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Zespol Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie

im

- Czestawa Janczarskiego

87-600 Lipno, ul. Kazimierza Rozyckiego 8
NIP: 466-04-20-561. Regon: 365117133

REGULAMIN PRACY

ZESPOLU PRZEDSZKOLI MIEJSKICHNR | w LIPNIE
IM. CZESEAWA JANCZARSKIEGO

PRZEPISY WSTEPNE
&1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w pracy , oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie.
&2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.
&3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sig z trescia regulaminu,
o$wiadczeniu o zapoznaniu sig z trescia regulaminu, zaopatrzeniu w podpis pracownika i date,
zostanie to dotgczone do akt osobowych przez dyrektora.

&4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy , nalezy przez to rozumieé; Dyrektora Zespotu
Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
&S5

Podstawowym obowigzkiem pracownikow jest: - zakres czynnosci kazdego pracownika.

1) rzetelne i efektywnie wykonywaé prace ,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , oraz przepisow

przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosei pracy,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie.

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowe;.

9)przestrzega¢ w zakladzie w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego.

10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

11) naleznie zabezpieczen po zakonczenie po pracy narzgdzia , urzadzenia i pomieszczenia pracy.
&6

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

zabronione.

2. Na teren zaktadu nie wolno wnosié alkoholu ani spozywac.



/ -
Zabrania si¢ pracownikom:

I. Opuszezenia stanowiska pracy w czasie pracy, bez wzgledu zgody przetozonego.
2. Operowanie maszynami i urzgdzeniamj nje zwigzanymi bezposrednio z wykonaniem zleconych
obowigzkow i CZynnosci.
3. Samowolnego demontowania Czgsci maszyn , urzadzen i narzedzi elektrycznych oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia.
4. Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen Mmaszyn i urzadzen , czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym .

&8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyé
si¢ z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
&9

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
I) na konferencjach i naradach,
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych

CZAS PRACY:
&10

&l11

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 42 godziny na
tydzien w j ednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,
2 Harmonogramy pracy ustala si¢ z uwzglednieniem dodatkowych dni wolnych od pracy w
terminach ustalonych przez pracodawce.
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w nie pelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

&12

1. Ustala si¢ nastepne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
a) nauczyciele: od godz. 6.00: 16.30

b) obstuga:

- kucharka 7.00:15.00
- intendent 7.00 : 15.00
- pomoc nauczyciela  6.00 : 16:30
- pomoc kucharki 7.00:15.00

- wozna oddziatlowa  6.00: 16.30
&13

2) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach nauczycieli nie mogg opuscié stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest obowigzany zapewnic¢ Zzmiane.
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3) Godziny rozpoczecia i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w nie pelnym wymiarze
czasu ustala si¢ indywidualnie.
&14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach rozpoczegcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

&I15

Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach | po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.
&16

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem w liscie obecnosci.

&17
Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nicobecnosci pracownika jego bezpodredni przetozony
decyduje . komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

OBOWIAZKI PRACODAWCY
&18

Pracodawea jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tredcig zawartej umowy o prace.

2) zaznajomié pracownika podejmujacego pracg z zakresami jego obowigzkow , sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy , oraz z jego podstawowymi
usprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy , jak rOwniez
osiggnigcie przez pracownikow , przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji , wysokiej
wydajnosci i naleznej jakosci pracy,

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

5) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie ,

6) ufatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokoi¢ w miarg posiadajacych srodkow | bytowe , socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
&19

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala si¢ biorge
pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawey ( osoby
upowaznionej ) na karcie urlopowe;.

4. Na wniosek pracownika , w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé udzielony
poza planem urlopdw.
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5. Czgs¢ urlopu nie wykorzystana z powodu a czasowej nie zdolnosci do pracy wskutek choroby
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng , odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy urlopu macierzystego — pracodawca jest obowigzujacy jest
udzieli¢ terminie pézniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzielié najpézniej do konca
marca nastgpnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, gdyby w tym czasie pracowal.

&20

I. Pracownikowi na jego pisemny wniosek . moze by¢ udzielony urlop bezptatny [ kodeks pracy]
&21

Na zasadach okre$lonych przepisami szezegolnymi udziela sie urlopu bezplatnego pracownikowi :
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy )

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzanej poza zakladem pracy . Jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika .

&22

W trybie i na zasadach okreslonych stosowanymi przepisami pracodawca jest obowigzujgcy
zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci :

a) tawnika w sgdzie

b) czionka komisji pojedynczej ,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych,

2) w celu;

a) wykonywania powszechnego obowigzku,

b) stawiania si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego , sgdu
prokuratury , policji . kolegium do spraw wykroczen , komisji pojedynczej , sadu pracy, Najwyzszej
[zby prokuratury Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem karnym.

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami o zwalczanie choréb zakaznych , o
zwalczaniu gruzlicy albo stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy.

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich .

3) w celu wystgpowania w charakterze °

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym , karnym przygotowawczym , sagdowym lub przed
kolegium do spraw wykroczef.

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojedynczg.

