REGULAMIN PRACY 

MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA  Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI I ODDZIAŁEM ŻŁOBKOWYM NR 3 „PROMYCZEK”
W SZCZYTNIE

PODSTAWA PRAWNA: 

1. Kodeks pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998r  Nr 21, poz. 4 z późn. zm.)

2. Karta Nauczyciela - ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz. U. Nr 19 poz. 239  z późn. zm.), - tekst jednolity z dnia 29 maja 2003r. Dz. U. Nr 118, poz. 1112 z późn. zm.);

3. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2001r.  Nr 79, poz. 854      z późn. zm.)

ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1

1. Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy, oraz związane z tym prawa obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. Regulamin pracy określa w szczególności:

1) organizację pracy,

2) czas pracy, (systemy i rozkłady czasu pracy),

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności,

4) sposoby potwierdzania obecności w pracy,

5) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

6) nagrody i kary związane z porządkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

8) sposoby prowadzenia dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

§ 2

Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Miejskim Przedszkolu z Oddziałami Integracyjnymi i Oddziałem Żłobkowym Nr 3 „Promyczek” w Szczytnie.

§ 3

Pracodawcą  w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Miejskie Przedszkole z Oddziałami Integracyjnymi i Oddziałem Żłobkowym Nr 3 „Promyczek” w Szczytnie.

§ 4

Czynności w sprawach będących przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje za pracodawcę dyrektor przedszkola.

§ 5

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o „ nauczycielach” rozumie się przez to pracowników podlegających przepisom Karty Nauczyciela.

§ 6

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o „ przedszkolu”  rozumie się Miejskie Przedszkole z Oddziałami Integracyjnymi i Oddziałem Żłobkowym Nr 3 „Promyczek” w Szczytnie.

ROZDZIAŁ II

§ 7

OBOWIĄZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca zobowiązany jest zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3. Organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie.

4. Przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.

5. Zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
6. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie.
7. Ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
8. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.
9. Zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników.
10. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.
11. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników.
12. Stworzyć klimat współpracy i wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.
13. Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakładu pracy lub zapewnia pracownikom dostęp do tych przepisów w inny sposób przyjęty u danego pracodawcy. 

14. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. 

15. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest obowiązany niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy.

16. Pracodawca jest obowiązany zapewnić ochronę danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.  

§ 8

ODZIEŻ OCHRONNA I ŚRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

1. Przedszkole jest obowiązane dostarczyć pracownikowi odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej. 

2. Pracownikom zatrudnionym w przedszkolu przydziela się indywidualną odzież ochronną i roboczą, obuwie profilaktyczne oraz środki czystości wg tabel stanowiących załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownicy przechowują przydzieloną im odzież ochronną i obuwie w placówce, pranie odbywa się w przedszkolu z wykorzystaniem środków piorących znajdujących się w placówce.

§ 9

SZKOLENIA W ZAKRESIE BHP

1. Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie BHP w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążącym na nim obowiązku. Szkolenie to powinno być okresowo powtarzane.

2. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. 

3. W trakcie szkolenia wstępnego specjalista bhp zapoznaje pracowników z ryzykiem zawodowym występującym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

4. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 10

CZAS PRACY

 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy                        w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy wyznaczonym przez pracodawcę. 

 2. Ustala się czas pracy: 

1) czas pracy nauczycieli jest uregulowany szczegółowo w obowiązującym na rok szkolny . planie zajęć i wynosi: 

a)  dla nauczycieli przedszkoli, z wyjątkiem nauczycieli pracujących z grupami dzieci  6-letnich 25 godzin dydaktycznych, a z przydzielonymi dodatkowo czynnościami nie więcej niż 40 godzin tygodniowo;

b)  dla nauczycieli przedszkoli i innych placówek przedszkolnych pracujących                         z grupami dzieci 6-letnich 22 godziny dydaktyczne, a z przydzielonymi dodatkowo .czynnościami nie więcej niż 40 godzin tygodniowo

2)  dla pracowników administracyjno - obsługowych 40 godzin tygodniowo.

