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§1

1. Regulamin okresla organizacje i porzadek w pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy.

3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie
zapoznany z przepisami regulaminu to potwierdzi podpisem w
ksiedze zarzadzen.

4. Hekro¢ w regulaminie jest mowa-o pracodawcy nalezy przez to
rozumie¢ dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 23.

§2

Pracodawca obowigzany jest:

e zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem
ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

~ uprawnieniami,

e organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
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¢ zapewniC przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolent pracownikéw w zakresie BHP oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

e terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

e ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e stwarzac pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

e zaspokaja¢ w miarg posiadanych §rodkow socjalne i
kulturaine potrzeby pracownikéw,

o stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

o wplywac na ksztaltowanie w zakladzie zasad wsp6izycia
spolfecznego.

BOWIAZKI PRAC

§3

Pracownik obowigzany jest:

e przestizegac ustalonego w zakltadzie czasu pracy i
wykorzystywac¢ go w sposéb efektywny,

® przestrzegac ustalonego w zakladzie regulaminy pracy,

¢ dokladnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia przetozonych,

e dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow
i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,

e przestrzegac przepisow zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych, |

e dbac o dobro zaktadu pracy,chroni¢ mienie zaktadu i uzywaé
Jje zgodnie z przeznaczeniem,

e przestrzegac tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
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° przejawia¢ kolezefiski, ludzki stosunek do kolegow i
podwladnych,

e przestrzega¢ wszelkich obowiazk6w zawartych w umowach
szczegblowych na wilasne stanowisko pracy.

§ 4

.Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:
zle 1 niedbale wykonywanie prac,

e nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne
Jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwym,

spozywanie alkoholu w czasie pracy,

zakt6cenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewykonywanie polecen przetozonych,

niewla$ciwy obrazajacy Tub lekcewazacy stosunek do
przetozonych , wspotpracownikéw i podwiadnych.
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§5

1.W razie stwierdzenia, Ze pracownik przybyt do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub, ze spozywat atkohol
w przedszkolu, przetozony pracownika powinien nie dopuscié
go do pracy.

2.Pracodawca lub upowazniony pracownik w przypadkach
okreslonych w pkt 1 powinien podjaé stosowne dziatania w celu

udokumentowania spozywania alkoholu poprzez przeprowadzenie
badania krwi.




§ 6

Pracownikéw obowiazuje nastepujacy czas pracy:

e pracownicy pedagogiczni — wedlug obowiazujacego planu zajeé
opracowanego na podstawie organizacji pracy ustalonej na dany
rok szkolny i planu dydaktyczno-wychowawczego przedszkola,

e pracownicy administracji i obstugi wg organizacji pracy
ustalonej na dany rok szkolny.

§7

1.Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy zgodnie z planem urlopow.

2.Plan urlop6w ustala dyrektor przedszkola biorac pod uwage
wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy placowki.

3.Urlopy wypoczynkowe przystuguja nauczycielom zgodnie z
art.64 Ustawy-Karta Nauczyciela.
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4.Urlopy wypoczynkowe pracownikom administracji i obstugi
przystuguja :
e po przepracowaniu 6 miesiecy w wymiarze polowy
przyshugujacego urlopu,

e w nastgpujacych wymiarach-
18 dni roboczych po roku pracy
20 dni roboczych po 6 latach pracy
26 dni roboczych po 10 latach pracy

§8

. 1.Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami
- zaklad pracy moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego, jezeli nie
spowoduje to zakidcenia normalnego toku pracy.

2.0kres urlopu bezptatneg‘dnié wlicza si¢ do okresu pracy, od
. ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3.Przy udzielaniu urlopu bezplatnego strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych

przyczyn.

4.Zasady udzielania urlopu bezplatnego dla nauczycieli okresla
art. 68 Ustawy —Karta Nauczyciela.

§9

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace
zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych i innych nie
zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

U ZA ZGODR
A7 ORYGIHALET




2.Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kt6re nie
moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

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

§lubu pracownika 2 dni
urodzenia dziecka 2 dni,
slubu dziecka 1 dzien,

zgonu matzonka,dziecka,ojca,matki 2 dni,

zgonu tescia,tesciowej i innego czionka rodziny 1 dzien.

4.Pracownikom wychowujacym dzieci do lat 14 przystuguje w
ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Y

§ 10

1.Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢
niestawienie si¢ do pracy lub opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia.

