi 15 minut

Przerwy o ktérych mowa w ust 6 podlegajg wliczeniu do czasu pracy.
Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie
wszelkich napojéw, positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywac sie
w obecnosci interesantow.

§19

. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Przedszkola ustala sie

w nastepujgcy sposéb: od poniedziatku do pigtku od godziny 6.00 do godziny
17.30



1)

2)

3)

4)

§ 20

. Ustala sie nastepujgcy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach

pomocniczych i obstugi:
dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnik: ustala sie ruchomy
czas pracy z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,
w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a 9.00,
a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 17.00, a dla pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym wymiarze odpowiednio po czasie pracy
wynikajgcym z umowy;
dla pracownika zatrudnionego na stanowisku starszy wozny: ustala sie
zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach:
I.  zmiana: 6.00 — 14.00;
II.  zmiana: 8.00 — 16.00;
lll.  zmiana: 9.00 — 17.00.
dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku pomoc administracyjna
i biurowa: ustala sie ruchomy czas pracy z zachowaniem przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a 9.00, a kohczy sie po 8 godzinach pomiedzy
14.00 a 17.00, a dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
odpowiednio po czasie pracy wynikajgcym z umowy;
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku szef kuchni, pomoc kuchenna:
ustala sie ruchomy czas pracy z zachowaniem przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy, w ktoérym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie
pomiedzy 6.00 a 8.00, a kohczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 16.00, a
dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze odpowiednio po czasie
pracy wynikajgcym z umowy;
Dopuszcza sie zmiany w czasie pracy, o ktorym mowa w ust. 1
w nastepujacych przypadkach:
1) choroby pracownika;
2) urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow niepedagogicznych
okresla harmonogram pracy ustalany na kazdy rok szkolny, natomiast
pracownikow pedagogicznych ,Arkusz organizacyjny” zatwierdzony przez rade
pedagogiczng.
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 dyrektor przedszkola.
Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow okresla miesieczny grafik
czasu pracy.
Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym
dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin



—_—
N—

SAS

§ 21

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,

a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.

szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego ,Polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Za prace, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.

§ 22

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym

rozkltadem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
o prace w Przedszkolu lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 21 pkt 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

§ 23

. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine

przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmnie;j

3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

Rozdziat 5
Organizacja pracy

§ 24

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by

w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
§ 25

. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy

wiasnorecznym podpisem na licie obecnosci pracownikéw.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez

zaznaczenie symbolu ,N”.



§ 26

. Pracownik moze opuscic¢ teren Przedszkola w czasie godzin pracy w celu

zatatwienia spraw stuzbowych wytgcznie:

na polecenie lub za zgodg Dyrektora Przedszkola

na polecenie lub za zgodg pracownika zastepujgcego Dyrektora Przedszkola
Kazde wyjscie z Przedszkola, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany
jest potwierdzi¢ w ,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”

§ 27

. Pracownik, ktéry pierwszy otwiera drzwi do Przedszkola jest zobowigzany

przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomic¢
dyrektora, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:
uporzgdkowania miejsca pracy;

zabezpieczenia przed dostepem o0sob nieuprawnionych wszystkich
dokumentow wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci
i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na nim przechowywanych;
wytgczenia wszystkich urzgdzen elektrycznych nie wymagajgcych statego
zasilania;

zamkniecia okien oraz drzwi na klucz;

uzbrojenia systemu monitorujgcego zabezpieczenie przedszkola.

§ 28

. Przebywanie na terenie Przedszkola, po godzinach pracy lub w dni wolne od

pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie
lub za zgodg dyrektora przedszkola

§ 29

. Pracodawca moze przeprowadzac, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowe;j

poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatyczne;j

i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesow i ustug, majgce
wytgcznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji
pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe
uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

. Pracownika obowigzuje zakaz korzystania z poczty stuzbowej oraz innych

elementow systemu teleinformatycznego Urzedu dla celéw prywatnych.

. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust.

1 jest rejestrowane.
Rozdziat 6
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 30

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego.
. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli
okresla ustawa Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy, dla pozostatych
pracownikow ustawa - Kodeks Pracy.
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4. Urlop moze byc¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego
urlopu wypoczynkowego.

6. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.

7. Plan urlopow ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Przedszkola.

8. Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych
potrzeb przedszkola, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenie toku pracy.

9. W wyjagtkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi
koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

10.Jezeli pracownik nie moze rozpoczgc¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

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

4) urlopu macierzynskiego
pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

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

12.Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na ,WWniosku o udzielenie urlopu”
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

13.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat.

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

15.Cztery dni urlopu na zgdanie nie sg objete planem urlopéw, ale wliczajg sie do
przystugujgcego pracownikowi urlopu.

16. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 31

1. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze byc udzielony urlop bezptatny na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 32

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie
kwalifikacji zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy
pracodawca, a pracownikiem.

§ 33
2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.
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1.

Usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 34

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem
innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowg. W przypadku korzystania

z poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic

0 przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ w pracy

przedktadajgc pracodawcy:

zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2019 r. poz. 645 i 1590 oraz z 2020
r. poz.568)

inne dokumenty pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
najpdézniej w dniu przystgpienia do pracy:

decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenie —

w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani
lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z
oryginatem — w przypadku choroby niani, z kt6rg rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 568) lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

§35

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,

w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
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medycznych. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, nalezy
rozumiec syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

. Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.
Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

. Pracownik skfada ,Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego” stanowigcy
zatgcznik nr 6 do Regulaminu, w terminie nie krétszym niz 1 dzienh przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

. Pracodawca lub osoba upowazniona wyraza zgode na urlop opiekunczy,
ktérym mowa w ust. 3, jezeli pracownik spetnia warunki okreslone w art. 173"
Kodeksu Pracy.

§ 36

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnosc¢ pracownika.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

. Pracownik zgtasza wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust.1, najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie, 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 zaokrggla sie w gore do petnej godziny.

. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa w ust 1, stanowi
zatgcznik nr 7 do Regulaminu

§ 37

. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do
dyrektora celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.
. Decyzje o uznanie spéznienia za usprawiedliwione podejmuje dyrektor.

§ 38

. Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione
spoOznienie pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary
przewidziane Kodeksem pracy.

§ 39

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych na jego pisemny wniosek, Wzor wniosku o udzielenie
zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 , pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym
okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.
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3.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 2 pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.

Rozdziat 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40

. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunKi

pracy, a w szczegolnosci:

zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

organizowac systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

konsultowac ocenianie ryzyka zawodowego z przedstawicielami zatogi,
informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia
wstepnego oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku

i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w tym zakresie;

zapewniac przestrzeganie w Przedszkolu przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

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

zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach.

§ 41

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Przedszkolu ponosi odpowiedzialnos¢
dyrektor ktory jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

organizowac miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

dbac¢ o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby srodki
te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,;

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

zapewnic bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

zapewnic przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

umozliwi¢ wykonywanie zalecenh lekarza wynikajgcych z badan
profilaktycznych pracownika.

§ 42

. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich

zatrudnionych w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
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okresla ,Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego” stanowigca zatgcznik nr 9 do Regulaminu, zwana dalej
»labelg przydziatu”.

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

. Okresy uzywalnosci niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu.

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

. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac¢ przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie

z przeznaczeniem i dbac ich dobry stan.

. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty
wtasciwosci ochronne i uzytkowe.

. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego, pracodawca jest obowigzany wydac¢ pracownikowi
niezwtocznie inne srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
przewidziane w Tabeli przydziatu.

. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w Tabeli
przydziatu nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszt
zakupu nowej odziezy i obuwia.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu
ich uzywalnosci przechodzg na wtasno$¢ pracownika. W razie rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest
zobowigzany zwrdcic je pracodawcy.