 3. Kobiety w ciąży (nauczyciela), osoby wychowującej dziecko do lat 4 oraz nauczyciela w trakcie odbywania stażu będącego warunkiem uzyskania stopnia nauczyciela kontraktowego, mianowanego lub dyplomowanego nie wolno zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody

 4. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 4 miesięcy.

 5. Czas pracy trwa od poniedziałku do piątku, zaś wszystkie soboty są dniami wolnymi od . pracy. 

 6. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik             ma prawo do przerwy w pracy trwającej 20 minut, wliczanej do czasu pracy. 

 7. Dla pracowników niepedagogicznych przedszkola godziny rozpoczynania i kończenia pracy ustala się wg grafiku.

 8. Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciągłym nie mogą opuścić stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

 9. Dopuszcza się możliwość zmiany w wymienionych w ust. 6 godzinach rozpoczęcia                       i zakończenia pracy, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem przedszkola

 10. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracownika do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie. 

 11. Zajęcia i czynności realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, są rejestrowane i rozliczane w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajęć w okresach tygodniowych.

§ 11

WYPŁATA WYNAGRODZENIA

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczeń pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.

2. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Wypłaty wynagrodzeń za pracę dokonuje się z dołu, do 28 każdego miesiąca – dla pracowników niebędących nauczycielami. Jeżeli dzień wypłaty przypada w niedzielę, święta lub dzień wolny od pracy, wypłaty dokonuje się w dniu poprzedzającym te dni.

4. Wynagrodzenie pracowników pedagogicznych wypłacane jest w pierwszym dniu miesiąca (z góry). Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest ustawowo dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacone jest w dniu roboczym następnym.

5. Premia uznaniowa przyznana pracownikom nie będącym nauczycielami wypłacona jest z dołu, łącznie z wynagrodzeniem za przepracowany miesiąc.

6. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wypłacone jest z dołu, po przepracowaniu w/w godzin, wypłacone jest  do 30 każdego miesiąca.

7. Pracownik jest obowiązany do nieujawniania nikomu wysokości swojego wynagrodzenia.

§ 12

OCHRONA ZDROWIA

Pracodawca zobowiązany jest do ochrony zdrowia pracowników

1. Pracodawca zobowiązany jest do badań profilaktycznych za które ponosi koszty:

1)  osoby przyjmowane do pracy podlegają wstępnym badaniom lekarskim,                                                                    2)  pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim w wyznaczonym terminie przez                         .     lekarza medycyny pracy,

3)  kontrolnym badaniom lekarskim podlegają pracownicy w przypadku niezdolności do                .     pracy trwającej dłużej niż 30 dni spowodowanej chorobą.

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosuje niezbędne środki profilaktyczne. Informuje pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami.

3. Pracodawca i lekarz profilaktyki jest obowiązany niezwłocznie zgłosić właściwemu organowi inspekcji Sanitarnej i właściwemu inspektorowi pracy każdy przypadek rozpoznanej choroby zawodowej, albo o jej podejrzenie.

4. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiązany podjąć niezbędne działania eliminujące lub ograniczające zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyn wypadku oraz zastosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.

§ 13

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

1. Pracodawca nie może  zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia:

1)  Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

                        a.  12 kg – przy pracy stałej, 

           b.  20 kg – przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej )

2)  Ręczne podnoszenie pod górę – po pochyleniach, schodach itp., których maksymalny .                         .     kąt   nachylenia przekracza 300 , a wysokość 5 metrów – ciężar o masie przekraczającej

                     a.  8 kg – przy pracy stałej,

            b.  15 kg – przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej ).

              3)
Przewożenia ciężarów o masie przekraczającej:

            a.  50 kg – przy przewożenia na taczkach jednokołowych 

            b.  80 kg – przy przewożenia na wózkach 2,3 i 4 kołowych

              c.
300 kg – przy przewożenia na wózkach po szynach.

