Przedszkole Samorządowe Nr 46

REGULAMIN  PRACY

Przedszkola  Samorządowego Nr 46
Na podstawie art. 104 & 1 ustawy  z dnia  26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  (Dz. U. z 1974r. Nr 24,poz 141z późniejszymi zmianami, tekst ujednolicony Dz. U. z 1998 r, Nr 21 poz. 94 z późn. zmianami)  oraz ustawy Karta Nauczyciela ( Dz. U 1982r. Nr 3, poz.19, tekst ujednolicony Dz. U, 2006r. Nr 97 poz. 674 z późn. zmianami) i Ustawy o Systemie Oświaty  z dnia 07 września 1991 r. ( Dz. U. z 2004r Nr 173, poz. 1808 z późniejszymi zmianami ), w uzgodnieniu z zakładową organizacją związkową  ustala się co następuje:

	I .POSTANOWIENIA WSTĘPNE




&1

1.Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawo i obowiązki pracodawcy i pracownika. 

2.Regulaminem objęci są wszyscy pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu  Nr 46 w Gdyni, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarta została umowa o pracę:

· nauczyciele,

· pracownicy administracji

· pracownicy obsługi

3. Każdy nowo zatrudniony pracownik przed podjęciem pracy  winien zapoznać się z Regulaminem. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, zaopatrzone w datę i podpis pracownika, winno zostać dołączone do akt osobowych pracownika.

&2

1.Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

· Przepisach prawa pracy – oznacza to ustawę Kodeks pracy i ustawę Karta Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie, a także Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla pracowników  nie będących nauczycielami,

· Zakładzie pracy – należy przez to rozumieć Przedszkole nr 46 w Gdyni

· pracodawcy – należy przez to rozumieć Dyrektora Przedszkola  Nr 46 w Gdyni, .

· pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą w stosunku pracy w Przedszkolu nr 46 w Gdyni ( na podstawie mianowania, umowy o pracę na czas nieokreślony, określony, na zastępstwo)

&3

1. Pracownicy i pracodawcy w celu reprezentacji i obrony swoich praw  i interesów mają prawo tworzyć organizacje związkowe i przystępować do tych organizacji.

2. Zasady tworzenia i działania organizacji związkowych określa ustawa o związkach zawodowych, ustawa o organizacjach pracodawców  oraz inne przepisy prawa.

&4

1.Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o pracę podania podstawowych danych osobowych obejmujących:

Imię ( imiona) i nazwisko,

Imiona rodziców,

Data urodzenia,

Miejsce zamieszkania oraz adres do korespondencji,

Wykształcenie,

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

2. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu się z Regulaminem Pracy i fakt ten potwierdza oświadczeniem z własnoręcznym podpisem, które zostaje podłączone do akt osobowych.

3.Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz  przedszkola, a dotyczących jego funkcjonowania udziela dyrektor lub inne upoważnione przez niego osoby.

	II. RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU




&5.

Pracownicy powinni być równo traktowani  w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy , warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub nie pełnym wymiarze czasu pracy.

&6

1.Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 5

2.Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy , gdy pracownik z jednej lub kilku wyżej wymienionych był, jest lub mógłby być traktowany  w porównywalnej sytuacji  mniej korzystnie niż inny pracownicy. 

3.Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego  kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w  warunkach zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej  ze względu na  jedną lub kilka przyczyn  wyżej wymienionych , jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

&7

Przejawem dyskryminowania jest także:

· Działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnianiu,

· Zachowanie, którego celem  lub skutkiem  jest  naruszanie godności  albo poniżanie lub upokarzanie pracownika.

&8

1.Dyskryminowaniem ze względu na płeć (molestowanie seksualne) jest każde nieakceptowane zachowanie  o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to mogą się składać fizyczne , werbalne lub pozawerbalne elementy.

2.Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także podjęcie przez niego działań  przeciwstawiających się molestowaniu i molestowaniu seksualnemu nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji  wobec pracownika.

&9

Za naruszanie zasady równego traktowania w zatrudnieniu , z zastrzeżeniem &5-8,  uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a &1, którego skutkiem jest w szczególności :

· odmowa nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy,

· niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia

· pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe – chyba , że pracodawca udowodni , że kierował się  obiektywnymi powodami.

&10

1. Zasady równego traktowania  w zatrudnieniu  nie naruszają działania polegające na:

· nie zatrudnianie pracownika z jednej lub kilku określonych  przyczyn, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub warunki zawodowe stawiane pracownikom

· wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi pracowników

· stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika

· ustalaniu warunków zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.

2. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania  w zatrudnieniu, działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównania szans wszystkich  lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn, przez zmniejszenie  na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności.

&11

Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasad równego traktowania w zatrudnieniu , jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności  prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

&12

1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości

2.Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna

3.Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku

4.Osoby, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalone na podstawie odrębnych przepisów.

5.Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

6. Uprawnienia osób w przypadku naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu osoby wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu , ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalone na podstawie odrębnych przepisów.  

&13

1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi w miejscu pracy.

2. Mobbing  jest to działanie lub zachowanie dotyczące  pracownika lub skierowanie  przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika wywołującego u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu  poniżenie lub ośmieszanie  pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie  z zespołu współpracowników 

3. Przeciwdziałanie mobbingowi w Przedszkolu nr 46  stanowi Procedura antymobbingowa (załącznik  nr……)

	III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY




&14

Przedszkolem kieruje dyrektor, zwany dalej pracodawcą, który jest jej przedstawicielem na zewnątrz, przełożonym służbowym wszystkich zatrudnionych pracowników

&15

Dyrektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki  pobytu w przedszkolu, a także  bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zajęciach organizowanych poza obiektem.

&16

1. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

· Oceniać, dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą na danym stanowisku pracy, stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające to ryzyko oraz informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaniem pracy, jak i zasadach ochrony przed zagrożeniami  podczas szkolenia wstępnego  z dziedziny bezpieczeństwa i higieny .Potwierdzeniem tego jest „ Karta szkolenia wstępnego w dziedzinie bhp’’

· organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

· zaznajomić pracownika  podejmującego pracę z  zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

· organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie  czasu pracy, jak również osiąganie przez pracownika, przy wykorzystaniu uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności, należytej jakości pracy,

· szanować godność i inne dobra osobiste pracownika,

· 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 niepełnym wymiarze czasu pracy,

· zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· Zapewnić przeprowadzenie wstępnych i okresowych badań lekarskich według obowiązujących przepisów,  na koszt Przedszkola.

· terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

· ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,

· zaspakajanie w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracowników,

· Zapewnić przysługującą odzież ochronną i roboczą i inne środki ochronne pracownikom zatrudnionym według tabeli norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego ( załącznik…..).

· stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

· wpływać na kształtowanie w przedszkolu zasad współżycia społecznego,

· dbać o dydaktyczny i wychowawczy poziom przedszkola,

· zapewnić pomoc nauczycielom w realizacji ich zadań i ich doskonaleniu zawodowym.

