Regulamin Pracy w Przedszkolu ,, Lesne Ludki” w Miescisku

Na postawie art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeksu pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141
z pozn. zm.) ustalam co nastepuje.

Postanowienia ogdlne

1
Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawai obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
jak rowniez zajmowane stanowisko oraz podstawe nawiazania stosunku pracy.

3
Pracownik nie moze tltumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w niniejszym
regulaminie.

Obowigzki pracownikow i pracodawcy

4
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w przedszkolu porzadku,
3) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy jezeli nie sa one
Sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg,
4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
5) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
ppoz.,
6) dbanie o dobro zaktadu,
7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,
8) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

5
Dyrektor przedszkola jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

2) zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie BHP,

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen,

5) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajanie socjalnych potrzeb pracownikow,



7) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow przy ocenie pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

8) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca

6
1. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub, ze spozywat alkohol w szkole, przetozony pracownika powiniem nie
dopusci¢ do pracy.
2. Dyrektor przedszkola w przypadkach okreslonych w ust. 1 powinien podja¢ stosowne
dziatania w celu udokumentowania spozywania alkoholu poprzez przeprowadzenie
badania krwi.

Czas pracy

7
1. Pracownikéw obowiazuje nastepujacy czas pracy:
a) nauczyciele: ,,0” — 22 h tygodniowo
nauczyciele: 3-4-5 latkow — 25 h tygodniowo
b) pracownicy obstugi — 40 h tygodniowo
2. Rozktad czasu pracy w zaktadzie, aw szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz
wprowadzenie zmian ustala dyrektor przedszkola

Urlopy wypoczynkowe, bezplatnei inne

8
1.Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy zgodnie z
planem urlopdw.
2.Plan urlopow ustala dyrektor przedszkola w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi.
3.Urlopy wypoczynkowe:
- nauczycielom przystuguja zgodnie z art. 64 Karty Nauczycielaw wymiarze
odpowiadajacym ferii i w czasie ich trwania
- nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu, w ktérym nie sa przewidziane ferie
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 7 tygodni w czasie
ustalonym w planie urlopow,
- pracownikom administracji i obstugi przystuguje:
a) prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu 6 miesigcy w wymiarze potowy
urlopu przystugujacego po przepracowaniu roku
b) wymiar urlopu wynosi:
18 dni roboczych po przepracowaniu roku
20 dni roboczych po 6 latach pracy
26 dni roboczych po 10 latach pracy

9
Pracownicy korzystaja z 15 minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy

10
1. Nawniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy:



a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie¢ do okresu pracy, od ktérego zaeza
uprawnienia pracownicze
b) przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn
2. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 ustawy — Karty
Nauczyciela.
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1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwienie spraw
osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

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

- $lubu pracownika— 2 dni

- urodzeniasie dziecka— 2 dni

- $lubu dziecka— 1 dzien

- zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki — 2 dni

- zgonu tescia, tesciowe i innego cztonkarodziny — 1 dzien
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W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnikaw sadzie
b) cztonka komisji pojednawcze
2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawiania si¢ nawezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddaniakrwi

€) uczestnictwaw posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem rady

3) w celu wystepowaniaw charakterze:
a) biegtego
b) strony lub swiadka
4) Pracownicy wychowujacej dzieci do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od
pracy nadwadni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienie to
przystuguje rowniez pracownikom bedacym jedynymi opiekunami dzieci w wieku do
14 lat.



5) Pracownica karmiaca dziecko ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie musza by¢ na
whniosek pracownicy udzielane Iacznie. W przypadku kobiet nauczyciele w razie gdy
czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo
korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.
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Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumiec niestawienie si¢ do pracy lub
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za nieusprawiedliwione opuszczenie
godzin pracy uwaza si¢ rowniez niedopuszczenie do pracy pracownika w stanie nietrzezwym.

Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
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1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ zaktad pracy.

2. W razie nie stawieniasi¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywany czasie je trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne
osoby lub przez poczte, w tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowaw ust.2 uwaza sie¢ za usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomic p
przyczynie nieobecnosci.
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1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy przedstawiajac zaktadowi pracy niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, ana
zadanie pracodawcy nawet odpowiednie dowody.
2. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,
b) leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okresten zostat uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
c) choroba cztonkarodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ ta nieobecnosé¢, doreczajac zaktadowi pracy
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Postepowanie w przypadkach przekroczenia postanowien regulaminu

16
Wobec pracownikow, ktérzy dopuszczaja si¢ naruszenia przepisow okreslonych w niniejszym
regulaminie stosowane beda nastepujace srodki dyscyplinujace:
a) udzielenie upomnien,
b) udzielenie nagany,
C) natozenie kary pienigznej.
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1. Kary, o ktérych mowaw pkt.16 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.
Kare wymierza pracodawca i zawiadamia pracownika na pismie.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia wniesienia jest rownowazne z uwzglgdnieniem
Sprzeciwul.
4. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa z akt osobowych pracownika

wn
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw BHP lub przepisbw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozyciu akoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

Nagradzanie pracownikow
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1. Podgtawa do udzielenia nagrod i wyrdznien oraz avansow dla pracownikow jest
whniosek przetozonego uwzgledniajacy:
- osobisty udziat pracownikaw osiagnigciach przedszkola
- nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkow
- przestrzeganie dyscypliny pracy
- branie udziatlu w pracach narzecz przedszkola
2. O przyznaniu nagrod, wyrdznien i awansow decyduje dyrektor przedszkola

Kontrola dyscypliny pracy
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1. Pracownik po przybyciu do pracy obowiazany jest podpisa¢ list¢ obecnosci.
2. Czaswyjsciaz pracy i czas powrotu do pracy powinien by¢ udokumentowany w
zeszycie Wyjsc.
3. Kontrole dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza pracodawca

Wyplacanie wynagrodzen za prace
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1. Wyptata wynagrodzen dla nauczycieli odbywa si¢ w dniu 1 kazdego miesiacaw BS
Gniezno O/Miescisko na konto osobiste pracownikow. Jezeli dzien wyptaty przypada
w niedzielg, swigto lub dzien wolny od pracy, wyptata nastepuje w dniu nastepnym.
2. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowei pozostate sktadki — ptacone
beda na ostatniego kazdego miesiaca.
3. Kazdy pracownik otrzyma pisemne zaswiadczenie o0 wysokosci poboréw i potracen.
4. Pracownicy administracji — obstugi otrzymuja wynagrodzenie ptatne z dotu na
ogtatniego dnia kazdego miesiacaw BS Gniezno O/Miescisko z kont osobistych
pracownikow — rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy
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Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi
b) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne
c) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy
d) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Postanowienia koncowe
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1. Dyrektor przedszkola przyjmuje interesantow w dniach od poniedziatku do piatku w
godzinach 9% — 15%°
2. Zmiany dni i godzin przyje¢ interesantéw podane beda do wiadomosci pracownikow i
rodzicow.
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W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz ustawy — Karty Nauczyciela.



