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. POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin pracy ustala organizacporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu pracy obawuja wszystkich pracownikéw bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajnmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy do pzastaje zapoznany z fiaq
regulaminu.

Il. PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW ORAZ
ORGANIZACJA PRACY.

§4

Pracodawca jest obogdiany w szczegdlrioi :

1. Zaznajamiéa pracownikdéw podejmuagych prag z zakresu ich obowkkow i
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakawiis
2. Organizowa prac w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy.
3. Zapewnid bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz syatgozne szkolenie w
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy.
4. Terminowo przekazywawykazy godzin ponadwymiarowych nauczycieli i
przemianowania pracownikow administracyjno-obstugdworaz wszelkich nagrod.
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8.

9.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Pracownikom podejmagym prae stwarz& wiasciwe warunki do naleytego jej
wykonania.

Zaspokaja w miar posiadanyckrodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

Stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowgvikoraz wynikéw ich
pracy.

Prowadz¢ dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw.

10. Wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsjois spotecznego.

§5

Do obowhzkdw pracownika przedszkola naje
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Przestrzeganie prawa.

Sumienne wykonywanie powierzonych zada

Zachowanie tajemnicy patwowej i stizbowej.

Zachowaniezyczliwosci i uprzejmdci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi wspdtpracownikami oraz w kontaktaclo@dzicami.

Zachowanie si z godndécia w miejscach pracy i poza nim.

Przestrzeganie obowadujacego w zaktadzie pracy regulaminu i ustalonego gutkz
oraz czasu pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpisetza i higieny pracy a tak

przepisow przeciwp@arowych.
Dbanie o dobro zaktadu pracy , chronienie jego mien

§6

Do obowhzkdw pracownikow przedszkola najestaranne i sumienne wypetnianie pofece
przetazonego.

§7

Przebywanie pracownika na terenie przedszkola westzo spayciu alkoholu jest
zabronione.
Na teren przedszkola zabronione jest wnoszeniéalko

§8

Palenie wyrobow tytoniowych na terenie przedszkedazabronione.
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§9

Pracownik administracyjno-obstugowy przychaedzo pracy potwierdza obecito
podpisem na dicie obecnéci, nauczyciel w dzienniku z&j.

Kontroli czasu pracy dokonuje na khieo dyrektor przedszkola.

Wszelkie wyjcia i powroty do pracy w czasie obazujacych godzin pracy
rejestrowanesgw rejestrach ewidencji w§¢ w sprawach sttbowych i prywatnych.

§10

Kazdy pracownik obowgzany jest do zabezpieczenia po zadaeniu pracy powierzonych mu
pomieszcze, sprztu i dokumentacji oraz do upadkowania miejsca pracy.

lll. CZAS PRACY.

§11

Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stwzbowych.
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§12

. Czas pracy nauczycieli oksta harmonogram pracy zawarty w projekcie

organizacyjnym przedszkola.

Czas pracy starszego referenta wynosi 40 godzdtygwo.

Czas pracy pracownikéw obstugi wynosi 40 godz. tigowo.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinynmigyze ustalajindywidualne
umowy o prae.

§13

Niedziele iswicta okréglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.

§14

Kazdy pracownik powinien stawisi¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgoiz
pracy znajdowasi¢ na stanowiskach pracy.



IV. NIEOBECNO SCI W PRACY ORAZ ZASADY |

N =

USPRAWIEDLIWIENIA.

§15

Urlopy wypoczynkowe udzielane sv okresie przerw feryjnych.

Pracownik mae rozpoca¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetazonego na wniosku urlopowym.

Na wniosek pracownika w wytkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy beoby¢
udzielany w innym terminie.

Nie wykorzystanego urlopu wypoczynkowego rgladzielic pracownikowi
najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku.

O przesungciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decydpjeetazony
pracownika.