· Stwarzanie pracownikom nowoprzyjętym, pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania powierzonej pracy.

2. Na pracodawcy ciąży obowiązek niezwłocznego potwierdzenia  pracownikom, na piśmie rodzaju zawartej umowy o pracę i jej warunków,

· umowę należy wręczyć pracownikowi najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy,

· pracodawca jest zobowiązany poinformować każdego pracowniana piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę o:

· częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę,

· systemie, rozkładzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, którymi objęty jest pracownik

· długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę

&17
Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bhp w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie to powinno być okresowo powtarzane.

&18

Pracodawcy przysługuje  w szczególności prawo do:

· korzystania z wyników  wykonywanej przez pracownika pracy,

· wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te są sprzeczne z obowiązującymi przepisami  lub zasadami współżycia społecznego,

· określania zakresu obowiązków każdego pracownika z godnie z postanowieniami umów o pracę i przepisami.

	IV. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA




&19

1. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

· zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami

· jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości,

· terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

· wypoczynku w dniach wolnych od pracy , po zakończeniu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

· wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

· tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników,

2. Pracownik ma w szczególności obowiązek:

· wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

· Przestrzeganie obowiązujących pracownika postanowień Regulaminu Pracy i ustalonego w Przedszkolu porządku i dyscypliny pracy.
· Przestrzeganie ustalonego w Przedszkolu czasu pracy, wykorzystywanie go w sposób jak najbardziej efektywny.
· Przestrzeganie przepisów, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, zwłaszcza instrukcji stanowiskowych.

· Systematyczne dbanie o należyty stan i sprawność techniczną środków dydaktycznych, powierzonych do obsługi urządzeń, maszyn, sprzętu zmechanizowanego, narzędzi, odzieży ochronnej oraz o porządek, ład i czystość miejsca pracy. 

· Powierzone narzędzia i sprzęt mogą być używane tylko na terenie Przedszkola zgodnie z wykonywaną pracą służbową. Pracownik ponosi odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, tj.: prawidłowe użytkowanie i konserwowanie, prawidłowe zabezpieczanie, niezwłoczne zgłoszenie w przypadku kradzieży, uszkodzenia lub zgubienia. Za zgubione lub uszkodzone narzędzia pracy odpowiada pracownik, któremu powierzono mienie i zobowiązany jest on do pokrycia szkód.

· Używanie w czasie pracy przydzielonej pracownikowi odzieży ochronnej i roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem.

· Poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i ścisłe stosowanie się do zaleceń lekarskich.

· Posiadanie aktualnej książeczki zdrowia dla potrzeb Sanepid, którą należy złożyć na ręce pracodawcy. Pracownik nie posiadający książeczki zdrowia i nie poddający się badaniom lekarskim nie może być dopuszczony do pracy.

· Niezwłoczne zawiadomienie przełożonych o zauważonym w Przedszkolu wypadku przy pracy, sytuacjach zagrażających zdrowiu lub życiu ludzi oraz o awariach urządzeń i zagrożeniu pożarowym.

· Każdorazowe stawienie się na stanowisko pracy w stanie trzeźwym i w pełni zdolnym do wykonania pracy. Przestrzeganie zakazu wnoszenia, przechowywania i spożywania na terenie Przedszkola wszelkich napojów alkoholowych, narkotyków i innych środków odurzających.

· kierowanie się dobrem dzieci, troską o ich bezpieczeństwo i zdrowie, szanowanie godności osobistej dziecka.

· Stałe dążenie do uzyskania, przy wykonywaniu powierzonej pracy, jak najlepszych wyników, doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych i przejawianie w tym celu  inicjatywy własnej.
&20
Pracownik ma również obowiązek:

· Dbania o dobro Przedszkola, ochrony mienia Przedszkola, dbania o powierzone urządzenia, sprzęt i narzędzia, racjonalne i oszczędne używanie przydzielonych do pracy materiałów i środków, energii elektrycznej i wody.

· Stosowanie w pracy zasad samokontroli – kontrolowania we własnym zakresie prawidłowości i rzetelności wykonywania powierzonych obowiązków służbowych.

· Realizowanie zasady koleżeńskiej współpracy ze współpracownikami przy wykonywaniu pracy, ostrzeganie ich przed niebezpiecznymi sytuacjami grożącymi utratą zdrowia lub życia.

· Przestrzeganie obowiązujących zasad współżycia społecznego; okazywanie pomocy pracownikom nowo przyjętym do pracy.

· Dbanie o utrzymanie prawidłowych stosunków międzyludzkich – atmosfery efektywnej współpracy, inicjatywy i lojalności, zachowanie spokoju i nie przeszkadzanie w pracy innym współpracownikom.

· Uprzejme i taktowne odnoszenie się do przełożonych, podwładnych, współpracowników oraz klientów mając na względzie w szczególności zasady kultury osobistej, nadrzędności podstawowych interesów Przedszkola nad interesami partykularnymi, apolityczności w procesie pracy oraz poszanowania prawa do odmienności poglądów i wyznania.

&21

1. Nauczyciel jest zobowiązany do codziennego sprawdzania listy obecności dzieci. Za nieprawidłowość i niezgodność stanu absencji odpowiada nauczyciel i osobiście ponosi konsekwencje.

2. Dokumentację pedagogiczną nauczyciel przechowuje w biurku w sali danej grupy.

3. Wpisy dni nieobecnych dzieci n a listę odpłatności dokonuje nauczyciel

4. Zapisy planu dnia w dzienniku należy dokonywać na bieżąco oraz w wyznaczonym terminie przez dyrektora obliczać frekwencję dzieci po minionym miesiącu.
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Pracownikom zabrania się w szczególności:

· spożywania na terenie przedszkola napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie przedszkola pod wpływem takich napojów oraz środków,

· palenia tytoniu na terenie przedszkola ( jedynie w miejscu do tego wyznaczonym),

· opuszczania miejsca pracy, bez zgody przełożonego w czasie  pracy ,

· wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakich kol wiek rzeczy nie będących własnością pracownika,

· wykorzystanie bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy niezwiązanych z wykonywaną pracą.

· udostępniania bez zgody pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej nieupoważnionym osobom dokumentów zawierających tajemnice służbowe, w tym związane z ochroną dóbr osobistych. 

· Wnoszenie i nie przechowywanie w szafach pracowniczych, szufladach, itp. przedmiotów cennych, nie pozostających w żadnym związku z wykonywaniem pracy.
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Pracownik jest zobowiązany zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę i pozostałych pracowników  na szkodę.
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Przebywanie pracowników na terenie przedszkola, poza wyznaczonymi  godzinami pracy, może mieć miejsce  tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy.
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Każdy pracownik jest ponadto obowiązany  po zakończeniu pracy:

· do zabezpieczenia pomieszczenia i wyposażenia: narzędzi, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci, itp.,

· do sprawdzenia czy wyłączone zostały wszelkie potencjalne źródła pożaru ( grzejniki, radia, itp.) w powierzonych mu pomieszczeniach
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W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się z powierzonych mu rzeczy i sprzętu.