&23

1 Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych , ktére wymagaja 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 przyshuguje wynagrodzenie

»Jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
&24

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas obejmujgcy:



1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka , ojca , matki , ojczyma lub macochy.
2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgony i pogrzebu jego siostry , brata ,
tesciowej , tedcia, babki, dziadka , a takze osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

&25
Pracownicy ( rowniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jego dziecka w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACU , ORAZ OCHRONA PRZECIWPO{{{ZWA
&26

Pracodaweca i pracownicy zobowigzujacy sie do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy , oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

- znac¢ instrukeje obstugi

- okreslenie czynnodci przed przystgpieniem do pracy ( 2 )

&27
Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy , oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyce badania lekarskie
5) wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez , obuwie robocze, oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego wlasnego ubrania wierzchniego , oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

&28

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy polegaja szkoleniu wstepnym w zakresie
bezpieczefistwa a higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ; podlegaja tylko szkoleniom
okresowym ,
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgeznym podpisem.

&29

I.Pracownikom Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 przydzielone sg nieodplatnie odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy , na zasadach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem.

2. Pranie odziezy dokonuje sig na terenie placowki.

3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej , oraz
odziezy i obuwia roboczego , przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Pracownikom przydzielone sa $rodki higieny osobistej w iloéci i na zasadach ustalonych w
zaktadzie tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobiste;.

&30



I. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i
stwarzajg bezpodrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom , pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajge o tym niezwlocznie o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o ktorym mowa w ust1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia , zawiadamiajge o tym niezwlocznie
przetozonego

3. Za czas powstrzymania sig od tego wykonania pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia , w
przypadku o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
&31

Nie wolno zatrudnié kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarem :

1.1 przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:

a) jesli praca wykonana jest stale — powyzej 15 kg na osobe

b) jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 25 kg na osobe

1.2 przy rgcznym podnoszeniu cigzarow pod gore ( pochylenie , schody )

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobe

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

2. Po uptywie 6 miesigca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie , przesuwanie cigzarow.

&32
Przy rgeznym podnoszeniu cigzardw. jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet pomocniczy.
Cigzar fadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w & 31
ust. .

& 33

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych.

&34

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
& 35

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakodci $wiadczonej pracy.



&36
W zakfadzie stosuje sig czasowsa forme wynagradzania
&37

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesigezny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizszy od
najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy.
2. Do wynagrodzenia zasadniczego nie wlicza sig :
a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
b) dodatku stazowego
¢) dodatku wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

&38

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow okresla zaktadowy regulamin
wynagradzania.

&39

I. Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkiem stazowym dla pracownikow administracyjno-
obstugowych platne jest co miesiac z dotu do 28 kazdego miesigca.

Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkiem stazowym i motywacyjnym dla nauczycieli
wyplacane jest co miesige z gory. dnia 1-go kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 28 nastgpnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do wgladu i udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka placowego zawierajgcego wszystkie sktadniki
potrgcen i wynagrodzenia.

&40

1. Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowy.
&41

Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
a) potrgeenia na ktére pracownik wyraza zgode
b) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy

WYROZNIENIA I NAGRODY
& 42
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy. uzyskanie szczegolnych osiagnieé i efektow pracy

przyznawana jest nagroda.
2. Decyzjg o przyznaniu nagrod podejmuje dyrektor i podaje do wiadomosci pracownikom.
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DYSCYPLINA PRACY
&43

Opuszczenie catodei i czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika, lub izolacja z powodu
choroby zakaznej.

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

3. Okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do 8
lat.

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

&44

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ przetozonego

2. Pracownik  jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnogé lub spdzZnienie w pracy

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaktad pracy o
przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pozniej jednak niz w dniu nastepnym. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla.

4. W razie nieobecnogei w pracy w zwigzku z :

a) niezdolnoscig do pracy spowodowana chorobg pracownika lub Jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaceg sprawowania przez pracownika osobistej
opicki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc, dorgczajgc przetozonemu
zaswiadezenie lekarskie najpoznie] 3-go dnia nieobecnosci.

&45

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do

pracodawcy lub osoby przez nig v 'yznaczonej.

&46

W stosunku do pracownika. ktéry dopuszeza sig nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciw pozarowych, a w
szczegolnosei:



l. spozniania si¢ do pracy lub samowolnie opuszczania stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
2. stawienia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu
3. wykonywania polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanym przydziatem czynnosci .
4. wykazywania lekcewazgcego i obrazliwego stosunku do wspotpracownikéw
5. nie przestrzegania tajemnicy stuzbowej- mogg byé stosowane kary:
a) kara upomnienia
b) kara nagany
&47

I.Jezeli stosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wniegé sprzeciw do Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 4 w
Lipnie.

2.Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po roku nienagannej pracy w zakladzie.

&48

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci moze by¢ stosowana kara.

&49

I. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszezenia si¢ tego naruszenia
2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

&50

I. Kary stosuje Dyrektor Przedszkola i zawiadamia si¢ 0 tym pracownika na pismie. Odpis
pisma skiada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia g0 o ukazaniu wnie$é sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego whiesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza sie za niebyty i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

PRZEPISY KONCOWE
&51
I. W razie nieobecnosci Dyrektora Przedszkola nr 4 zastgpuje go ( nauczyciel) wyznaczony
zaslegpea przez dyrektora za zgodg organu prowadzacego.

&52
Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.

Regulamin uzgodniono ze
Zwigzkami Zawodowymi,

Dyrektor Zespotu Przedszkoli
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