§16

Pracownikowi przedszkola na jego pisemny wnioseakektpr przedszkola nie
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

§17

Dyrektor przedszkola w trybie i na zasadach glkre/ch stosownymi przepisami
szczegOlnymi, jest oboazany zwolné pracownika od pracy w celu:

1.

2.

3.

5.

Stawienia si na wezwanie przed organem vdavym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony.
Stawienia si na wezwanie przed organu administracji samuuwzsdu, prokuratury,
policji albo organu prowadezego posfpowanie w sprawach o wykroczenia.
Pracodawca jest oboyziany zwolné pracownika od pracy na czas niedby do
przeprowadzenia obowiakowych bada lekarskich i szczepfeochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakeh, o zwalczaniu gdlicy, o
zwalczaniu choréb wenerycznych.
Pracodawca jest oboyziany zwolné od pracy pracownikagoacego krwiodawg na
czas oznhaczony przez stakywiodawstwa w celu oddania krwi albo zleconychgar
stacg krwiodawstwa okresowych batléekarskich , jeeli nie mog one by
wykonywane w czasie wolnym od pracy.
Pracodawca jest oboyziany zwolné od pracy pracownika na czas obejacyj
1. 2-dni w czasiglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i
pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojczyma lu
macochy.
2. 1-dzien w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu ggetry,
brata, téciowej, técia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostajej na
utrzymaniu pracownika lub jego beZpedni opieka



3. pracownicy wychowujcej przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowanpeawa
do wynagrodzenia.

§18

1. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niezimy dla zatatwiania wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy przystuguje pracownikeynagrodzenie, jeeli
odpracowat czas zwolnienia czas odpracowania stgjaa w godzinach
nadliczbowych.

§19

Pracownik jest obowkzany uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z géry wiadoma lub niemlova
do przewidzenia.

§20

1. W razie zaistnienia przyczyn unieptiviajacych stawienie gido pracy, pracownik
jest obowazany niezwtocznie zawiadomprzelazonego o przyczynie swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, niezndej jednak nt w drugim
dniu nieobecngxi w pracy.

2. Pracownik zawiadamia przeionego osolicie lub przez ing osolg, telefonicznie lub
za paérednictwem innegérodka hcznaici albo drog pocztows, przy czym za dat
zawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

3. Dowody potwierdzajce przyczyr nieobecnéci lub pisemne wyjgnienie przyczyn
nieobecnéci pracownik winien przedstawnajp&niej w dniu stawienia gido pracy.

§21

Nieobecné¢ pracownika nie mae powodowa zaktdcé w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przadoy pracownika.

V. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA .



§22

Pracodawca i pracownicy zobawani % doscistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa przepisow i zasad bezpietazigva i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpaarowej.

§23

1. Pracodawca ponosi odpowiedziadd@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest oboymany:
1. organizowa prac w SposOb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.
2. zapozna pracownikOw z przepisami bezpieastva i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwjarowej i zapewrdiich przestrzeganie

§24

=

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do praciegag szkoleniu wsipnemu

w zakresie bhp oraz zapozaajg z przepisami o ochronie przeciwi@oowe).

. Przeszkolony pracownik w zakresie bhp i przepis@elaronie przeciwparowej
obowigzany jest do zlzenia gwiadczenia o znajonsoi przepisow.

3. Oswiadczenie powssze skltadaneasv aktach osobowych pracownika.

N

§25

1. Pracownikowi przydzielaneasiieodptatnie i stanowiwtasna¢ zaktadu pracy, odzie
i obuwie orazrodki ochrony indywidualnej.

. Rodzajsrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okénych stanowiskach jest niegine, przewidywane okresy
uzytkowania okréla Zarzdzenie MEN.

N

VI. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM.