10.W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego

obowigzku na jego pisemny wniosek.

11.Wydawane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie

robocze podlegajg ewidencji na ,Karcie ewidencyjnej przydziatu sSrodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” zgodnie z zatgcznikiem
nr 10 do Regulaminu.

12.Pracodawca zapewnia pranie odziezy stuzbowej. Czestotliwo$¢ prania okresla

Tabela przydziatu, stanowigca zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
§43

. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak:
reczniki papierowe, mydto w ptynie z automatu oraz papier toaletowy,

z przeznaczeniem do wspolnego uzytkowania w umywalniach.

. Srodki higieny osobistej sg uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeb.

§ 44

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkow kazdego pracownika.
. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:
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1)

2)
3)

4)
9)

6)

7)

8)

2)

3)

4)

1)
2)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat

w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzgdzen i polecen;
dbac o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o0 grozgcych im
niebezpieczenstwach;

wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik ma prawo:

powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania
pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy

i stwarza zagrozenie dla innych osob;

za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca
zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia.

Ochrona przeciwpozarowa

§ 45

. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezg

w szczegolnosci:

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektéw;

wyposazenie obiektéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzgdzen przeciwpozarowych, zapewnienie
ich wtasciwego stanu technicznego oraz wtasciwego do nich dostepu
(szczegdlnie do podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz przyciskow
pozarowych);

zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrodet i miejsc
poboru wody do celéw gasniczych;
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4)

6)

7)

8)

9)

przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodoéw kominowych), maszyn, urzgdzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego przez poddawanie przeglgdom technicznym

i czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony
w Polskich Normach;

zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzgdkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia
ewakuaciji);

zapoznanie pracownikow z ,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla
obiektu oraz przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwosc ich
natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan
ratowniczych;

stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzgdzen, elementow,
Srodkow i instalacji posiadajgcych aprobate, certyfikaty |.T.B. i/lub CNBOP;
zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie drég ewakuacyjnych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu
stopnia palnosci elementow zastosowanych na drogach komunikacji ogolnej
stuzgcych celom ewakuacij;

zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczenh w instrukcje
postepowania na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne

(np: 0 zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drég

i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10)wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie

1)
2)

5)

6)
7)

obiektow pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za
sprawy ochrony przeciwpozarowej i spetnienia wymagan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej obowigzujgcych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 46

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisdéw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:

Scisle przestrzegac przepisdow ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,

a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

znac i przestrzegac¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego,
hydrantéw ;

niezwitocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia
moggce spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych ( polegajgcych na
praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkdéw ewakuacji z catego
obiektu);

sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu,

w ktorym petni sie obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce
powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa,;

dbac o podreczny sprzet gasniczy ;

przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty
bezkolizyjng ewakuacje.
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Rozdziat 8
Monitoring

§ 47

. W budynku Przedszkola oraz na terenie wokot moze by¢ wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzor w postaci sSrodkow technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majgcy wytgcznie na
celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa
pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
. Monitorowany budynek Przedszkola oraz teren oznaczony jest w sposob
widoczny i czytelny za pomocg odpowiednich znakow. Miejsca objete
monitoringiem wizyjnym zostaty przeanalizowane pod kgtem poszanowania
prywatnosci i intymnosci osob przebywajgcych na terenie przedszkola.
Monitoring swym zakresem nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
Przestrzenie objete monitoringiem: wejscia na teren ogrodu przedszkolnego,
ogrod przedszkolny, wejscia do budynku, szatnia przedszkolna oraz ciggi
komunikacyjne.
. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciggty przez 24 godziny na dobe
i odbywa sie poprzez biezgca rejestracje obrazu z kamer obejmujgcy
monitorowane obszary, bez utrwalania dzwieku.
. Zakres przetwarzanych danych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu
wizyjnego moze obejmowac:

1) wizerunek oséb przebywajgcych w zasiegu dziatania kamer;

