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l. Przepisy wstepne.

§1.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§2.

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie Nr 41 reprezentowane
przez dyrektora przedszkola,
2) pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcg w Stosunku

pracy.

§ 4.

1. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownika;

organizacje pracy,

czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy);

sposoby i terminy usprawiedliwiania niecobecno$ci;

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy;

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy;

termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

urlopy, w tym urlop rodzicielski;

10) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

1. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5.

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zaznajomienia podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

zapewniania pracownikom przydzialu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy
0 pracg;

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;
kierowania pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
oraz pokrywania kosztow tych badan;

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, prowadzenia dokumentacji
wynagrodzen i udost¢pniania jej na zyczenie pracownika,

utatwiania pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania warunkow do awansu zawodowego nauczycieli;

dokonywania oceny poszczegdlnych pracownikéw wedlug ustalonych kryteriow
oceny pracy - zgodnie z obowigzujacym regulaminem;

prowadzenia oraz nalezytego przechowywania akt osobowych pracownikow;
wyposazania pracownikow w niezbedne materiaty i $rodki ochrony indywidualnej
na zasadach okreslonych w regulaminie przyjetym w placowce;

10) organizowanie pomocy socjalnej, dbatos¢ o ochrong zdrowia,;
11)ustalanie zasad wspotzycia spotecznego w placéwce, niedopuszczania do stosowania

jakichkolwiek form dyskryminacji, mobbingu;
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12)niezwlocznego  wydawania  pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem

lub wygasnigciem stosunku pracy, §wiadectwa pracy;

§ 6.

1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

wydawania pracownikom wigzgcych polecen pracy w zakresie, w jakim polecenia
tenie sg sprzeczne z O0bOwigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

okre$lania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prac¢ i obowigzujacymi przepisami prawa pracy;

wymagania 1 egzekwowania od pracownikow ich obowigzkow okreslonych
W przepisach prawa pracy;

wynagradzania 1 wyrdzniania pracownikow, w zaleznosci od osigganych przez nich
wynikdéw pracy;

stosowania wobec pracownikoéw odpowiedzialnosci porzadkowej, materialne;j,
na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

I11.  Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7.

1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i1 posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopoéw;

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow;

Swiadczen w okresie czasowe] niezdolno$ci do pracy, na zasadach okreslonych
W odrgbnych przepisach;

korzystania ze $wiadczen socjalnych na zasadach okre§lonych w odrebnych
przepisach.

§ 8.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace rzetelnie, sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
Z obowigzujacymi przepisami i umowa o praceg.

§9.

1. Pracownik ma w szczegolno$ci obowigzek:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

przestrzegania ustalonego czasu pracy;

przestrzegania obowiazujacych w placowce przepisow zawartych w przyjetych
regulaminach, procedurach w szczegodlnosci dotyczacych zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

zachowywania si¢ w sposob uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z innymi
wspoOtpracownikami;

doskonalenia swoich kompetencji zawodowych;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania tajemnicy
stuzbowej;

zachowania trzezwosci w miejscu pracy;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

7) przestrzegania zakazu palenia papierosow i e-papierosOw oraz zazywania Substancji
psychoaktywnych;

8) dbania o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz wokot niego;

9) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenia si¢ ze zobowigzan,
dokumentow, itp. wobec przedszkola przed ustaniem stosunku pracy.

Pracownik zgodnie z harmonogramem obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku

pracy.

Samowolne opuszczanie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem

jest niedopuszczalne.

Niedopuszczalna jest zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy bez zgody

przetozonego.

Plan pracy nauczycieli/ dyzury odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu

1 nie mogg by¢ zmieniane bez zgody przetozonego.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody

przetozonego.

Wyjécie poza teren przedszkola w godzinach pracy w celach zwigzanych

z wykonywaniem pracy lub innych moze odbywac si¢ jedynie za zgoda dyrektora.

Wszelkiego rodzaju wyjscia poza teren przedszkola w godzinach pracy sa monitorowane

I odnotowywane w zeszytach ewidencji wyjs¢ znajdujacych si¢ w szatni dla

pracownikow,

Pracownicy wpisujg do ewidencji wyjs¢ czas wyjscia i czas powrotu podajac jednoczesnie

cel wyjScia poza teren przedszkola

Przebywanie w przedszkolu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda

dyrektora przedszkola.