§26

1. Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych
dla zdrowia.



reczne podnoszenie i przenoszenigaiow przy pracy statej do 15 kg,

reczne podnoszenie i przenoszenigaiow przy pracy dorywczej 25 kg,

reczne podnoszenieggiarow pod gég (pochylenie, schody) przy pracy statej 10 kg,
przy pracy dorywczej 20 kg,

kobietom w cazy do 6-go miesica whcznie dwiganie cezaréw powyej 5 kg, po
6-ciu miesicach cizy zakaz podnoszenia, przesuwania i przenoszeguarow.

VIl. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY.

§ 27

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za wykanprag stosownie do
zajmowanego stanowiska pracy oraz posiadanych keadji zawodowych.

Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prdavwynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stagowi

Pracodawca jest oboyziany do comiegtznego przekazywania pracownikom listy
ptac zawierajcej wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Wynagrodzenia za praevyptaca s¢ w formie pien¢znej na rachunek
oszczdnasciowo-rozliczeniowy.

Wynagrodzenie dla pracownikow niedacych nauczycielami ptatne jest co migsk
dotu w dniu 28 kadego miesica. Jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacagsw dniu poprzedzagym.

Wynagrodzenie dla nauczycieli ptatne jest z gérgniu 1 kazdego miesica. Jeeli
ten dzié jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptdaeansdniu nasgpnym.

VIIl. ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA
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PRACOWNIKOW.

§28

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonegmgku, regulaminu pracy,

przepisow bhp oraz przeciwparowych dyrektor przedszkola mestosowé

a) kag upomnienia

b) kag nagany.

Kara mae by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

O zastosowaniu kary dyrektor przedszkola zawiadaraipsmie , wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia.

Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktadadd akt osobowych pracownika.



§29

1. Pracownik za nieprzestrzeganie obggiidw pracowniczych ponosi odpowiedziadtio
porzadkowa lub dyscyplinara.
2. Karg porzadkows i dyscyplinarm dla pracownikéw nie dgglacych nauczycielami
wymierza dyrektor.
3. Karg poradkows dla nauczycieli wymierza dyrektor.
4. Karami poradkowymi s
1) kary upomnienia,
2) kara nagany.
5. Kary dyscyplinarne dla nauczycieli wymierza komidyscyplinarna przy organie
administracji pastwowej stopnia wojewddzkiego.
6. Karami dyscyplinarnymizas
1) nagana z ostrzeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnienierrnad s¢ do akt osobowych nauczyciela.
Kary dyscyplinarne podlegagatarciu, a odpis orzeczenia ulega zniszczeniu po
uptywie 3 lat od dnia deczenia.
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IX. NAGRODY | ODZNACZENIA .

§ 30

1. Pracownikom administracji i obstugi oraz nauczyamelprzystuguje nagroda ze
srodkdw na wynagrodzenia osobowe w wysiakd % za sumienne wykonywanie
powierzonych zada
Nagrod: przyznaje dyrektor placéwki.
Pracownikom administracji i obstugi przystuguja wieloletna prag nagrody
jubileuszowe w wysokizi:
1) za 20 lat pracy — 75 % wynagrodzenia miegnego,
2) za 25 lat pracy — 100 % wynagrodzenia miegnego,
3) za 30 lat pracy — 150 % wynagrodzenia ngiegnego,
4) za 35 lat pracy — 200 % wynagrodzenia neiegnego,
5) za 40 lat pracy — 300 % wynagrodzenia ngiegnego.
4. Za wieloletny prag nauczyciel otrzymuje nagrogubileuszove w wysokdci:
1) za 20 lat pracy — 75 % wynagrodzenia meeznego,
2) za 25 lat pracy — 100 % wynagrodzenia nyeg@nego,
3) za 30 lat pracy — 150 % wynagrodzenia ngiegnego,
4) za 35 lat pracy — 200 % wynagrodzenia neiegnego,
5) za 40 lat pracy — 250 % wynagrodzenia ngiegnego.
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X. PRZEPISY KONCOWE.

§31

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy speadyaektor przedszkola.

§ 32

Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.