	V. CZAS PRACY
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1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.
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1. Czas pracy pracowników przedszkola nie może przekraczać :

· 8 godzin na dobę

· 40 godzin przeciętnie na tydzień

· 5 dni przeciętnie na tydzień

2. Wymiar czasu pracy: 

· Pracowników zatrudnionych na stanowiskach pracy, na których występują przekroczenia najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia;

· Pracownic w ciąży;

· Pracownic opiekujących się dzieckiem do lat 4;  bez ich zgody nie może przekroczyć 8 godzin na dobę

2. Okres rozliczeniowy wszystkich pracowników wynosi jeden miesiąc.

3. Praca wykonywana ponad normę czasu pracy, stanowi pracę w godzinach   nadliczbowych.

4. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać  przeciętnie 48 godzin w przeciętnym okresie rozliczeniowym. 

5. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

6. Drugim rodzajem odpoczynku jest odpoczynek tygodniowy, przysługuje on pracownikowi w każdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Do odpoczynku tygodniowego wliczany jest odpoczynek dobowy.

7. Czas pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla każdego pracownika pracodawca. W razie potrzeby pracodawca może zmienić godziny pracy dla pracowników obsługi.
8. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy dla pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,  pracownik  ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.

9. Pora nocna obejmuje czas pracy pomiędzy godziną 2100- 0700, za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie  w wysokości określonej w Ponadzakładowym Układzie Zbiorowym.

10. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy, główna księgowa, a także zastępcy tych osób, wykonują w razie konieczności pracę poza normatywnymi godzinami  pracy, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Pracownikom, z wyłączeniem pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy, przysługuje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytułu wykonywanej pracy na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę, święto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

12. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonał pracę w dniu wolnym od pracy przysługuje w zamian dzień wolny od pracy w innym terminie.

13. Dniami wolnymi od pracy są soboty, niedziela i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

14. Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jeżeli w tygodniu, od poniedziałku do niedzieli, występują 2 święta w inne dni niż niedziela, obniżenie wymiaru czasu pracy następuje tylko z tytułu jednego z tych świąt. 

15. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nie przepracowany w związku ze zmniejszeniem z powyższego powodu wymiaru czasu pracy.
16. Pracodawca corocznie ustala ze związkami zawodowymi ustawowe i ustawowe dni wolne od pracy i podaje do wiadomości pracowników.
17.Wykaz godzin rozpoczęcia i zakończenia  pracy pracowników administracji i obsługi zawarty jest w załączniku nr …..
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1. W ramach czasu pracy bezpośrednio z wychowankami nauczyciel realizuje zajęcia w wymiarze:
· 25 godzin nauczyciele pracujący z dziećmi w przedziale wiekowym 3-5 lat,

· 22 godziny – nauczyciele pracujący z grupami dzieci 6 letnich

2. Nauczyciel oprócz prowadzenia zajęć wychowawczo - dydaktycznych w obowiązującym tygodniowym wymiarze w ramach przysługującego mu wynagrodzenia zasadniczego zobowiązany jest do prac związanych bezpośrednio z organizacją  procesu wychowawczo- dydaktycznego, a w szczególności do : 

· prowadzenia, ustalonej w odrębnych przepisach, dokumentacji pracy związanej z realizacją zadań wychowawczo - dydaktycznych i opiekuńczych, 

· rzetelnego przygotowania się do przeprowadzania każdej formy zajęć wychowawczo- dydaktycznych, 

· estetycznego przygotowania i prowadzenia sali zajęć, 

· samokształcenia i doskonalenia zawodowego

· współpracy ze szkołą , poradnią psychologiczno- pedagogiczną, z rodzicami,

· innych czynności wynikających z zadań przedszkola

&30

1.Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników administracji i obsługi do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą.

2.Pracodawca udostępnia tą ewidencję pracownikowi na jego żądanie.

3. Pracownicy obowiązani są do brania udziału we wszystkich zebraniach, szkoleń odbywających się poza godzinami pracy na terenie przedszkola.

	VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ
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1.Pracownikom przysługuje wynagrodzenie za pracę w wysokości określonej w umowie o pracę.

2.Nauczyciele:

· Wynagrodzenie wypłacane jest nauczycielowi jeden raz – miesięcznie z góry, w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.

· Składniki wynagrodzenia, w których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie wykonanych już prac,  wypłaca się miesięcznie lub jednorazowo z dołu w ostatnim dniu miesiąca. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym ten dzień, a w wypadkach szczególnie uzasadnionych  wynagrodzenie może być w jednym z ostatnich pięciu dni miesiąca lub w dniu wypłaty wynagrodzenia.

· Pracownica powracająca po urlopie macierzyńskim ma prawo do wynagrodzenia odpowiadającego aktualnym stawkom.

· Pracodawca wypłaca pracownikowi po urlopie macierzyńskim takie wynagrodzenie, jakie otrzymywałby, gdyby nie korzystał z tego urlopu oraz uwzględnia podwyżki, jakie były w zakładzie pracy, podczas gdy pracownik korzystał z urlopu macierzyńskiego.

· Za czas urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu macierzyńskiego oraz urlopu ojcowskiego przysługuje zasiłek macierzyński na zasadach i warunkach określonych odrębnymi przepisami.

3. Pracownicy administracji i obsługi:

· Wynagrodzenie wypłacane jest pracownikowi jeden raz – miesięcznie z dołu, w ostatnim dniu miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się  w dniu poprzednim.

4. Wysokość stawek dodatków motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegółowe warunki ich przyznawania, a także szczegółowe warunki ich obliczania i wypłacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe  i godziny doraźnych zastępstw oraz wysokości innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy dla nauczycieli regulują Zarządzenia Prezydenta i Uchwały Rady Miasta Gdyni oraz Ponadzakladowy Układ Zbiorowy.
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1. Za czas niezdolności do pracy wskutek:

- choroby lub odosobnienia w związku z choroba zakaźną – trwająca łącznie do 33 dni w ciągu roku kalendarzowego – pracownik zachowuje prawo do 70% wynagrodzenia chorobowego , chyba , że obowiązujące przepisy stanowią inaczej, z zastrzeżeniem ust. 2

- wypadku przy pracy, choroby zawodowej lub choroby przypadającej w czasie ciąży – w okresie wskazanym wyżej – pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust.1 oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu podstawy wymiaru zasiłku chorobowego i wypłaca za każdy dzień  niezdolności do pracy lub od drugiego dnia , nie wyłączając dni wolnych od pracy.

3. Za czas niezdolności do pracy, o której mowa w ust. 1, trwającej łącznie do 33 dni pracownikowi przysługuje zasiłek chorobowy wypłacany przez pracodawcę, 
a w przypadku choroby dłuższej niż 33 dni w ciągu roku kalendarzowego, zasiłek chorobowy wypłaca ZUS, na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

4. Pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające do renty inwalidzkiej lub emerytury, którego stosunek pracy ustał w związku z przejściem na emeryturę lub rentę, przysługuje odprawa pieniężna w wysokości ustalonej w odrębnych przepisach ( Ponadzakładowy Układ Zbiorowy – administracja i obsługa, ustawa - Karta  Nauczyciele- nauczyciele)

5. Pracownik, który otrzymał odprawę, nie może ponownie nabyć do niej prawa.
6. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.

7. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest na pisemny wniosek pracownika - na konto bankowe lub w kasie przedszkola.

8. Szczegółowe przepisy dotyczące wypłaty wynagrodzeń regulują:

· Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy, Kodeks pracy - dla pracowników administracji i obsługi

· Ustawa - Karta Nauczyciela oraz zarządzenia Prezydenta i Uchwały Rady Miasta Gdyni

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku głównego księgowego, na prośbę  pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone wynagrodzenie i udzielić stosownych objaśnień.

	VII. WYRÓŻNIENIA I NAGRODY
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1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Przedszkola, mogą być przyznawane nagrody, odznaczenia i wyróżnienia.
2. Za wieloletnią pracę pracownik otrzymuje nagrodę jubileuszową w wysokości:

1) za 20 lat pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego,

2) za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego,

3) za 30 lat pracy – 150% wynagrodzenia miesięcznego,

4) za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego,

5) za 40 lat pracy – 250% wynagrodzenia miesięcznego,

5a) za 40 lat pracy – 300% wynagrodzenia miesięcznego ( dotyczy tylko pracowników administracji i obsługi )

6) za 45 lat pracy – 400% wynagrodzenia miesięcznego(dotyczy tylko pracowników administracji i obsługi )

3. Zachowuje się specjalny fundusz nagród dla nauczycieli za ich osiągnięcia dydaktyczno –wychowawcze  oraz dla pracowników nie będących nauczycielami w wysokości co najmniej 1% planowanego rocznego osobowego funduszu wynagrodzeń z przeznaczeniem na wypłaty nagród.

4. Zasady, kryteria i tryb przyznawania nagrody Dyrektora za osiągnięcia dydaktyczno – wychowawcze nauczycieli regulują Zarządzenia Prezydenta Miasta Gdyni, dla pracowników nie będących nauczycielami – Regulamin Nagród dyrektora.

5. Za szczególne zasługi dla oświaty i wychowania nadaje się nauczycielom i innym osobom „Medal Komisji Edukacji Narodowej”

· „Medal Komisji Edukacji Narodowej”- nadaje minister oświaty i wychowania

6. Nagroda może być przyznana nauczycielowi i pracownikowi po przepracowaniu w przedszkolu co najmniej 1 roku.
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1.Nagrody i wyróżnienia przyznaje dyrektor po zasięgnięciu opinii reprezentującej pracownika zakładowej  organizacji związkowej oraz bezpośredniego przełożonego pracownika.

2.Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody i wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

	VIII. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
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Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikami przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej „ urlopem”.

2.Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Nauczyciele:

· Wymiar urlopów nauczycieli reguluje ustawa - Karta Nauczyciela. Nauczycielom przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych, w czasie ustalonym w planie urlopów na dany rok kalendarzowy.

· nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu, które jest placówką nieferyjną przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego  w wymiarze 35 dni roboczych  w czasie ustalonym w planie urlopów.

· Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał gdyby w tym czasie pracował. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajęcia dodatkowe oblicza się na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesięcy danego roku szkolnego, poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, a jeżeli okres zatrudnienia jest krótszy od roku szkolnego – z tego okresu.

· Jeżeli wysokość wynagrodzenia stanowiącego podstawę obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zajęcia dodatkowe, uległa zmianie w okresie, z którego oblicza się wynagrodzenie za urlop, w miesiącu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie to ulega przeliczaniu.

· W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego  w całości lub w części w okresie ustalonym w planie urlopów z powodu niezdolności do pracy wywołane chorobą lub odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego, nauczycielowi przysługuje urlop uzupełniający  w czasie zajęć przedszkolnych. Urlop uzupełniający  przysługuje również dyrektorowi i wicedyrektorowi przedszkola, który na polecenie lub za zgodą organu prowadzącego przedszkole nie wykorzystali urlopu gdy przedszkole było nieczynne, z powodu zadań  zleconych przez ten organ lub prowadzenia w przedszkolu inwestycji albo kapitalnych remontów.

· W razie niewykorzystania przysługującego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy  - nauczycielowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu nie więcej niż za 35 dni roboczych.

4. Pracownicy administracyjno – obsługi:

· Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej „ urlopem”

· Pracownik podejmujący 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.

· Wymiar urlopu pracowników nie będących nauczycielami wynosi :

- 20 dni roboczych – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat

- 26 dni roboczych – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

· Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy (przy ustaleniu wymiaru urlopu na podstawie art. 1551 i 1522 Kodeks pracy) ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu określony w punkcie 4; niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia.

· Przy udzielaniu urlopu , jeden dzień urlopu odpowiada zawsze 8 godzinom pracy.

· Pracownik zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu korzystając z urlopu w dniu gdy miał pracować 6 godzin – ma odliczone 6 godzin z urlopu.

· Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

· 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.

· Udzielenie pracownikowi urlopu  w wymiarze godzinowym odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne 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.

· Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu zgody pracodawcy ( osoby upoważnionej) na karcie urlopowej.

5.Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu do dyrektora, najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu, przed godziną obowiązkowego wymiaru czasu pracy. Urlopu na żądanie udziela wyłącznie dyrektor przedszkola.

· Urlop na żądanie jest częścią przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

6. Pracownik, który nie wykorzysta części urlopu z powodu: czasowej niezdolności do pracy na skutek choroby, urlopu macierzyńskiego, odosobnienia związanego z chorobą zakaźną, urlopu dla poratowania zdrowia, odwołania z urlopu – za zgoda dyrektora, może go wykorzystać w terminie późniejszym, najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie otrzymywałby, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzający miesiąc rozpoczęcia urlopu.

8. Urlopu wypoczynkowego  nie udziela się w:

· Soboty i Niedziele

· Święta tj.:

            - 1 stycznia – Nowy rok

            - Pierwszy dzień Wielkanocy

- Drugi dzień Wielkanocy

- 1 maja – Święto Pracy

- 3 maja – Święto narodowe Trzeciego Maja

- Dzień Bożego Ciała

- 15 sierpnia – Wniebowzięcia Najświętszej Marii Panny

- 1 listopada – Wszystkich Świętych

- 11 listopada – Narodowe Święto Niepodległości

- 25 grudnia – pierwszy dzień Bożego Narodzenia

- 26 grudnia – drugi dzień Bożego Narodzenia

· Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin.

· Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie art. 1551 i 1552 Kodeksu Pracy kalendarzowy miesiąc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu przysługującego pracownikowi zgodnie z art. 1541 i 2 Kodeksu Pracy

· Niepełny kalendarzowy miesiąc pracy zaokrągla się w górę do pełnego miesiąca.

· Jeżeli ustanie stosunek pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawiązanie takiego stosunku u kolejnego pracodawcy następuje w tym samym miesiącu kalendarzowym, zaokrąglenia do pełnego miesiąca dokonuje dotychczasowy pracodawca.