2.
Pracodawca nie może  zatrudniać kobiet w ciąży  przy pracach szczególnie uciążliwych lub . szkodliwych dla zdrowia:

   1) Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

                        a.  3 kg – przy pracy stałej,

           b.  5kg – przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej )

   2) Ręczne podnoszenie pod górę – po pochyleniach, schodach itp., których maksymalny .          .     kąt   nachylenia przekracza 300 , a wysokość 5 metrów – ciężar o masie przekraczającej

                    a. 2 kg – przy pracy stałej,

            b.  3,75 kg – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)

§ 14

PRACE ZABRONIONE MŁODOCIANYM

1. Pracodawca nie może  zatrudniać pracowników młodocianych :

1)
przy pracach polegających na podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów

2)
przy pracach wymagających dużej liczby jednorodnych ruchów,

3)
przy pracach załadunkowych i wyładunkowych

4)
przy przewożeniu ciężarów samojezdnymi środkami transportu.

§ 15

PRACE DOZWOLONE  MŁODOCIANYM W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1.  Dopuszczalne jest zatrudnianie młodocianych w celu przygotowania zawodowego:

1) przy pracach załadunkowych i wyładunkowych materiałów szczelne zamkniętych . .                  .  opakowaniach o ciężarze do 10 kg , jeżeli wykonywanie tych prac nie przekracza .                               .    3 części dnia pracy młodocianego,

 2)  przy przewożeniu ładunków o ciężarze nie przekraczającym 50 kg na taczkach .                 .     jednokołowych na odległość do 100m.

§ 16

OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA

1. Pracodawca obowiązany jest do ochrony przeciwpożarowej przedszkola:

 1)  zaznajamiać i przeprowadzać szkolenia pracowników z zakresu przepisów .             .                            .      przeciwpożarowych,

 2)  wyposażać budynek w sprzęt pożarniczy i ratowniczy, oraz środki gaśnicze zgodnie .z           .      zasadami określonymi w odrębnych przepisach

 3)  zapewniać osobom w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczeństwa i możliwości . .                                               .      ewakuacji.

ROZDZIAŁ III

OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 17

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać prace sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o prace.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:                                                                                                             1)  przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,                                                                              2)  przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,                                                     3)  przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów .                     .     przeciwpożarowych,                                                                                                                                            4)  dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, .     których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,                                                                   5)  przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,                                                                    6)  przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

§ 18

BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY , WYMAGANE SZKOLENIA

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1. znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 

2. odbywanie szkoleń jest potwierdzone wydanym imiennym zaświadczeniem z imieniem i nazwiskiem osoby która przeprowadziła szkolenie i potwierdzone podpisem pracownika,

3. wykonywać prace w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych, 

4. dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy, 

5. stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, 

6. poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich, 

7. współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

8. niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

§ 19

POTWIERDZENIE PRZYBYCIA I OBECNOŚCI W PRACY

Pracownik obowiązany jest do potwierdzenia obecności w pracy:

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecności, 

2. Pracownik jest obowiązany podpisać listę obecności przed rozpoczęciem pracy w czasie dla niego wyznaczonym.

3. Roczna karta obecności w pracy znajduje się w aktach osobowych pracownika.

4. Opuszczenie stanowiska pracy w celu załatwienia sprawy osobistej jest dopuszczalne tylko za zgodą przełożonego, który odnotowuje w ewidencji wyjść w godzinach służbowych: nazwisko, datę i godzinę opuszczenia stanowiska pracy oraz powrotu z terminem odpracowania przez pracownika czasu nieobecności.

§ 20

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚCI W PRACY

1) Nieobecność pracownika w pracy odnotowuje się z zaznaczeniem przyczyny nieobecności.

2) W czasie nieobecności pracownika, przełożony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi wykonania pracy w zastępstwie.

3) Każdorazowe oddalenie się pracownika w godzinach pracy (prywatne lub służbowe) poza siedzibę Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przełożonego i podlega odnotowaniu w „Rejestrze wyjść poza siedzibę Pracodawcy”, znajdującym się w sekretariacie . 