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje

stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, sprzet, pomoce

dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.

Nauczyciel lub pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:

1) sprawdzié, wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;

2) zabezpieczy¢ stanowiska pracy;

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.;

4) przekazac klucze do pomieszczenia i szafki do tego przeznaczonej.

Niedopuszczalne jest wynoszenie poza zaktad pracy dokumentacji przedszkolnej m.in.

dziennikéw zaje¢ innej dokumentacji wychowawcy oddziatu. W uzasadnionych

wypadkach nalezy uzyskac¢ zgodg dyrektora.

Niedopuszczalne jest wykonywanie prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza

zaktadem pracy z udziatem sprzgtu przedszkolnego.

Niedopuszczalne jest wykorzystywanie w celach prywatnych bedacych wiasnoscig

pracodawcy srodkow lacznosci, wyposazenia i pomieszczen bez zgody pracodawcy.

§ 10.

1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:
1) niezgodne z procedurami i niedbate wykonywanie powierzonych zadan;
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub jej opuszczanie bez wczesniejszego

powiadomienia pracodawcy;

3) spozywanie na terenie przedszkola napojow alkoholowych oraz przyjmowania srodkow

odurzajacych jak rowniez przebywanie na terenie przedszkola pod ich wptywem;

4) palenie tytoniu, e- papierosow na terenie przedszkola,;
5) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy

do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

6) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, kluczy,

pieczatek, dokumentow bedacych whasnoscia pracodawcy;
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2.
3.

4.

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) niewykonywanie polecen przetozonych;

9) niewlasciwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

10) wykorzystywanie swego stanowiska, jak rowniez uzyskanych w  zwigzku

z wykonywang pracg informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom
jakichkolwiek korzysci.

IV. Czas pracy.

§11.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych— w rozliczeniu miesigcznym.
1) pracownicy administracji, obstugi i nauczyciele odnotowuja obecno$¢ na liscie
obecnosci znajdujacej si¢ w szatni dla pracownikow;
2) nauczyciele odnotowuja obecno$é w pracy w dziennikach zajec;
Szczegblowy czas pracy okreslony jest w organizacji pracy na dany rok szkolny.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem =zajg¢. Pozostale czynnosci i zajecia zwigzane
Z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.
W czasie nieobecnosci pracownika, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona,
decyduje komu ma by¢ powierzone zastepstwo, o ile nie zostalo to okreslone
W inny sposob.
Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz $wigta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.
§12.
Czas pracy
1) Dla pracownikow niebgdacych nauczycielami zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym;
2) Dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekraczac
40 godzin na tydzien.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
Pracownikéw obowiazuje nastepujacy dzienny czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z Kartag Nauczyciela i wedlug planu zajec
dydaktycznych;
2) pracownicy administracji i obslugi — wymiar i rozktad czasu pracy jest ustalany
zgodnie z potrzebami przedszkola i okreslony indywidualnie w organizacji pracy
Pracownikom niepedagogicznym, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6
godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

§ 13.

Za pore¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele 1 S$wieta — prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastgpnego.



§14.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 12 pkt 1 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
lub ochrony mienia lub usuni¢cia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
Pracy w godzinach nadliczbowych stanowi czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw
osobistych.
. Liczba godzin nadliczbowych, przeprowadzonych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust.1 pkt.2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
4 godzin na dobe 1 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo
w jednomiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.
Przepisy ust. 1 pkt.2, nie dotycza:
1) kobiet w ciazy;
2) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody. (Jesli oboje
rodzice malego dziecka pracuja, zakaz zatrudnienia w godzinach nadliczbowych moze
dotyczy¢ tylko jednego z nich).

§ 15.
. Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na zajgcia

wychowawczo-dydaktyczne lub inne zajgcia przewidziane w planie pracy przedszkola.
Wyjatek stanowig przypadki okreslone w przepisach o dyscyplinie pracy i absencji
chorobowej oraz innych przepisach z tego zakresu.

Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajgé
w przedszkolu 1 obejmuje zardwno zajecia wynikajace z obowigzkowego wymiaru,
jak 1 zajecia w godzinach ponadwymiarowych oraz czynno$ci dodatkowe wynikajace
z planu wychowawczo-dydaktycznego.