· Wymiar urlopu należny  pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie może przekroczyć wymiaru wynikającego z art. 154 &1 i 2 Kodeks pracy. 

9. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

10. W okresie wypowiedzenia o pracę pracownik jest zobowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy, jeżeli pracodawca udzieli mu w tym okresie urlopu.

11. Pracodawca nie ma obowiązku wypłacania ekwiwalentu pieniężnego, w przypadku, gdy strony postanowiły 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 

12. Pracownik może zostać odwołany z urlopu. Odwołanie następuje wówczas, gdy obecność pracownika ze względów organizacyjnych jest w placówce niezbędna.

13.Zgodnie z wolą pracowników, dyrektor corocznie ustala plan urlopów pracowników, do końca stycznia danego roku, biorąc pod uwagę konieczność zapewnienia normalnego toku pracy w czasie roku szkolnego oraz w okresie wakacyjnym:

· Urlopy wypoczynkowe pracowników Przedszkola udzielane są zgodnie z planem urlopów w okresie przerwy wakacyjnej, tj. lipiec lub sierpień -  w miarę możliwości uwzględniając życzenia pracowników

· Plan urlopów wypoczynkowych pracowników przedszkola jest wywieszony na tablicy ogłoszeń.

· Pracownik jest zobowiązany do zapoznania się z planem urlopów i wniesienia ewentualnych korekt i zmian przed ostatecznym zatwierdzeniem urlopów w danym roku szkolnym.

· Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami 
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Urlopy bezpłatne

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może mu udzielić urlopu bezpłatnego.

2. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

4. Na zasadach określonymi przepisami szczegółowymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

· Podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy

· W celu sprawowania opieki nad swoim dzieckiem – urlop wychowawczy.

5. Płatny urlop dla dalszego kształcenia się, nauczyciel może otrzymać za zgodą dyrektora, jeżeli jest to zgodne z potrzebami przedszkola.
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Urlop macierzyński i wychowawczy

1. Pracownicy przysługuje urlop macierzyński w wymiarze:

· 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

· 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

· 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

· 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

· 37 tygodni w przypadku urodzenia pięciorga dzieci przy jednym porodzie,

2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyńskiego mogą przypadać przed przewidzianą datą porodu.

· Po porodzie przysługuje urlop macierzyński niewykorzystany przed porodem aż do wyczerpania okresu ustalonego  w ust.1 

· Jeżeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzyńskiego przed przewidzianą datą porodu,  pierwszym dniem urlopu macierzyńskiego jest dzień porodu

3. Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzyńskiego w wymiarze:

· Do 6 tygodni – w przypadku którym mowa w art. 180&1 pkt. 1

· Do 8 tygodni – w przypadku, o którym mowa w art.180 &1 pkt.2-5

4. Pracownik - ojciec wychowujący dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni, nie dłużej jednak niż do ukończenia przez dziecko 12 miesiąca życia.

5. Pracownikowi, który przysposobił dziecko lub stanowi rodzinę zastępczą przysługuje urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego w wymiarze:

· 20 tygodni w przypadku przyjęcia jednego dziecka

· 31 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia dwojga dzieci,

· 33 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia trojga dzieci,

· 35 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia czworga dzieci

· 37 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia pięciorga dzieci

6.Jeżeli pracownik,  o którym mowa w punkcie 4, przyjął dziecko w wieku do 7 roku życia, a w przypadku dziecka, wobec którego podjęto decyzję o odroczeniu szkolnego, do 9 tygodniowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, nie dłużej jednak  niż do ukończenia przez dziecko 7 roku życia, a w przypadku dziecka, wobec  którego podjęto decyzję o odroczeniu obowiązku szkolnego, nie dłużej niż do ukończenia przez nie 10 roku życia.
7. Przy udzielaniu urlopu macierzyńskiego  i urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego tydzień urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

8. Urlop wychowawczy przysługuje pracownikowi zatrudnionemu co najmniej 6 miesięcy, w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dłużej jednak niż do ukończenia przez nie 4 roku życia

9. Urlopu wychowawczego udziela się na wniosek pracownika.

· Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel występuje do dyrektora przedszkola

· Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien być zgłoszony co najmniej  na 1 miesiąc przed wskazanym terminem rozpoczęcia tego urlopu.

· W przypadku nauczyciela, termin zakończenia urlopu wychowawczego powinien przypadać na dzień poprzedzający rozpoczęcie  roku szkolnego – w takim przypadku termin udzielenia urlopu ulega odpowiedniemu skróceniu, a na wniosek nauczyciela odpowiedniemu przedłużeniu

10.Urlop wychowawczy może być wykorzystany najwyżej w 4 częściach.

11. Pracownik może zrezygnować z urlopu wychowawczego w każdym czasie:

· za zgodą pracodawcy

· z  początkiem roku szkolnego – po uprzednim zawiadomieniu dyrektora przedszkola co najmniej 3 miesiące przed zamierzonym terminem podjęcia pracy
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Urlopy okolicznościowe 

1. W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany  zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem wynagrodzenia w przypadku:

· ślubu pracownika – 2 dni

· urodzenia się dziecka pracownika – 2 dni

· ślubu dziecka – 1 dzień,

· zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, matki lub ojca- 2 dni,

· zgonu i pogrzebu siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka – 1 dzień,

· konieczność sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14 – 2 dni w roku

2. Zwolnienia wymienione w powyższym punkcie udzielane są w dniach następnych przed lub po zdarzeniu uzasadniającym ich udzielenie, ewentualnie w dniu występowania zdarzenia.

3. Zasadność udzielenia zwolnienia od pracy wymienionego w ust. 1 pracownik potwierdza stosownym dokumentem – skrócony akt urodzenia, akt ślubu, akt zgonu, wniosek o urlop/opieka.

4. Jeżeli pracownik korzysta już z jakiegoś zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, niezdolności do pracy z powodu choroby, to nie przysługuje mu zwolnienie okolicznościowe omówione powyżej.
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Nieprzestrzeganie ustaleń Rozdziału VIII jest niedopuszczalne i podlega sankcjom porządkowym i dyscyplinarnym. 

	IX. ORGANIZACJA I PORZĄDEK PRACY
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Obecność w pracy, usprawiedliwianie nieobecności i spóźnień

1. Każdy pracownik powinien stawiać się do pracy punktualnie, w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

2. Pracownicy obowiązani są przebywać na miejscu pracy i nie opuszczać go w czasie trwania pracy bez uzyskania zgody przełożonego.

3.Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. Załatwienie spraw społecznych, osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym

4. W wypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do przełożonego w celu usprawiedliwienia się.

5. Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga uprzedniej, zgody  bezpośredniego przełożonego
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1. Spóźnienie  lub nieobecność wynika z uzasadnionych przyczyn, jeśli jest spowodowane:

· chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedłożenia odpowiedniego stosownego zwolnienia lekarskiego.

· Odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

· Koniecznością sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, pod warunkiem zamknięcia żłobka, przedszkola, lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,  po warunkiem złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez dyrekcję placówki,

· Wykonywaniem obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku obronny, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

· Wezwaniem w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przez odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzędowej o wykonaniu tego obowiązku.

· Innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiązujące

2. Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy niezwłocznie, najpóźniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecności.

3. Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch dni, zawiadomić pracodawcę  o przyczynie nieobecności w pracy i przewidzianym czasie jej trwania.

4.Zawiadomienie pracodawcy może nastąpić osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym.

5.W przypadku choroby trwającej ponad 30 dni pracownik zobowiązany jest do przedstawienia zaświadczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku pracy.

6. Nauczyciele powracający z urlopu dla poratowania zdrowia, są zobowiązani do przedstawienia zaświadczenia lekarskiego potwierdzającego dobry stan zdrowia                               i stwierdzającego brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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1. Spóźnienia winny być usprawiedliwione ustnie lub na żądanie dyrektora na piśmie.

2. W szczególnych przypadkach pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych, urzędowych itp., które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

3. Pracownik w celu uzyskania zgody na zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 2 zgłasza prośbę dyrektorowi, z uzasadnieniem potrzeby zwolnienia oraz proponuje sposób odpracowania czasu zwolnienia.

3.Wszystkie wyjścia i zwolnienia pracowników w godzinach pracy są obowiązkowo rejestrowane w Księdze „ Ewidencja wyjść i zwolnień w godzinach służbowych” przez pracownika wychodzącego, za wyjątkiem wyjść wynikających z zakresu obowiązków.

4. Pracownikowi przysługuje pełne wynagrodzenie za czas zwolnienia, natomiast odpracowanie tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Księga,  o której mowa w ust.3, znajduje się u dyrektora placówki.
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1. Wszyscy pracownicy dokumentują przybycie do pracy  własnoręcznym podpisem na liście  obecności.

2. Listy obecności wszystkich pracowników prowadzi specjalista d/s kadr.

3. Rejestr zwolnień i spóźnień do pracy prowadzi dyrektor ( wicedyrektor ) Przedszkola.

	X. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW
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Porządek wewnętrzny
1.Nauczyciel obowiązany jest do codziennego sprawdzania listy obecności dzieci i odnotowywania absencji w dzienniku zajęć i rejestrze frekwencji dzieci. 

2.  Za nieprawidłowości i niezgodności stanu absencji dzieci odpowiada nauczyciel, osobiście  ponosząc konsekwencje materialne tych niezgodności.

3. Dokumentację pedagogiczną odpowiednio zabezpieczoną, nauczyciel przechowuje  w sali danej grupy.
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1. Przebywanie pracowników na terenie przedszkola poza ustalonymi godzinami pracy jest  dozwolone tylko za zgodą dyrektora placówki. 

2. Wprowadzanie osób postronnych i niezatrudnionych na teren przedszkola jest zabronione. 

3. Pobyt osób postronnych i niezatrudnionych dozwolony jest tylko za zgodą dyrektora przedszkola.

4. Zabrania się handlu obnośnego na terenie placówki.
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1.Zabrania się palenia tytoniu na terenie przedszkola, szczególnie w obecności wychowanków. 

2.Palenie tytoniu na terenie placówki jest dozwolone tylko w pomieszczeniu do tego wyznaczonym  ( pomieszczenie służbowe).

3.Pomieszczenie przeznaczone na palarnię winno być systematycznie wietrzone i  utrzymane w należytym porządku.

4.Pracownicy nie przestrzegający postanowień ust.1 - 3 , ponoszą konsekwencje służbowe.
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Odpowiedzialność porządkowa pracowników

1. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do przestrzegania ustalonego porządku pracy, przepisów bhp i ppoż oraz współpracy w zakresie zachowania porządku i czystości na terenie przedszkola, a także przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogólnej estetyki pomieszczeń przedszkola.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych, nieprzestrzeganie  przyjętego sposobu potwierdzenia przybycia i obecności w pracy, nieprzestrzeganie przyjętego sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy pracodawca może zastosować następujące kary:

· upomnienie 

· naganę 

3. Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest: 

- złe i niedbałe wykonywanie obowiązków służbowych oraz umyślne niszczenie materiałów, narzędzi  i maszyn, a także wykonywanie prac nie związanych z zakresem obowiązków,

- nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy bez podania przyczyny, notoryczne   spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie przed upływem obowiązującego czasu pracy, bez usprawiedliwienia  i powiadomienia pracodawcy.

- stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy;

- zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

- nie wywiązywanie się z zakresu obowiązków oraz niewykonywanie poleceń pracodawcy, wynikających z organizacji pracy przedszkola;

- niewłaściwy stosunek do wychowanków, rodziców, przełożonych i współpracowników,

- nieprzestrzeganie przepisów i  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p. poż.

- nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
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1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów BHP i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, umyślne zniszczenie lub zawłaszczenie mienia – pracodawca może zastosować również karę pieniężną.

2. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łączne kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń zaliczek pieniężnych  oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych 

3. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień  winny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
4.O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

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

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
7. Kopię zawiadomienia składa się do teczki akt osobowych pracownika.

8. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy w placówce.
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1.Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do dyrektora placówki. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

2.Karę uważa się za niebyłą, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z teczki akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

3.Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek zakładowej organizacji związkowej ( jeżeli taka działa na placówce), uznać karę na niebyłą przed upływem  terminu wymienionego w ust. 10.

4.Odpowiedzialność dyscyplinarną nauczycieli reguluje art. 75 - 85 ustawy „ Karta Nauczyciela”.

· Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:

- upomnienie ustne

- upomnienie na piśmie

- Nagana ostrzeżeniem,

- Zwolnienie z pracy,

- Zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

- wydalenie z zawodu nauczycielskiego

· Kary dyscyplinarne wymierza  komisja dyscyplinarna

· Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem włącza się do akt nauczyciela.

5.Odpowiedzialność dyscyplinarną i porządkową pracowników administracji i obsługi regulują ustalenia zawarte w art. 108 - 113 Kodeksu Pracy.

6.Odpowiedzialność materialną pracownika za szkody wyrządzone pracodawcy regulują przepisy Kodeksu pracy, art. 114 – 122.

7.Odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi regulują przepisy Kodeksu pracy, art.. 124 – 127.
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Pracownik, który wskutek nie wykonywania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swojej winy wyrządził pracodawcy szkodę ponosi odpowiedzialność materialną wg zasad określonych w dziale V Kodeksu Pracy.
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1. Pracownik ponosi odpowiedzialność z szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda. 

2. Pracodawca jest obowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność pracownika oraz wysokość powstałej szkody. 

3.Pracownik  nie ponosi odpowiedzialności  za szkodę w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania lub zwiększenia. 

4.W razie  wyrządzenia szkody przez kilku pracowników każdy z nich ponosi odpowiedzialność za część szkody stosownie do przyczynienia się do niej i stopnia winy. 5.Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono przewyższać kwoty trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody.
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Pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

· Ciężkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych

· Popełnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

· Zawinionej przez pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
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Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy w przedszkolu.

