Przedszkole Publiczne nr 22
z Oddziatami Integracyjnymi
im. Krasnala Halabaly
ul. Torunska 101, 87-800 Wioclawek

tel. 54236 2229 REGULAMIN PRACY
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 22 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. , KRASNALA HALABALY” WE WEOCLAWKU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Pracodawcag w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Dyrektor Przedszkola Publicznego
nr 22 z Oddziatami Integracyjnymi im. ,Krasnala Hatabaty” we Wioctawku, ktéry
wykonuje czynnosci w sprawach bedgcych przedmiotem niniejszego Regulaminu.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o nauczycielach rozumie sie przez
to pracownikéw podlegajgcych przepisom ustawy Karta Nauczyciela.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu z tre$cig regulaminu, podpisane przez pracownika wraz
z datg, powinno by¢ zatgczone do akt osobowych.

Rozdziat i
PORZADEK PRACY

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez kazdorazowe ztozenie podpisu na
liscie obecnosci . Wyjscia w sprawach zawodowych lub w szczegdlnych przypadkach
w sprawach prywatnych, powinny by¢ kazdorazowo odnotowane w zeszycie wyjsc¢
z podaniem czasu wyjscia i powrotu.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wyfgcznie na Swiadczenie pracy. Opuszczenie
stanowiska pracy bez zgody pracodawcy lub przetozonego jest zabronione.

3. Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie placdwki moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy jest kazdorazowo odnotowana przez pracodawce
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy tez nie.

5. Kazdy pracownik obowigzany jest powiadomié pracodawce o powodzie nieobecnosci
w pracy. W przypadku zwolnienia lekarskiego — w ciggu trzech dni, za$ w przypadku
nagtego urlopu , czy dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem — tego samego dnia
rano. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i udzielenie pracownikowi zwolnienia od
pracy dokonywane jest na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MPiPS z dnia
15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i udzielanie
pracownikéw zwolnien od pracy ( Dz. U.z 1996 Nr 60/281).
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Rozdziat Ill
CZAS PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Przedszkola Publicznego nr 22 z Oddziatami Integracyjnymi im. "Krasnala
Hatfabaty" we Wtoctawku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem ust. 6.
Obowigzujgcy pracownika niepedagogicznego wymiar czasu pracy w danym okresie
rozliczeniowym, ustalany, oblicza sie:
1) mnozac 35 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w tym okresie
rozliczeniowym,
a nastepnie
2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostatych do
konica okresu rozliczeniowego przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.
Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 7 godzin.
Czas pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo, a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe
i 30 godzin tygodniowo.”;
Rozktad czasu pracy pracownikéw, ktérym przystuguje obnizona norma czasu pracy lub
ktorych czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin, oraz pracownikéw zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy, ustala sie odrebnie.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, ktéra jest wliczana do czasu pracy.
Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie, a takze
skutkowac¢ odpowiednio pdzniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wczeséniejszym
koriczeniem pracy.
We wniosku o udzielenie przerw w pracy na karmienie dziecka piersig pracownica
wskazuje godziny, w ktérych bedzie wykorzystywac przerwy.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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Pracownica korzystajaca z przerw na karmienie dziecka piersig jest zobowigzana, na
zadanie pracodawcy, ztozy¢ pisemne oswiadczenie o kontynowaniu karmienia dziecka
piersia.”;

W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca lub bezposredni przetozony pracownika,
decyduje komu praca zastepczo ma by¢ przydzielona.

1) Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (dyzur).

2) Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art.14.

Rozdziat IV
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Nauczycielom przystuguje wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem MEN. Wyptacane
jest ono miesieczne z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptfacane jest w dniu nastepnym.

Pracownikom nie bedgcym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu
27 dnia miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu poprzednim.

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

Szczegbtowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatkéw okresla opracowany
regulamin wynagradzania.

Rozdziat V
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$s¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w przedszkolu oraz zabezpieczenie mienia przed pozarem.

Pracodawca obowigzany jest chronic¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) systematycznie kontrolowaé i wydawalé polecenia usuniecia nieprawidtowosci
i uchybien mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu pracownikdw oraz kontrolowac
wykonania tych polecen.

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, polecen, decyzji organéw nadzoru nad warunkami
pracy.

4) zapewnié oznakowanie drogi ewakuacyjnej, dbaé o systematyczny przeglad sprzetu
gasniczego oraz opracowaé i udostepni¢ pracownikom w widocznym miejscu
instrukcje alarmowg w wypadku pozaru.

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.
6) kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie .

7) zapewnié pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz powierzonego sprzetu
i narzedzi pracy .

3. Pracodawca zobowigzany jest zapewnié pracownikowi przed rozpoczeciem przez niego
pracy odziez ochronng, obuwie robocze, a takze narzedzi pracy.

4. Pracownik obowigzany jest przestrzegaé zasad bhp i ppoz podczas przebywania w pracy
zgodnie ze zdobyta wiedzg na szkoleniach, a w szczegdlnosci pracownik jest
zobowigzany:

1) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach bhp i ppoz.

2) przestrzegac w pracy estetyki i porzadku.

3) dbad o estetyczny, czysty wyglad osobisty.