4) Przebywanie pracownika na terenie przedszkola, po godzinach jej pracy, dozwolone jest tylko za zgodą przełożonego. 

5) Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaźnej;

2) wypadek lub choroba członka rodziny, wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

3) okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy;

§ 21

1.  Pracownik niezwłocznie uprzedza Pracodawcę o niemożności stawienia się  do pracy                                          .    i przewidywanym okresie nieobecności z przyczyn z góry  wiadomych lub możliwych do                     .    przewidzenia.

2. W razie niestawienia się do pracy, pracownik niepedagogiczny niezwłocznie, nie później                        .   jednak niż w drugim dniu nieobecności, zawiadamia Pracodawcę o  przyczynie                     .   nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie może być dokonane                       .   osobiście, przez inne osoby, telefonicznie lub za  pośrednictwem innego środka łączności. 

3.  W razie niestawienia się do pracy, pracownik pedagogiczny niezwłocznie, nie później              .    jednak niż pół godziny przed zaplanowanym rozpoczęciem zajęć  szkolnych w pierwszym             .    dniu nieobecności, zawiadamia Dyrektora o   przyczynie nieobecności i przewidywanym                    .    czasie jej trwania. Zawiadomienie może być dokonane osobiście, przez inne osoby,                .     telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności. 

4. W razie nieobecności w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpóźniej w dniu                      .    przystąpienia do pracy, dowody usprawiedliwiające nieobecność.

5. W razie nieobecności w pracy potwierdzonej zaświadczeniem  lekarskim,  pracownik                        .   przedstawia Pracodawcy to zaświadczenie lekarskie nie później  niż w ciągu 7 dni od daty           .   jego otrzymania.

6. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nie  usprawiedliwioną, należy do Pracodawcy.

§ 22

ZWOLNIENIE OD PRACY ORAZ URLOPY

Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego.  Wymiar i zasady przyznawania urlopów dla nauczycieli określa Karta Nauczyciela, dla pozostałych pracowników Kodeks Pracy.

1. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

2. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. 

3. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym. 1) Wymiar urlopu dla pracowników: a) pracownicy administracji i obsługi:20 dni roboczych, jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat, 26 dni roboczych, jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.  nauczyciele: 35 dni roboczych 

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu tj. 20, 26 lub 35 dni; niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. 

5. W razie niewykorzystania przysługującego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, powołania do zasadniczej służby wojskowej albo do odbywania zastępczo obowiązku tej służby, do okresowej służby wojskowej lub do odbywania długotrwałego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu, nie więcej niż za 35 dni roboczych.

6. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

7. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. 

8. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest niższa niż pełny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop. 

9. Do okresu zatrudnienia, od którego zależy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy. 

10. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwóch lub więcej stosunkach pracy wliczeniu podlega także okres poprzedniego niezakończonego zatrudnienia w części przypadającej przed nawiązaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy. 

11. Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia: 1) zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej - przewidziany programem                              .    nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 3 lata,                                                                       2) średniej szkoły zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie                          .    więcej jednak niż 5 lat,                                                                                                                              3) średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych (równorzędnych) szkół                        .    zawodowych - 5 lat,                                                                                                                                   4) średniej szkoły ogólnokształcącej - 4 lata,                                                                                                         5) szkoły policealnej - 6 lat,                                                                                                                        6) szkoły wyższej - 8 lat.

12.  Okresy nauki, o których mowa w pkt 1-6, nie podlegają sumowaniu. 

13. W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przysługuje urlop:                                                                                 1) u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu                                                                 .   przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba że przed                 .   ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w                .   wyższym wymiarze,                                                                                                                                                        2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:                                                                                                    .   a)  proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego roku kalendarzowego -              .         w razie zatrudnienia na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego,                                                           .   b)  proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym - w razie              .        zatrudnienia na czas krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego,                                    .         z  zastrzeżeniem pkt. C                                                                                                                                                               .   c)   Pracownikowi, który przed ustaniem stosunku pracy w ciągu roku kalendarzowego                          .         wykorzystał urlop w wymiarze wyższym niż mu przysługuje u kolejnego pracodawcy            .         przysługuje mu  urlop w odpowiednio niższym wymiarze; łączny wymiar urlopu            .          w roku kalendarzowym nie może być jednak niższy niż wynikający z okresu                                                            .         przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawców. 