	XI. UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW ZWIĄZANE Z RODZICIELSTWEM
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Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia, wykaz prac w załączniku nr …...
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1.Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę  w okresie ciąży , a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy chyba, że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązania umowy bez wypowiedzenia z jej  winy i reprezentująca  pracownicę zakładowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy.

2.Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem w okresie ciąży lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy. Pracodawca jest obowiązany uzgodnić z reprezentującą pracownicę zakładową organizacją związkową termin rozwiązania umowy o pracę. W razie niemożności zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przysługują świadczenia określone w odrębnych przepisach. Okres pobierania tych świadczeń wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3.Pkt. 1,2 stosuje się odpowiednio także do pracownika – ojca wychowującego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzyńskiego.
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1.Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudnić w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 2..Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe  miejsce pracy, o którym mowa w art. 139 Kodeksu Pracy.

3.Pracownika opiekującego się dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie czasu pracy , o którym mowa w art. 139 Kodeksu Pracy, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.
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Pracodawca zatrudniający pracownicę  w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pracy szczególnie szkodliwej lub uciążliwej dla zdrowia, wzbronionej takiej pracownicy bez  względu na stopień narażenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowiązany przenieść pracownicę do innej pracy, a jeżeli jest to niemożliwe, zwolnić ją na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.
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Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie prowadzone  w związku z ciążą, jeżeli badania te nie mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecności  w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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1.Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych  przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda.

2.Pracownicy zatrudnionej przez czas pracy krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.
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1.Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2.Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni, z uprawnień tych może korzystać tylko jedno z nich.

	XII. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA.
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1. Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy odpowiedzialność ponosi pracodawca.

2. Pracodawca jest zobowiązany  zapewnić przestrzeganie przepisów BHP w szczególności przez wydanie stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń  organów nadzoru  nad warunkami pracy oraz wskazań lekarskich.

3. W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:

· zapewnienia dzieciom i pracownikom  bezpiecznych i higienicznych warunków pracy podczas prowadzonych zajęć

· zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie,

· kierowania pracowników na badania lekarskie,

· dbanie o bezpieczny i higieniczny stan urządzeń higieniczno – sanitarnych, pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz sprawność środków ochrony indywidualnej

· reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosować środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki wykonywania pracy.

4. Pracodawca jest zobowiązany przekazywać pracownikom informacje o:

· zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach  w tym o zasadach postępowania  w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrażających  zdrowiu i życiu pracowników.

· działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń

· Pracownikach wyznaczonych do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników

- informacja o pracownikach wyznaczonych obejmuje - imię i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu służbowego lub innego środka komunikacji elektronicznej

5. Pracodawca jest także zobowiązany:

· zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach gaszenia pożaru, i ewakuacji pracowników

· zapewnić łączność ze służbami zewnętrznymi wyspecjalizowanymi w szczególności  w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpożarowej. 

&62

1. Podstawowym obowiązkiem, każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. 

2. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:

· Znać przepisy BHP oraz przepisy przeciwpożarowe,

· Uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej,

· Dbać o ład i porządek na własnym  stanowisku pracy i w jego otoczeniu, 

· Stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem

· Poddać się wyznaczonym przez pracodawcę  badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,

· Niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,

· W razie zdarzenia wypadkowego niezwłocznie zapewnić  poszkodowanemu opiekę, w szczególności sprowadzając fachową pomoc medyczną, a w miarę możliwości udzielając poszkodowanemu pierwszej pomocy,

· Lojalnie współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących BHP.
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1.Obowiązkiem szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy objęci są wszyscy pracownicy, niezależnie od zajmowanego stanowiska pracy.

2. Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy , gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, nie ma przeciwwskazań lekarza do wykonywania pracy, oraz odbył szkolenie wstępne w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej.
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Zgodnie z Instrukcją szkolenia wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

· Na szkoleniu wstępnym BHP, pracownik zostaje poinformowany o z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami p.poż występującym ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy, oraz zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami.

· Szkolenia okresowe, zakończone jest egzaminem ze znajomości przepisów i zasad BHP  i ppoż odbywa się na koszt pracodawcy. Szkolenie okresowe przeprowadzają specjaliści z zakresu BHP.
· Zaświadczenie o odbyciu szkolenia okresowego umieszcza się w teczce akt osobowych  pracownika.

· Wszyscy pracownicy zobowiązani są do zapoznania z Instrukcją bezpieczeństwa pożarowego  oraz ścisłego przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

· Fakt przeszkolenia ( wstępnego, stanowiskowego) oraz zapoznania z Instrukcją bezpieczeństwa pożarowego  pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem na stosownych oświadczeniach, które włącza się do akt pracownika.
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1.Osoba przyjmowana do pracy podlega wstępnym badaniom lekarskim, a następnie badaniom okresowym.

2. Wstępnym badaniom lekarskim podlegają:

· Osoby przyjmowane do pracy,

· Pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia  lub warunki uciążliwe.

3.Badaniom wstępnym nie podlegają osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą.

4. Badaniom okresowym podlegają wszyscy pracownicy, niezależnie od zajmowanego stanowiska pracy, w terminach wyznaczonych przez lekarza medycyny pracy

5.Okresowe i kontrolne badania lekarskie prowadzone są w miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w związku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6.Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.
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W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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1.Pracownikom przydzielone są nieodpłatnie odzież i obuwie oraz środki ochrony indywidualnej zabezpieczającej przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia  czynników występujących w środowisku pracy, na zasadach określonych w załączniku nr ….

2.Pracodawca w porozumieniu z organizacją związkową lub przedstawicielem pracowników ustala stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.

3.Jeżeli na placówce nie działa zakładowa organizacja związkowa, pracodawca ustala dla poszczególnych stanowisk rodzaj odzieży i obuwia roboczego oraz ochronnego, a także przewidywane okresy ich użytkowania, w porozumieniu z Pracownikiem Służby BHP oraz Społecznym Inspektorem Pracy.

4.Pracownik jest zobowiązany do użytkowania odzieży i obuwia roboczego                            i ochronnego zgodnie z ich przeznaczeniem oraz do utrzymania jej w należytym stanie i czystości.

5.Jeżeli odzież i obuwie robocze oraz ochronne ulegną zniszczeniu przed upływem okresu używalności, bez winy pracownika, Pracownik Służby BHP sporządza protokół okoliczności zniszczenia i wnioskuje o przydzielenie pracownikowi nowej odzieży i obuwie ochronnego  i roboczego.

6.Pracodawca zapewnia pracownikowi pranie i konserwację odzieży roboczej i ochronnej – pracownikowi nie przysługuje z tego tytułu ekwiwalent pieniężny.
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1. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia i życia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym pracodawcę.

2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust.1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.

3. Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacji określonej powyżej, pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.
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1. Zabrania się pracownikom:

· Wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

· Samodzielnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez zgody pracodawcy.