2) czas i miejsce zdarzenia objetego dziataniem kamer.
. Zarejestrowany obraz jest przechowywany przez okres nieprzekraczajgcy 3
miesiecy od dnia nagrania, chyba ze nagrania obrazu stanowig lub mogag
stanowi¢ dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow
prawa, wtedy termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu w sposob trwale
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.
. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust.
1 jest rejestrowane

§ 48

. Dzieci, rodzice oraz pracownicy przedszkola o funkcjonowaniu w przedszkolu

systemu monitoringu wizyjnego sg informowani na zebraniach ogélnych

i grupowych z rodzicami oraz poprzez zamieszczanie informacji na tablicy

informacyjnej dla rodzicow.

. Rejestrator wraz z monitorami umozliwiajgcymi podglad znajduje sie

w gabinecie dyrektora. Pomieszczenie to jest zabezpieczone przed dostepem

osbb nieuprawnionych, zamykane na klucz, przebywanie w pomieszczeniu

jest mozliwe w obecnosci dyrektora lub nauczyciela go zastepujgcego w razie

nieobecnosci.

. Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa nauki, wychowania i opieki oraz
zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci przedszkolnej oraz oséb
przebywajgcych na terenie przedszkola,
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2) ograniczenie zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych
zdrowiu, bezpieczenstwu dzieci, nauczycieli i pracownikow
przedszkola,

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

4) ograniczenie dostepu do przedszkola oséb nieupowaznionych
i niepozadanych

4. Szczegodtowe zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego
w lokalizacji Przedszkola nr 3 im. Marii Jankowskiej w Lublinie, miejsca
instalacji kamer systemu wizyjnego na terenie przedszkola, zasady rejestracji
i zapisu wizji oraz sposéb ich zabezpieczenia stanowi Regulamin monitoringu
wizyjnego.

5. Informacje o stosowanym na terenie przedszkola monitoringu wizyjnym, jego
celu i zakresie pracownicy podpisujg po zapoznaniu sie z Regulaminem
monitoringu wizyjnego, dokument przechowywany jest w teczce akt
osobowych pracownika.

Rozdziat 9
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 49

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych
i szkodliwych dla ich zdrowia.

§ 50

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani w niedziele i Swieta oraz nie wolno delegowac jej poza state
miejsce pracy bez jej zgody.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersia.

3. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017 poz.796).

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.

5. Wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktdrej mowa w ust. 4, stanowi
zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
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§ 51

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym

w Kodeksie pracy

. Przed przewidywang datg porodu pracownica moze wykorzystac nie wiecej
niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego.

. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za
okres odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo
do urlopu rodzicielskiego

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

pracy.
§ 52

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie
wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

. Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie réwnowaznego czasu pracy
opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4 nie moze przekraczac bez zgody tego
pracownika 8 godzin.

. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcqg statej opieki lub
opiekujgcego sie dziecmi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele

i Swieta oraz nie wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

. Pracownik wychowujgcy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego
Z uprawnienia w wymiarze 16 godzin albo 2 dni zwolnienia od pracy,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest rowniez
zobowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany zamiaru
korzystania z uprawnienia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 4, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

. Wzér wniosku o udzielnie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi
zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1- 3 sg zobowigzani do ztozenia
,O8wiadczenia” o zamiarze korzystania z uprawnieh wskazanych w ust 4,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

. Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, 2, 3 stanowi
zatgcznik do 14 do Regulaminu.
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Rozdziat 10
Wyptata wynagrodzenia

§ 53

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju

wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§ 54

. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca.
Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2 wypada w niedziele, swieto lub dzien
wolny od pracy wyptata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie za prace nauczycieli jest wyptacane miesiecznie z gory,

w pierwszym dniu miesigca.

. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 4 wypada w niedziele, swieto lub dzien

wolny od pracy wyptata nastepuje odpowiednio w nastepnym dniu pracy.
Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i doraznych zastepstw
nastepuje nie pézniej niz w dniu wyptaty wynagrodzenia za nastepny miesigc.
Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Przedszkolu jest
dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie

gotowkowej jako autowyptata w placowkach banku sprawujgcego obstuge
finansowg Urzedu — JST prowadzgcej przedszkole.