14. Pracownikowi, który wykorzystał urlop za dany rok kalendarzowy, a następnie uzyskał             w ciągu tego roku prawo do urlopu w wyższym wymiarze, przysługuje urlop uzupełniający. 

15. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,           w którym pracownik uzyskał do niego prawo. 

16. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. W takim jednak przypadku co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

§ 23

1. Urlopy powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi na żądanie. 

2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników w sposób przyjęty u danego pracodawcy. 

3. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika administracji i obsługi                     w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 

4. Urlopu nie wykorzystanego przez pracownika w terminie ustalonym, należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. 

5. W przypadku niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny.

6. Pracodawca nie ma obowiązku wypłacenia ekwiwalentu pieniężnego, w przypadku gdy strony postanowią o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej z tym samym pracodawcą bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą. 

7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn .                   Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

1)  dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora;

2)  młodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego;

3)  podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania                                                          .     pracodawcy;

4)  na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru                                            .     wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

5)  w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem / urlop wychowawczy /

6)  na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzędzie                                          .    konsularnym za granicą, na okres skierowania.

§24

1. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia                      w następujących przypadkach:

1)
ślub pracownika lub urodzenia się jego dziecka, zgon i pogrzeb małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy – wymiar zwolnienia obejmuje 2 dni,

2) ślub dziecka pracownika, zgon i pogrzeb jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką – wymiar zwolnienia obejmuje 1 dzień.
§25

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA ZWIĄZANE Z RODZICIELSTWEM

1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy .

2. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

3. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§26

ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKA

1. W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych jest w szczególności:

1) niewykonanie polecenia służbowego,

2) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przeciwpożarowych,

3) opuszczanie lub spóźnianie się do pracy bez usprawiedliwienia,

4) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

5) wykonywanie na terenie zakładu prac nie związanych z zadaniami zakładu,

6) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narzędzi, urządzeń i materiałów,

7) nienależyte dbanie o powierzone urządzenia i materiały stanowiące własność przedszkola,

8) niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, wychowanków i ich rodziców,

9) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu na terenie zakładu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakładu,

10) stawienie się do pracy po zażyciu narkotyków, zażywanie narkotyków na terenie zakładu oraz wnoszenie narkotyków na teren zakładu,

11) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

12) fałszowanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą,

13) załatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu  służbowych środków łączności lub innego mienia przedszkola,

14) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej,

15) naruszenie godności dziecka.

2. Za naruszenie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia 

2) karę nagany 

3. Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia                            .  obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek                   .     do pracy.

4.  Dyrektor przedszkola może odstąpić od kary, jeśli uzna za wystarczające zastosowanie                  .      wobec pracownika innych środków oddziaływania wychowawczego.

§ 27

1. Kary nie można zastosować po upływie 2 tygodni, gdy przełożony dowiedział się 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od chwili, gdy pracownik dopuścił się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 28

1. Karę stosuje dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. Odpis pisma składa się w aktach osobowych pracownika.

2. W ciągu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik może wnieść sprzeciw. 
O odrzuceniu czy uwzględnieniu sprzeciwu decyduje dyrektor przedszkola po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Jeżeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciągu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, że został uwzględniony.

3. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia 
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.

5. Mając na uwadze osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu dyrektor przedszkola może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem roku.

§ 29

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

1. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznawane pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swych obowiązków oraz przejawianie inicjatywy w pracy – przyczyniają się w szczególny sposób do funkcjonowania placówki.

