Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Regulamin pracy

REGULAMIN PRACY

PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO W CHOROSZCZY

Regulamin zostat opracowany na podstawie art. 104 - 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z p6zniejszymi zmianami)
oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 3, poz. 19 z p6zniejszymi zmianami) i ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie

o$wiaty (Dz. U. Nr 95, poz. 425 z pdzniejszymi zmianami).
1 Postanowienia ogélne
§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i stanowisko.
§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie

dotaczone do akt.
§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Przedszkola.

Il Podstawowe obowiazki pracownika

§5
Pracownik obowiazany jest w szczegélnosci:

1. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

2. Przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

3. Przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

4. Dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na

szkode.

5. Przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

6. Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

7. Sumiennie i starannie wykonywa¢ prace.

8. Stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

9. Dba¢ o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy.

10. Nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§6

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosié¢ alkoholu.
§7

Zabrania sie pracownikom:

1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

2. Operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw i czynno$ci.
§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyé sie z zakltadem pracy.



§9
Na terenie Przedszkola Samorzagdowego obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
lll Czas pracy
§10

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw:

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 42 godzin na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Harmonogram pracy ustala sie z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni wolnych od pracy, w terminach ustalonych przez pracodawce.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

4. Czas pracy pracownika administracji wynosi 40 godzin tygodniowo.

5. Czas pracy pracownika obstugi wynosi 42 godziny tygodniowo.

6. Czas pracy nauczyciela wynosi 25 godzin tygodniowo w grupie dzieci: 3, 4 i 5-letnich oraz 22 godziny tygodniowo w grupie dzieci 6-letnich.

7. Czas pracy nauczyciela $wietlicy wynosi 26 godzin tygodniowo.

Nauczyciele pracuja w systemie zmianowym wedtug projektu organizacyjnego.

§11
1. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe.
§12

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 2290 i 690, Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej

przepisami o wynagradzaniu.
§13

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele i $wigta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy

godzing 622 w tym dniu, a godzing 622 nastepnego dnia.
§14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
§15

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego.
§16
Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosci w pracy.
§17

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nieobecno$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika

dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

IV Obowiazki pracodawcy

§18
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treécig zawartej umowy o prace.
2. Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
Z jego podstawowymi uprawnieniami.
3. Organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich

uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
5. Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie.
6. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.



V Zwolnienia od pracy
§19

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy.

1. W celu:
1. wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej,
2. oddania krwi w stacji krwiodawstwa,
3. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badarn lekarskich,
4. wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
5. stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji lub organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenie,
6. wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 - 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w spos6b okreslony w

przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 - 6, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty pienigznej z

tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
§20
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,

2. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.
§21
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje zwolnienie od pracy na dwa dni w ciggu roku.
§22
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 20 oraz w § 21 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§23

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w

godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas

odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

VI Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§24

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej.
§25
Pracodawca jest obowigzany:
1. Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej.
2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Organizowac¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
4. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
5. Wydac¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze.
6. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz

przydzielonych mu narzedzi.



§26

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§27
1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
2. Pranie i konserwacje odziezy ochronnej wykonuje pracownik $rodkami czysto$ci mu powierzonymi.
3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okre$lonej
przez pracodawce.
4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, przewidzianej do stosowania na danym

stanowisku pracy.

Vil Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§28
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigezaréw:
. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,
b. jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe,
2. przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (schody):
a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
b. jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.
e Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiety w cigzy:
. do 6 miesigca wigcznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary nie przekraczajace potowy ww norm,
. po uptywie 6 miesigca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie, przewozenie cigzaréw.
§29
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
§30
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1. Zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.
2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej,

stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 31

1. Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej

niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
§32
Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:
1. Recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$¢ powyzej 25 metréw ciezarédw o masie przekraczajacej:

. do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chfopcéw,



. powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcow.
Powyzsze normy przy obcigzeniu jednostkowym (4 razy na godzine).
Przy obcigzeniu powtarzalnym:
. do 16 roku zycia - 5 kg dziewczeta i 8 kg chtopcy,
. powyzej 16 roku zycia - 8 kg dziewczeta i 12 kg chtopcy.
VIl Wyptata wynagrodzenia
§33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i

jakosci $wiadczonej pracy.
§34

Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz pokazania wszystkich sktadnikéw

wynagrodzenia.
§35

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;j.

§36
1. Z wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu nastepujace naleznosci:
1. sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
3. zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4. kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.
§37
Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
1. W razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokoéci trzech pigtych wynagrodzenia.
2. W razie egzekucji innych naleznoéci lub potracenia zaliczek pienieznych do wysokos$ci potowy wynagrodzenia.
§38

Potracenia, o ktérych mowa w § 36 pkt 2 i 3 nie moga w sumie przekroczy¢ potowy wynagrodzenia, a tacznie z potraceniami, o ktérych mowa w § 36 pkt 1

- trzech piatych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potraca sie w granicach okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy
§39

Nagroda z zaktadowego funduszu nagrdéd oraz naleznosci przystugujace pracownikom z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej, podlegaja

egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.
§ 40

Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnoéci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

IX Wyréznienia i nagrody

§41
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyréznienia:
1. gratyfikacja pienigzna,
2. awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzje o przyznaniu wyr6znienia podaje sie do wiadomosci i wktada sig do akt osobowych pracownika.

X Dyscyplina pracy
§42
Opuszczenie catosci lub czes$ci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1. Wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej.



2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki.

3. Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8.
4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace punktualne przybycie do pracy.
5. Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy w granicach do 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy

uniemozliwiajg odpoczynek nocny.

§43

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub sp6zZnienie sie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnos$ci i przewidzianym czasie jej

trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby lub za po$rednictwem

poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
1. niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej,
2. chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢

nieobecno$¢ doreczajac przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.
§44
Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong za badz nie usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy.
§45

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a w szczegodlnosci:
1. spobznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2. stawia sie do pracy w stanie spozycia alkoholu,
3. spozywa alkohol w czasie pracy, w miejscu pracy,
4. wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazdwkami,
5. wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw,
6. nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:
. kara upomnienia,
. kara nagany.
§ 46

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

§47
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3
miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§48
1. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$émie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢é

sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sig za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych pracownika.
Xl Postanowienia koncowe
§49

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia i inne przepisy

wykonawcze.



§ 50

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw na zebraniu zatogi.
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