4) wykazywac znajomosé przepiséw i zasad bhp podczas wykonywanej pracy,

5) dbad o nalezyty stan przydzielonych urzadzen i sprzetu oraz o fad i estetyke miejsca pracy.

6) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, uzywadé przydzielonej odziezy ochronnej.

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracodawce o zauwazonym w przedszkolu
wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

8) wspotdziataé z przetozonym, pracodawcy w zakresie wypetniania przepisow bhp i ppoz.
5. Pracownik przybywajacy do pracy musi by¢ trzezwy.
6. Zabrania sie przynoszenia i spozywania alkoholu na terenie przedszkola

7. Na terenie przedszkola, w pomieszczeniach pracy zabrania sie palenia tytoniu oraz
e-papierosow.



8. W Przedszkolu Publicznym nr 22 z Oddziatami Integracyjnymi we Wtoctawku nie zatrudnia
sie mtodocianych.

Rozdziat VI
OCHRONA PRACY KOBIET
1. Szczegétowej ochrony podlega praca kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy
(po przedtozeniu pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego ).

1) Pracodawcy nie wolno :

e zatrudniaé kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 w godzinach
nadliczbowych, ponadwymiarowych lub w porze nocnej bez jej zgody.

e kobiecie w cigzy nie wolno wypowiedzie¢ lub rozwigzac z nig umowy o prace
z wyjatkiem likwidacji placéwki.

2) Pracodawca obowigzany jest :
e udzieli¢ ciezarnej ptatnych (100%) zwolnienr na podstawie zwolnienia lekarskiego .

e ewentualnie przeniesc¢ ciezarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu tego samego
wynagrodzenia.

e udzieli¢ ptatnego urlopu macierzynskiego zgodnie z art. 180 KP.

e pracownicy wychowujgcej dziecko do lat 14 udzieli¢ w ciggu roku 2 dni wolne od pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat VII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

1. Pracownikom przystuguje coroczny nieprzerwalny pfatny urlop wypoczynkowy
W wymiarze:

e 35 dni roboczych - dla nauczycieli

e 26 dniroboczych - dla pracownikéw niepedagogicznych, zalezny od stazu pracy

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.



3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorgc za podstawe wymiar
urlopu.

5. Urlopu udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

6. Wymiar urlopu przystugujagcego pracownikowi, z ktédrym stosunek pracy ulega
rozwigzaniu, jest okreslony proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku
u pracodawcy

1) Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopdw opracowanych przez
pracodawce na dany rok kalendarzowy i podany do wiadomosci wszystkim pracownikom.

7. Termin urlopu moze ulec przesunieciu z powodu:
e szczegblnych potrzeb pracodawcy.
* na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

e 7z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos$é w pracy z powodu choroby, urlopu
macierzynskiego.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

9. Za czas wykorzystania urlopu wypoczynkowego przystuguje wynagrodzenie takie samo,
jak w czasie wykonywanej pracy.

10. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezpfatnego tylko na wniosek pracownika, pod
warunkiem, ze nie zaburzy on porzadku w organizacji pracy przedszkola. Okres urlopu
bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

1) Pracownik moze by¢ zwolniony przez pracodawce od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
wykonywanej pracy.

2) Za czas zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, chyba Zze za zgodg
pracodawcy czas ten odpracuje.



11. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do wynagrodzenia
na czas:

e 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka.

e 2 dni - w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, matki,
macochy, ojca, ojczyma.

e 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tescia, tesciowej, babki, dziadka badz innej osoby, ktéra pozostawata na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Rozdziat VIII
KARY PORZADKOWE | UPOMNIENIA

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp i ppoz pracodawca moze stosowac upomnienia i kary .

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

* przepisow bhp, p.poz,

e opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wcze$niejszego powiadomienia
pracodawcy

e stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym

e spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie przedszkola,

e wykazywania obrazliwego i lekcewazgcego stosunku do wspdtpracownikow i petentéw

* nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej,

e wykonywania pracy w sposob niezgodny z poleceniem pracodawcy.

pracodawca moze stosowaé upomnienie , nagane lub kare pieniezng .

1) Kary i upomnienia stosuje pracodawca po uprzednim powiadomieniu o tym
pracownika.

2) Odpis pisma zawiadamiajgcego sktada sie do akt osobowych.

3) Po roku nienagannej pracy zawiadomienie o zastosowaniu kary usuwa sie z akt
pracowniczych.

4) Kara pieniezna za jedno wykroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
taczne kary pieniezne nie mogg przewyzszac 10 czesci wynagrodzenia pracownika .



3. Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw
jest regulowany przepisami dziatu IV rozdziat VI Kodeksu Pracy.

Rozdziat IX
PRZEPISY KONCOWE

1. W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola zastepuje go wicedyrektor, petnigcy funkcje
spoteczna.

2. W sprawach nieunormowanych w powyzszych przepisach Regulaminu Pracy stosuje sie
przepisy Kodeksu Pracy i aktéw wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela.

DYREKTOR
_ Przecszkola Publicznego Nr 22
2 Codz ami Injagracyjnymi we Wiockawiu
Ofﬁ??/l OrE
mgr Aghieszka Mofaczewska

Z w/w przepisami obowigzujgcymi w Przedszkolu Publicznym nr 22 z Oddziatami
Integracyjnymi we Wtoctawku pracownicy zostali zapoznani.