§ 55

. Zaktad pracy, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu

dokumenty, na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.
§ 56

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne swiadczenia pieniezne ze stosunku
pracy uwazane sg za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnicg, o ile
przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

Rozdziat 11
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 57

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku

W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, zasad HACCP a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
przez Dyrektora.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez
Dyrektora wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3
miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 4 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

§ 58

. Kary, o ktérych mowa w § 56 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje
Dyrektor.

. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie
jego wniesienia, a odpis sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

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

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;.

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

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

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

10. Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

11.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub

uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié¢
pracownikowi rownowartosc¢ kwoty tej kary.

12.Nauczyciele podlegajg ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za

uchybienie obowigzkom lub godnosci zawodu nauczyciela w trybie
okreslonym w Karcie Nauczyciela.
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Karami dyscyplinarny dla nauczyciela sa:

1)
2)
3)

4)

13.

Nagana z ostrzezeniem

Zwolnienie z pracy

Zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania

Wydalenie z zawodu nauczyciela

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna. Odpis orzeczenia wraz
z uzasadnieniem wtgcza sie do akt osobowych.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw

§ 59

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania

obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

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

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

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy,

a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czesc szkody stosownie do przyczynienia sie do niej

i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia
sie poszczegolnych pracownikédw do powstania szkody, odpowiadajg oni

w czesciach rownych.

. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze

ono przewyzszac kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego
pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

W razie wyrzgdzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego
obowigzkdéw pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do
naprawienia szkody jest wytgcznie pracodawca.

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

10. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy

11

pracodawcgy i pracownikiem, wysokos$¢ odszkodowania moze by¢ obnizona,
przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczegolnosci stopnia
winy pracownika i jego stosunku do obowigzkéw pracowniczych.

.Przy uwzglednieniu okolicznosci wymienionych w ust. 10 wysokos¢

odszkodowania moze by¢ 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 sgd pracy.
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13.Jezeli pracownik umysinie wyrzgdzit szkode, jest obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

Rozdziat 12
Wyréznienia i nagrody

§ 60

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggniec¢
i efektdw w pracy moga by¢ przyznane nagrody pieniezne oraz pisemne
pochwaty i listy gratulacyjne.

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

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

Rozdziat 13
Skargi, wnioski i spory

§ 61

1. Skargi i wnioski ustne i pisemne pracownikéw przyjmowane sg przez
pracodawce.

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

Rozdziat 14
Postanowienia koncowe

§ 62

1. W razie nieobecno$ci dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony przez
dyrektora.

2. Dyrektor w czasie nieobecnos$ci zastepujgcego go pracownika wyznacza na
ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy innych
pracownikow.

3. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz przedszkola udziela dyrektor
lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

4. Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna
wydaé na zewnatrz ani udostepnic¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw
i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym
zwigzane z ochrong dobr osobistych.

5. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci
pracodawcy, majg prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentow
uprawniajgcych do kontroli i powiadomieniu o kontroli dyrektora przedszkola.
Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne
do wykonania kontroli.
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1.
. Informacje istotne dla ogétu pracownikow sg przekazywane w formie ogtoszen

—

BN

§ 63
Dyrektor przyjmuje pracownikow w umowionym przez obie strony terminie.

na tablicy informacyjnej lub w formie wpisu w zeszycie zarzadzen.
§ 64

. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
. Regulamin moze byc¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§ 65

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu

pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Karty nauczyciela, Prawa
Swiatowego i aktéw wykonawczych do tych ustaw.

Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonuje Dyrektor.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor Przedszkola.
Regulamin pracy w Przedszkolu nr 3 im. Marii Jankowskiej w Lublinie wchodzi
w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow

t.j. od 24 sierpnia 2023 r.
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