. Dyrektor przedszkola winien réwnomiernie, za akceptacja rady pedagogicznej, obcigzac
nauczyciela dodatkowymi zajgciami wychowawczo--dydaktycznymi.

§ 16.

. W czasie przeznaczonym na zajgcia wychowawczo-dydaktyczne 1 inne zajgcia

przewidziane w planie pracy przedszkola nie powinno si¢ (z wyjatkiem szczeg6lnie

uzasadnionych sytuacji):

1) organizowaé konferencji, narad, odpraw z udzialem nauczycieli — z wyjatkiem
konferencji teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami, organizowanymi przez kuratora oswiaty lub za jego zgoda,;

2) udziela¢ urlopow lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowigzek zwolnienia nie wynika
Z powolanych wczesniej przepisow;

§17.

. W godzinach przeznaczonych na zaj¢cia wychowawczo-dydaktyczne 1 inne zajecia
przewidziane w planie pracy przedszkola nie nalezy organizowa¢ wykonywac:

1) posiedzen rady pedagogicznej i innych zebran nauczycielskich;
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2) imprez artystycznych z udzialem dzieci, z wyjgtkiem imprez zwigzanych
Z uroczystosciami panstwowymi i przedszkolnymi, przewidzianymi w kalendarzu
imprez;

3) czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem si¢ nauczyciela do zaje¢ dydaktycznych
oraz wypehianiem dokumentacji pedagogicznej

§ 18.
Zawieszanie zaje¢ przedszkolnych lub oderwanie dzieci od zajg¢ przedszkolnych moze
nastapi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach.

§ 19.
Udzial nauczycieli w réznych formach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz zasady
udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopéw okre$la Rozporzgdzenie Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom urlopow dla dalszego
ksztatcenia sie, dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych iZinnych waznych
przyczyn oraz ulg i Swiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organow uprawnionych
do ich udzielania.

V. Wynagrodzenie za prace.

§ 20.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest:

1) pracownikom administracji i obstugi do 28 dnia miesigca za ktory przystuguje
wynagrodzenie, jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ W poprzedzajacym je dniu roboczym;

2) nauczycielom wynagrodzenie wyptacane jest z gory W pierwszym dniu miesigca
zgodnie z Kartg Nauczyciela. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w nastepnym dniu roboczym.

Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi przelewem na wskazane konto bankowe.

4. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystlugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.
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VI.  Urlopy.

§ 21.
1. Nauczyciel korzysta z urlopu wypoczynkowego na zasadach okreSlonych w Ustawie

z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela.

2. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



§ 22.

Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym w planie urlopéw opracowywanym przez
pracodawce lub osobe upowazniong w porozumieniu z pracownikiem w terminie
do konca grudnia w roku kalendarzowym poprzedzajacym rok w ktorym pracownik
nabywa prawo do urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli z przyczyn organizacyjnych jest to niemozliwe —
wyplacany jest ekwiwalent pienigzny.

Dla 0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy.

W  okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktora strona zlozy
wypowiedzenie) pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli
w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

VII. Zasady udzielania zwolnien od pracy,
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spoznien.

§ 23.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku:

1) §lubu pracownika — 2 dni;

2) urodzenia dziecka — 2 dni;

3) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;

4) $lubu dziecka — 1 dzien;

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tescia, teSciowej, babci, dziadka, osoby pozostajace;j

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — 1 dzien.

Urlop okolicznos$ciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, do ktérego nalezy
dotgczy¢ stosowny do okolicznosci akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko wwieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
(dotyczy pracownikow niepedagogicznych) albo dwoch dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Urlop udzielany jest na wniosek pracownika.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezptatnego.
Okres przebywania na urlopie bezptatnym nie jest wliczany do stazu pracy.

§ 24.
Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sp6znienia.
PozZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjScie w
godzinach pracy poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.



