REGULAMIN PRACY
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 5
IM. ,, KUBUSIA PUCHATKA” W RADZIKOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okre$la prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zwigzane z
porzadkiem w przedszkolu.

2. Dyrektor zapoznaje z treScia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przedszkola, przed rozpoczeciem przez niego pracy.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora

przedszkola.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki pracownikow przedszkola

§ 2. 1. Pracownikom przedszkola przystuguja uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

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

4) rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkow,

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji zwigzkowych,

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp
2. Podstawowe obowiazki pracownikow to:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego,

2) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie pracy,

3) wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza wykonywanej pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa i tre$cig zawarte] umowy o prace

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

9) nie wykonywanie zaj¢c, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowigzkami stuzbowymi,

10) uprzedzenie badz zawiadomienie o przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci w
pracy nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy,

11) dostarczenie pracodawcy za$wiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,



12) przestrzeganie Regulaminu pracy.
3. Pracownikom przedszkola zabrania si¢:

1) spozywania na terenie przedszkola napojow alkoholowych 1 przyjmowania S$rodkow
odurzajacych oraz przebywania pod wptywem takich napojow lub srodkow

2) palenia tytoniu na terenie przedszkola

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

4) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposrednio przetozonego,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatlow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 3. 1. Pracodawca ma obowigzek:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg¢ z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zapewni¢ przeprowadzanie badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz kontrolnych,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stosowacé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

9) prawidlowo prowadzi¢ dokumentacje pracownicza,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi,

11) niezwlocznie wydaé¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy,
2. Pracodawca ma prawo:

1) korzysta¢ z wynikow pracy zatrudnionych w przedszkolu pracownikow,

2) wydawania polecen stuzbowych,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracownikow.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 4. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra powinien
potwierdzi¢ podpisem na li§cie obecnosci.

3. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi€.

4. Opuszczenie calosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniej zgody dyrektora, usprawiedliwiaja
tylko szczegodlnie wazne przyczyny, w szczegdlnosci:

1) choroba pracownika lub czlonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do lat 8, w przypadku zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem zlozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

3) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku obrony, pod



warunkiem okazania stosownego wezwania,
4) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji,
5) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowigzujace.

5. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

6. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do
Dyrektora.

§ 5. 1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w przedszkolu w pelnym wymiarze wynosi nie
wiecej niz 40 godzin tygodniowo, przy czym liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych ustalona przez art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela wynosi 22 godziny dla nauczycieli
pracujacych z grupami dzieci objetych rocznym obowigzkowym przygotowaniem przedszkolnym
oraz 25 godzin dla nauczycieli pracujacych z grupami dzieci mtodszych.

2. Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Praca przez nauczycieli wykonywana ponad wymiar okreslony w ust. 1 stanowi prace w
godzinach ponadwymiarowych.

4. Praca wykonywana przez pracownikow nie bedacych nauczycielami wykonywana ponad
wymiar okreslony w ust. 2 stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne
umowy o prace.

6. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

7. Pracownicy pracuja od poniedziatku do piatku ustalonym harmonogramie pracy.

8. W przedszkolu nie pracuje si¢ w porze nocne;j.

9. Niedziela, $wieta i dni okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Rozdzial 5
Wynagrodzenie za prace

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o pracg.

2. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami ptatne jest raz w
miesigcu z dotu, najpdzniej w ostatnim dniu kazdego miesigca, za ktory przystuguje.

3. Wynagrodzenie nauczyciela wyptacane jest miesigczne z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyptacane jest z dotlu, po
przepracowaniu w/w godzin, wyptacane jest lacznie z wynagrodzeniem za nastgpny miesigc.

5. Zgodnie z pisemnym oswiadczeniem pracownika nalezne mu wynagrodzenie przekazuje si¢
na wskazane przez niego konto bankowe.

6. Szczegotowe zasady obliczania i wyptacania dodatkdéw do wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli okresla regulamin wynagradzania przyjety uchwala Rady Gminy

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 7. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy Karty
Nauczyciela. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

3. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

4. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

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

Rozdzial 7
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 8. 1. W stosunku do pracownika, ktoéry nie przestrzega ustalonego porzadku, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz postanowien niniejszego
Regulaminu - moga by¢ zastosowane kary porzadkowe:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ stosowana rowniez kara
pienig¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzieh nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy

4. Kary porzadkowe stosuje Dyrektor z wilasnej inicjatywy i zawiadamia o tym pracownika na
pismie wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 8
Bezpieczenstwo, higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 9. 1. Kazdy pracownik ma obowigzek:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych szkoleniach i¢wiczeniach z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.
2. Pracodawca ma obowiazek:

1) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

2) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz 0
sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem.

3) zapewni¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz powierzonego sprz¢tu i narzedzi pracy.
3. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy

odbyt on niezbgdne szkolenia wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.



Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet i zatrudnianie mlodocianych

§ 10. 1. Pracodawcy nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem do lat
4 w godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych.

2. W przedszkolu nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

( Miejscowosc i data) ( Pieczed i podpis dyrektora)



