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ZARZADZENIE NR 1/2015/2016
DYREKTORA

Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka” w Kartuzach
z dnia 11 wrzesnia 2015 .

w sprawie okreslenia _szczeqgotéw funkcjonowania list obecnosci w_tym sposoby
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

Na podstawie art. 104" § 1 pkt 9 oraz art. 298 Ustawy Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.
U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), w zwigzku z § 7 pkt 2 Regulaminu Pracy Przedszkola z
Oddziatami Integracyjnymi ,Akademia Przedszkolaka” w Kartuzach

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:
§ 1
W przedszkolu w obiegu obowigzuje lista obecnosci w pracy w.

W Sekretariacie przedszkola, w ktéorym swoja obecnos¢ potwierdzajg bezposrednio przed
wyjéciem z pracy: pracownicy administracji i obstugi.

§ 2

2.1. Podpisywanie list obecnosci w pracy dotyczg pracownikow administracji i obstugi. Nie
dotycza nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze, oraz samych nauczyciel.

2.2. Za prawidtowe prowadzenie list obecnosci w pracy odpowiedzialny jest Referent.
§3

3.1. Wzér listy obecnosci stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

3.2. Obowigzuje jednolity sposdb wypetniania Iist obecnosci.

3.3. Stosuje sie skroty literowe do oznaczenia tresci zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w
druku. Skroty oznaczen wypetnia sig na listach obecnosci w pracy kolorem czerwonym.

3.4. W sytuacjach' potrzeby zastosowania podpisu pracownika | skrotu, nalezy wpis skroétu
dokonywad z prawej strony podpisu.



3.56. W wierszach dotyczgcych dni wolnych od pracy (soboty, niedziele, swieta) wstawia si¢
poziome linie kolorem czerwonym.

§ 4

4.1. Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego wpisywania swojego spéznienia do pracy. W
przypadku nie wykonania tej czynnosci obowigzek wpisania spoznienia spoczywa
na Referencie, ktory powiadamia o tym fakcie Dyrektora.

4.2. Za oznaczeniem skrétu spoznienia - ,,Sp."” nalezy wstawi¢ ukosnik i wpisaC godzine
przystgpienia do pracy.

4.3. Za czas spoznienia wynoszgcy do 30 minut pracownik $wiadczy prace po regulaminowej
normie czasu pracy, w dniu spdznienia do pracy.

4.4. Za czas spOznienia do pracy powyzej 30 minut pracownik moze otrzymacC urlop
na zgadanie.

4.5. Dyrektor zobowigzany jest do codziennej kontroli wypetniania list obecnosci.

§ 5

5.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

5.2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie swojej nieobecnosci |
przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. O
przyczynie nieobecnos$ci pracownik informuje przetozonego osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub drogg elektroniczng albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

5.3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w punkcie 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozna choroba potgczona z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Zasade ustalong
w punkcie 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie:przetozonego o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

5.4. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ na pi$mie nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
przyczyny nieobecnosci, a w wypadkach okreslonych w przepisach, o ktérych jest mowa
w § 11 — przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

5.5. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg miedzy innymi:



a) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy.

b) Decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu chorob zakaznych.

c) Os$wiadczenie pracownika — w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub

szkoty.

d) Imienne wezwanie do osobistego stawienia sie w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu toczacym sie przed organem wiasciwym w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, sadem, prokuraturg, policja, organami administracji rzgdowej lub
samorzadowej itp., zawierajgce adnotacje stwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie.

e) Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5.6. Decyzje o uznaniu nieobecnoé$ci pracownika w pracy za usprawiedliwiong podejmuje
Dyrektor.

5.7. O uznaniu nieobecnoéci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia sie pracownika na
pismie.

§ 6

6.1. W przedszkolu stosuje sie druk akcydensowy ,,Whiosek o urlop”lub jego kopi¢ bedacy
zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia. Druk ten w swojej dolnej czeéci stanowi jednoczesnie ,,Karte

urlopowq".

6.2. Urlopu na zadanie nalezy udzieli¢ kazdorazowo na wniosek pracowni'ka przedstawiony takze
w formie informaciji telefoniczne].

6.3. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie telefoniczne urlopu na zadanie, niezwtocznie przekazuje
te informacje do Referenta, ktéry wypetnia wniosek/karte urlopowg i w miejscu podpisu
pracownika dokonuje wpisu ,,Powiadomiono telefonicznie”.

6.3. Po powrocie do pracy z urlopu na zadanie zgtoszonego telefonicznie pracownik swoim
podpisem i datgq na wniosku/karcie urlopowej uwiarygodnia urlop i sposob powiadomienia.
6.4. llos¢ dni urlopu na zadanie, termin zgtaszania i termin wskazania urlopu okresla Kodeks

Pracy w art. art. 16721 167°.

. s S
7.1 W przypadkach wyj$¢ osobistych w godzinach pracy pracownik przed opuszczeniem swojego
stanowiska pracy podejmuje autonomiczng decyzje o skorzystaniu z urlopu na zgdanie lub

odpracowaniu tego czasu w tym samym dniu, po regulaminowym czasie pracy.



7.2. Jezeli wyjécie osobiste w godzinach pracy zbiega sie z zakoriczeniem pracy nalezy
odpracowaé czas tego wyjscia w kolejnym dniu pracy po zakonczeniu regulaminowego czasu

pracy.

7.3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstepstwa od zasad okreslonych
w § 7 pkt 1i 2 za zgodg Dyrektora.

7.5.Wpis w liscie obecnosci w pracy -, Wolne za .... "stosowaé nalezy gdy nieobecnosc
w pracy jest efektem wczeéniejszego $wiadczenia pracy w czasie wolnym od pracy, za ktorg to
prace pracownik nie otrzymali wynagrodzenia. Przepisy art. art. 1512, 151° 151" Kodeksu Pracy
stosuje sie odpowiednio.

7.6. Na listach obecnosci nalezy wpisa¢ czas $wiadczenia pracy w dniu wolnym od pracy.
§ 8

Za zapoznanie z niniejszym Zarzadzeniem pracownikéw administracji i obstugi odpowiedzialni
jest Referent.

§9

W sprawach nie unormowanych postanowieniami niniejszego Zarzadzenia stosuje sig
orzepisy Ustawy Kodeks Pracy i przypisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281, ze zmianami:
z 2007 r. Nr 227, poz. 1678, z 2011 r. Nr 210, poz. 1233).

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 wrzesnia 2015 r.

§ 11

Zarzadzenie otrzymujg do przestrzegania oraz stosowania i ten fakt potwierdzajg
wiasnorecznym czytelnym podpisem nastepujgce osoby:
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