2. Pracownika w stanie nietrzeźwym nie wolno dopuścić do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie placówki.

· Pracownik w stanie nietrzeźwym, ponosi konsekwencje dyscyplinarne zgodnie  z   przepisami” Kodeksu Pracy”.

· Pracownikowi przysługuje prawo żądania przeprowadzenia badania stanu trzeźwości.

· W razie potwierdzenia stanu nietrzeźwości  - koszty badania ponosi pracownik.
3. Za nieprzestrzeganie powyższych postanowień pracownikowi grożą sankcje służbowe i dyscyplinarne.
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1.W razie wypadku przy pracy lub wypadku dziecka, pracodawca jest zobowiązany do podjęcia niezbędnych działań eliminujących lub ograniczających zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyn wypadku oraz zastosowanie odpowiednich środków zapobiegającym podobnym wypadkom.

2.Pracodawca jest zobowiązany zawiadomić właściwego inspektora pracy i prokuratora o śmiertelnym, ciężkim lub zbiorowym wypadku lub wypadku przy pracy.

3.Pracodawca jest zobowiązany prowadzić rejestr wypadków przy pracy.

4.Koszty związane z ustaleniem okoliczności i przyczyn wypadku ponosi pracodawca.

5. Pracodawca jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić właściwemu organowi Państwowej Inspekcji Sanitarnej i  właściwemu inspektorowi pracy każdy przypadek rozpoznanej choroby zawodowej albo podejrzenia o taką chorobę.

6. Pracodawca jest zobowiązany prowadzić rejestr zachorowań na choroby zawodowe i podejrzeń o takie choroby.

7.Pracownikowi, który uległ wypadkowi przy pracy lub zachorował na chorobą zawodową określoną w wykazie, o którym mowa w art. 237 § 1 pkt 2 KP, przysługują z tego tytułu świadczenia określone w odrębnych przepisach.
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1. Pracodawca powierza wykonywanie zadań służby bhp pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

2.W przypadku braku kompetentnych pracowników może powierzyć wykonywanie zadań służby bhp specjaliście spoza zakładu pracy.

3.Pracownik służby bhp oraz specjalista spoza zakładu pracy powinni spełniać wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania zadań służby bhp oraz ukończyć szkolenie w dziedzinie bhp dla pracowników tej służby, zgodnie z odrębnymi przepisami.
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1.Koszty działań podejmowane przez pracodawcę  w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w żaden sposób nie mogą obciążać pracowników.
	XIII. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE
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1.Każdy pracownik ma prawo do składania skarg i wniosków, związanych z organizacją, porządkiem  i  dyscypliną pracy w placówce.

2.Dyrektor przedszkola lub wyznaczony przez niego zastępca sprawach skarg, wniosków i zażaleń przyjmuje pracowników w terminie obustronnie uzgodnionym.

· Pracodawca obowiązany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmować pracowników w sprawie skarg i wniosków dotyczących spraw ogólnych przedszkola i kadry kierowniczej, wyjaśniać je i analizować przyczyny ich powstawania oraz udzielać rzetelnych odpowiedzi skarżącym lub wnioskodawcom.

3. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wniosków wywiesza się na zakładowej tablicy ogłoszeń, usytuowanej w miejscu ogólnie dostępnym.

4. Pracownik nie ponosi żadnych konsekwencji służbowych, z powodu złożenia wniosku lub skargi , zawierającej prawdziwe informacje.

5. Pracownik ma prawo domagać się otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w związku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wpływu.

6.Pracodawca i pracownik powinni dążyć do polubownego załatwienia skarg  i wniosków.

7.W sprawach nie rozstrzygniętych pracodawca i pracownik mogą dochodzić swych  praw na drodze sądowej.
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1.W razie nieobecności bezpośredniego przełożonego zastępuje go stały zastępca, a w przypadku nieobecności zastępcy pracownik wyznaczony przez przełożonego.

2.Bezpośredni  przełożony  w czasie nieobecności podległego pracownika:

· Wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika  nieobecnego pomiędzy innych, podległych sobie pracowników

· W przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników  zgłasza ten fakt swemu przełożonemu , który podejmuje decyzje w tym zakresie.
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Szczegółowe obowiązki i uprawnienia określają odrębne ustalenia:

· Zakres obowiązków dla wszystkich pracowników przedszkola,

· Regulamin wynagradzania,

· Regulamin premiowania,

· Regulamin przyznawania rocznej nagrody z zakładowego funduszu nagród,

· Regulamin korzystania  z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

&76

1.Do regulaminu pracy wprowadza się następujące załączniki:

· Nr….. – tabela środków ochrony indywidualnej według stanowisk z uwzględnieniem okresów używalności 

· Nr…. – wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

· Nr......- wykaz dni ustawowo wolnych od pracy w bieżącym roku

· Nr…- czas pracy pracowników na dany rok kalendarzowy 

· Nr …. – regulaminy nagród dyrektora 

· Nr …. – zasady i kryteria przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli
· Nr ….-  regulamin premiowania dla pracowników nie będących nauczycielami
· Nr ….- procedura antymobbingowa 
· Nr…..- procedura bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposażonych w monitory ekranowe
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1.W zakresie spraw nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie Pracy zastosowanie mają przepisy prawa pracy

· Ustawa - Kodeks Pracy

· Ustawa - Karta Nauczyciela

· Ponadzakładowy  Układ Zbiorowy

· Uchwały i Zarządzenia Prezydenta i Uchwały Rady Miasta Gdyni 

· Zarządzenia i polecenia służbowe pracodawcy

2. Pracownicy mogą występować z roszczeniami wynikającymi ze stosunku pracy do właściwego Sądu Pracy.

&78

Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawują:

1. Dyrektor przedszkola,

2. Wicedyrektor przedszkola.

&79
1. Jednolity tekst regulaminu pracy opracowany został w porozumieniu z przedstawicielami związków zawodowych.

2.Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości pracowników, w sposób przyjęty w przedszkolu.

3. Z dniem wejścia w życie regulaminu, traci moc Regulamin pracy z dnia ………….z późniejszymi zmianami.

Data ogłoszenia  31.03.2009

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

( pieczęć przedszkola)                                                            (pracodawca)

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

przedstawiciel związków zawodowych

SPIS TREŚCI

      I.  POSTANOWIENIA WSTĘPNE                                            1

     II.  RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU               2

    III.  PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI

           PRACODAWCY                                                                   5

    IV.   PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI

PRACOWNIKA                                                                    7

     V.   CZAS PRACY                                                                      9

    VI.   WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ                                      11 

   VII.   WYRÓŻNIENIA I NAGRODY                                         13

  VIII.   URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY                           14

    IX.   ORGANIZACJA I PORZĄDEK PRACY                           19

    X.   ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA     

                        PRACOWNIKÓW                                                              21

   XI.   UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW ZWIĄZANE

             Z RODZICIELSTWEM                                                     24 

  XII.   BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ

  OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA                               25 

   XIII.   POSTANOWIENIA KOŃCOWE                                     30

XIV. ZAŁĄCZNIKI

PAGE  
32