2.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry
wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ zaklad pracy.

3.W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany
zawtadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nicobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nicobecnosci

W pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie,
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przei inne osoby lub telefonicznie albo przez poczte. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

4.Niedotrzymanie terminu o ktérym mowa w pkt 2 uwaza si¢ za
usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegélne
okoliczno$ci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 11

1.Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ niecobecno$é w pracy
lub spéznienie si¢ do pracy przedstawiajac zaktadowi pracy
niezwlocznie przyczyny nicobecnosci.

2.W razie nicobecnosci w pracy w zwiazku z:
¢ niezdolnos$cia do pracy ‘S}");{)_W()dﬁwana‘t choroba pracownika
lub jego izolacja z powodu choroby zakazne;j,
¢ leczeniem uzdrowiskowym jezeli okres ten zostat uznany
zaSwiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z
powodu choroby,
e chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki ,
pracownik zobowigzany jest usprawiedliwié nieobecno$ci
dor¢czajac zakladowi pracy zaswiadczenie lekarskie najpoznicej
w dniu przystapienia do pracy.

§12

1.Wobec pracownikow, ktérzy dopuszczaja sie naruszenia
przepisoéw okreslonych w niniejszym regulaminie stosowane
beda nastepujace $rodki:
e udzielenie upomnienia,
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e udziclenie ostrzezenia,

e nalozenie kary pieni¢znej,

e zwolnienie z pracy z zachowaniem warunkow
wypowiedzenia,

e rozwigzanie umowy o prace ze skutkiem
natychmiastowym.

§ 13

1.Kary, o ktérych mowa w § 12 moga by¢ stosowane tylko
po uprzednim wysluchaniu pracownika.

2.Kar¢ wymierza dyrektor zakladu pracy i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie.

3.Dyrektor moze podaé do w:adomoécl za%ogl fakt ukarania
pracownika kara nagany. e

§ 14

1.Rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy

pracownika moze nastapié w razie:

e naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkow

pracowniczych,
zaklocenia porzadku publicznego w miejscu pracy,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia si¢ do pracy w stanic nietrzezwym,
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

e © & @

2.Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po
zasiggni¢ciu opinii zakladowych organizacji zwigzkowych.
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§15

1.Postanowienia § 14 nie dotycza nauczycieli mianowanych
i dyplomowanych, do ktorych stosuje si¢ art. 75-85
Ustawy- Karta Nauczycicla

§ 16

1.Pracownicy nie bedacy nauczycielami po przybyciu do pracy
obowiazani sg podpisac listg obecnosci.

2.Czas wyj$cia z pracy 1 czas powrotu do pracy powinien by¢
udokumentowany w ksiazce wyj$¢, ktora znajduje si¢ przy
li$cie obecnosci. .

1.Podstawa do udzielenia wyrdznien oraz nagrod i awansow dla
pracownikow jest, pisemny wniosek przetozonego
uwzgledniajacy:
e o0sobisty udzial pracownika w osiagni¢ciach placowki,

e nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natlozonych
obowigzkow,

e przestrzeganie dyscypliny pracy,
e branie udzialu w pracach na rzecz placowki.
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2.0 przyznaniu nagrod, wyr6znien i awansoéw decyduje dyrektor
placowki w oparciu o przedszkolne regulaminy przyznawania
nagrod dla nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami.

§18

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jego
wykonaniu, a takze ilosci , jakosei i $wiadczonej pracy.

2. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla regulamin
wynagradzania.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek w Banku
przy aprobacie pracownika takiej formy platnosei.

4 Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ 1 kazdego
kalendarzowego miesiaca. Jezeli dzien wyplaty przypada w
niedziele, $wigto lub dzien wolny od pracy, wyplaty dokonuje
si¢ w dniu nastepnym po dniu wolnym.

5 Pracownicy administracji i obshugi otrzymuja wynagrodzenie platne
z dolu w ostatnim dniu miesigca.

§19

Dni i godziny przyjeé interesantow podaje si¢ do wiadomosci na
tablicy ogloszen.




§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz Ustawy- Karta
Nauczyciela.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu przez
wszystkich pracownikéw przedszkola.

§ 22

Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w formie aneksow
vzgodnionych z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

Zwigzek Navczycmistwa VOISR Sy

Pracownikow Oswiaty i Wychowania  ZARZADY ODDZisLY
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