N

§ 25

Spoznienie lub nicobecnos¢ moze by¢ usprawiedliwiona jezeli wynika z ustalonych

przyczyn/ jest spowodowana:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem stosownej informacji o zwolnieniu lekarskim;

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosowne;j
decyzji inspektora sanitarnego;

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat o$miu,
w wyniku zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego o§wiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje zamknigtej placowki;

4) wykonywaniem obowigzkow okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwaniem o charakterze strony, §wiadka, thumacza biegtego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej
0 wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

Pracownik powinien niezwlocznie, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci

w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiScie, telefonicznie, za posrednictwem

innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia

uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

VIII. Nagrody i wyroznienia.

§ 26.
Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe
W pracy przyczyniajac si¢ szczegolnie do podnoszenia jakosci pracy przedszkola, moga
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:
1) pochwaty pisemnej;
2) pochwaty publicznej;
3) nagrody pieni¢zne;j.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor przedszkola.
Informacj¢ o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia dofacza si¢ do akt osobowych

pracownika.

IX.  Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

§ 27.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,

przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
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2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
Mmoze rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

§ 28.
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
atacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, ktéorych mowa
w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy w placowce.

§ 29.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 30.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:
1) rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych;
2) stopien winy pracownika;
3) dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 31.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do Sgdu Pracy w Lodzio uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez Sad Pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.
Przepis pkt 4 zadanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10



=

ok~

~

1.

X. Zwolnienia z pracy.

§ 32.
Pracownikowi mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych.
Udzielenie zwolnienia nastepuje na prosbe pracownika lub pisemny wniosek sktadany
do dyrektora.
Odpracowanie nieobecnosci powinno nastgpi¢ do konca miesigca w ktorym nastgpita
nieobecnos¢. Termin odpracowania jest ustalany przez dyrektora przedszkola.
W przypadku nieodpracowania zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia
za czas tego zwolnienia.

XI.  Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§ 33.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow BHP oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ W organizowanych przez pracodawcg szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j;

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

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspotdziata¢é z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisoOw wymienionych w ust.1,

w szczegdlnosci przez:

1) wydawanie stosownych polecen;

2) usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen;

3) zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru.

W szczegbdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

Organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy;

Zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowe]j 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

Kierowania pracownikow na badania lekarskie;

Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen | wyposazenia technicznego oraz

o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie

zgodne z ich przeznaczeniem.

§ 34.

Pracownikom zabrania sig¢:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
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§ 35.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wowczas,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne
szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy pracownika moze nastapi¢ wytacznie
po odpowiednim wyposazeniu w te Srodki danego pracownika.

§ 36.

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 37.
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP 1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia
oraz niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
Za okres powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy w sytuacji o ktérej mowa w ust.1 —
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

XIl. Zasady wykorzystywania stuzbowego sprzetu elektronicznego.

§ 38.
Pracownikom zabrania si¢ wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego
sprzg¢tu elektronicznego stanowigcego wiasno$¢ przedszkola w celach innych niz
wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych, z wyjatkiem okazjonalnego, uzasadnionego
wyjatkowa potrzeba, uzycia do celow prywatnych, nie majacego wptywu na wydajnos¢
pracy 1 nienaruszajacego kondycji sprzgtu.
Na komputerach stuzbowych zabronione jest instalowanie programow 1 plikow innych niz
dopuszczone do uzytkowania przez pracodawce.
Pracownicy sg zobowigzani do uzywania sprzetu elektronicznego zgodnie z jego
instrukcja oraz zasadami bhp.
Pracownicy maja obowigzek niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przelozonemu
wszelkich przypadkoéw zniszczenia lub zagubienia powierzonego sprzetu elektronicznego.
Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontrolowania czasu pracy pracownikow
wykonujacych prace za pomocg komputerow poprzez monitorowanie przegladanych
przez nich stron internetowych.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa przeptywu informacji 1 wlasciwej organizacji pracy
pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ kontrolowania tresci 1 adresatow wiadomosci
elektronicznych wysytanych przez pracownikow ze stuzbowej skrzynki e — mail.

XI11. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow — zasady ogolne.

§ 39.

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit szkod¢ ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez przedszkole.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos$¢ za cz¢$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow do
powstania szkody, odpowiadajg oni w cze$ciach rownych.
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Odszkodowanie, o ktorym owa w ust. 1, ustala si¢ w wysokos$ci wyrzadzonej szkody. Nie
moze ono jednak przewyzsza¢ 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego
Pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody, jezeli szkoda zostala wyrzadzone przez
Pracownika z winy nieumys$lne;j.
. W przypadku gdy Pracownik umysSlnie wyrzadzil szkode, jest obowigzany do jej
naprawienia w pelnej wysokosci.