2. Nagrody i wyróżnienia mogą być udzielane w następujących formach:

             1)  nagrody pieniężne – określonych w regulaminach przyznawania nagród

             2)  pochwały pisemnej – dyplom uznania

3. Fakt przyznania nagrody lub wyróżnienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
§ 30

1. Pracownikom administracji i obsługi przysługują za wieloletnią pracę nagrody jubileuszowe w wysokości: 

1) za 20 lat pracy – 75% wynagrodzenia,

2) za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia,

3) za 30 lat pracy – 150% wynagrodzenia,

4) za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia,

5) za 40 lat pracy – 300% wynagrodzenia,

6) za 45 lat pracy – 400% wynagrodzenia

      2.   Zasady przyznawania ww. nagród określają odrębne przepisy

§ 31

1. Nauczycielom przysługują za wieloletnią pracę nagrody jubileuszowe w wysokości:

1) za 20 lat pracy – 75% wynagrodzenia,

2) za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia,

3) za 30 lat pracy – 150% wynagrodzenia,

4) za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia,

5) za 40 lat pracy – 250% wynagrodzenia,

      2.  Zasady przyznawania ww. nagród określają odrębne przepisy.

§ 32

Wypłata nagrody jubileuszowej następuje po nabyciu przez pracownika okresu pracy wymaganego do wypłaty.

§ 33

                                    PRZEPISY PORZĄDKOWE I KOŃCOWE

1. W czasie godzin pracy pracownicy obsługi mają obowiązek nosić odzież ochronną.

2. Ubranie dostarcza pracodawca zgodnie z przepisami przydziału odzieży ochronnej.

3. Pracownik , który odchodzi z pracy jest zobowiązany zdać pracodawcy ubranie robocze.

§ 34

Pracownik, który odchodzi z pracy jest zobowiązany rozliczyć się z przedmiotów i urządzeń, które pobrał w związku z wykonywaną pracą.

§ 35

Każdy nowoprzyjęty pracownik przed przystąpieniem do pracy zostaje zobowiązany do zapoznania się z Regulaminem Pracy oraz jego przestrzegania i potwierdzenia tego faktu pisemnym oświadczeniem.

§ 36

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie aktualne przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawa Karta Nauczyciela.

§ 37

Regulamin pracy został ustalony na czas nieokreślony może być zmieniony przez pracodawcę.

§ 38

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty podania jego treści  do wiadomości zatrudnionych pracowników  tj. od dnia 12.11.2010 r.
§ 39

Regulamin zaopiniowano na radzie pedagogicznej w dniu 12.11.2010 i zebraniu pracowników niepedagogicznych w dniu 12.11.2010 r.
………………………………………..

  Związki zawodowe

	Lp.
	Stanowisko pracy
	R – odzież i obuwie robocze

O – ochrony indywidualne
	Okres używalności w m-cach

	1.
	Nauczyciel
	 O-obuwie profilaktyczne tekstylne
	d.z. (min.24)



	2..
	 Samodzielny referent              ds. zaopatrzeni
	 R- fartuch ochronny (syntetyczny lub           kretonowy)

 O – fartuch biały

 R- obuwie profilaktyczne 

 R- czepek lub chustka

 O-rękawice gumowe

 R- czepek lub chustka
	24 mies.

24 mies.

24 mies.

d.z.

dz.

dz.



	3
	 Kucharka

Pomoc kucharki
	 R- fartuch biały x 2

 R- fartuch-zapaska

 R- fartuch wodoodporny

 R- czepek lub chustka

 R - obuwie na spodzie przeciwślizgowym

	24 mies.

d.z.

d.z.

 d.z.  

24 mies.



	4
	 Dozorca

 Konserwator 

 Woźny
	 R- fartuch roboczy lub ubranie robocze drelich.

 R- trzewiki skórzano-gumowe

 O - rękawice drelichowe

 O – rękawice gumowe

 O – kamizelka ocieplana
	24 mies

24 mies.

	
	
	
	d.z.


Środki do utrzymania czystości zapewnia pracodawca wg potrzeb.

Uzgodniono ze związkami zawodowymi:

             ...............................................

                  Dyrektor