XIV. Przepisy koncowe.

§ 40.

. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym
regulaminem przed przystgpieniem do pracy.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do systematycznego zapoznawania si¢ a jednoczesnie
przestrzegania obowigzujacych przedszkolu regulaminéw, procedur, zarzadzen, instrukcji
1 przepisow regulujacych prace w przedszkolu. Jest zobowigzany do potwierdzenia
wlasnorecznym podpisem faktu zapoznania si¢ z w/w dokumentami

§42.

. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. Regulamin zostaje
wprowadzony na czas nieokre§lony.

. Traci moc Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem nr1/2010 Dyrektora Przedszkola
Miejskiego Nr 41 z dnia 01.09.2010r.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

. Zapoznanie z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza podpisem na zbiorczej liscie
pracownikow.

Zalaczniki:

1. Wykaz stanowisk pracy uprawnionych do otrzymywania odziezy ochronne;.

Zwigzki Zawodowe

Dyrektor

Uzgodnionodnia....................

Zwiagzki Zawodowe:

Uzgodniono dnia ...............ccoeeieiinennn..
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Zalacznik nr 1

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 41 A TAKZE ZASADY

GOSPODAROWANIA NIMI.

Wyposazenie w srodki ochrony

Przewidywany okres

Stanowisko pracy: osobistej, odziez, obuwie uzywalnoSci:
robocze:
Nauczyciel R - obuwie tekstylne 24 m-ce
Pomoc
nauczyciela -
y R - obuwie tekstylne 24 m-ce
R — koszulka T-shirt pomoc — n-la 18 m-cy
Specjalista
R- fartuch 12 m-cy
R - obuwie tekstylne 18 m-cy
R — kamizelka cieploochronna dyzurna
12 m-cy
R - ubranie robocze drelichowe
Robotnik —
gospodarczy R —trzewiki skorzane na spodach 24 m-cy
gumowych
R — beret lub czapka 24 m-ce
O — kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
O — buty gumowo-filcowe 3 okresy zimowe
O — kurtka przeciwdeszczowa dyzurna
O — rekawice ochronne Do zuzycia
O - czapka ocieplana 3 okresy zimowe
R - fartuch roboczy 18 m-cy
) O - obuwie profilaktyczne tekstylne 12 m-cy
Wozna R — fartuch biaty do zniszczenia
R — czepek biaty Do zniszczenia
R - fartuch biaty 2 szt. na 18 m-cy
Kucharka

R - fartuch przedni tkaninowy

do zuzycia
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Pomoc kucharki O — potbuty lub sandaty na spodach 12 m-cy
przeciwslizgowych
O — fartuch przedni wodoochronny Do zuzycia
O —rekawice ochronne Do zuzycia

Dla pozostalych pracownikéw Srodki higieny osobistej dostgpne sa w pomieszczeniach
sanitarnych.
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Zarzadzenie Nr 3 /2020

Dyrektora Przedszkola Miejskiego w Lodzi z dnia 1 lutego 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Przedszkola Miejskiego nr 41
w Lodzi

Na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. 2019
poz. 11040, 1043, 1495 ze zm.), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1287 ze zm), w Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz.
U. z 2015 poz. 1881 ze zm.) w powigzaniu z PONADZAKLADOWYM UKLADEM
ZBIOROWYM PRACY DLA PRACOWNIKOW NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI
ZATRUDNIONYCH W SZKOLACH 1 PLACOWKACH OSWIATOWO -
WYCHOWAWCZYCH PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO LODZ z dnia 05 lutego
1997 r oraz zgodnie z Protokotem Dodatkowym Nr 1 z dnia 9 czerwca 2009 , po uzyskaniu
pozytywnej opinii organizacji zwigzkowej, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1
1. Wprowadzam Regulamin Pracy Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Lodzi, stanowiacy
zatgcznik Nrl do Zarzadzenia.
2. Traci moc Regulamin Pracy  wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2010 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego nr 41 w L.odzi z dnia 02.01.2010 r.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2020 r. z mocg prawng od 15 lutego 2020r.
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