REGULAMIN  PRACY

Miejskiego Przedszkola Nr 6 w Ciechanowie

Opracowany na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1974r. Nr 24, poz. 141) z późniejszymi zmianami, uwzględniając Rozporządzenie MPiPS z dnia 30 kwietnia  2008 roku  ( Dz. U.  Nr 82, poz. 493) w sprawie warunków wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników niebędących nauczycielami, zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez organy administracji rządowej oraz w niektórych innych jednostkach organizacyjnych.

Rozdział I

Postanowienia wstępne

§ 1

1. Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko, rodzaj i czas wykonywanej pracy.

 2. Czynności z zakresu prawa pracy  za pracodawcę wykonuje Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 6.

 3. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o „nauczycielach” rozumie się przez to pracowników podlegających przepisom ustawy Kara Nauczyciela.

4. Każdy pracownik rozpoczynający pracę podlega zaznajomieniu z regulaminem. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, podpisane przez pracownika wraz z datą, powinno być załączone do akt osobowych. Wzór oświadczenia pracownika stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

Rozdział II

Podstawowe obowiązki  pracownika i pracodawcy

§ 2

1. Pracodawca ma obowiązek zapoznania pracownika podejmującego pracę z :

a) zakresem jego obowiązków, podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy,

b) przepisami BHP oraz przeciwpożarowymi,

c) przepisami dotyczącymi tajemnicy służbowej – określa to załącznik nr 2

d) instruktażem stanowiskowym
2. Ponadto do obowiązków pracodawcy należy w szczególności :

a) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

b) zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz prowadzenie w tym zakresie szkoleń,

c) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia,

d) zapewnienie pracownikom środków czystości,

e) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracowników,

f) ułatwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników, 

g) wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

h) przeciwdziałanie  formom dyskryminacji.

§ 3

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest wykonywanie pracy sumiennie i starannie.

2. Pracownik przy wykonywaniu obowiązków jest zobowiązany stosować się do poleceń przełożonych lub osoby przez niego upoważnionej które dotyczą pracy . 
3. Pracownik ma w  szczególności obowiązek :

a) przestrzegać ustalonego w zakładzie czasu pracy,

b) przestrzegać ustalonego w zakładzie porządku i dyscypliny pracy,

c) przestrzegać przepisów i zasad BHP oraz przeciwpożarowych, zachowywać porządek na swoim stanowisku pracy oraz porządek i czystość w pomieszczeniach,

d) chronić mienie pracodawcy, użytkować je zgodnie z przeznaczeniem,

e) dbać o dobro zakładu pracy,

f) zachować w tajemnicy informacje prawnie chronione oraz także te , których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

g) przechowywać dokumenty (narzędzia i materiały) w miejscu do tego przeznaczonym , a po zakończeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyć,

h) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

i) podnosić swoje kwalifikacje.

4. W zakresie ustalonym odrębną umową pracownik nie może prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwłaszcza : prowadzić działalności gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy, świadczyć pracy – w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie – na rzecz podmiotu prowadzącego działalność konkurencyjną wobec 

pracodawcy.

Rozdział III

Czas pracy

§ 4

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

2. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobę, tj. przeciętnie 40 godzin na tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku przydzielonej pracy.

3. Okres rozliczeniowy, o którym mowa w ust. 2, obejmuje 1 miesiąc kalendarzowy.

4.  Przerwa w pracy:

Dla pracowników administracji i obsługi  do czasu pracy wlicza się 15 – minutową przerwę na spożycie posiłku. Pracownicy kuchni ze względu na specyfikę pracy organizują sobie przerwę we własnym zakresie po uzyskaniu zgody intendenta. Woźne oddziałowe organizują sobie przerwę  po uzyskaniu zgody nauczyciela prowadzącego zajęcia  w grupie przedszkolnej. Pracownicy administracyjni, konserwator, pracownik gospodarczy i intendent czas przerwy mają określony na godz. 1030 – 1045      

Ze względu na konieczność zapewnienia stałej opieki  dzieciom w grupach przedszkolnych i nie przekraczania 6 godzin pracy na dobę nauczyciele nie mają prawa do przerwy w pracy. Wyjątek stanowi nauczyciel, który ma w danym dniu zastępstwo i pracuje powyżej 6 godzin . W tej sytuacji takiemu nauczycielowi Dyrektor Przedszkola zapewnia prawo do 15 min. przerwy w pracy.

5.  Rozkład czasu pracy dla nauczycieli jest uregulowany szczegółowo w zatwierdzanym corocznie arkuszu organizacji pracy placówki i obowiązującym planie zajęć.

 6.Rozkład czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami określa załącznik nr 3          do regulaminu.

7. Zgodnie z Ustawą z dnia 18 stycznia 1951r. (Dz.U. z 1951r. Nr 4 poz.28 z póź.zm.) o dniach wolnych od pracy, poza niedzielami są:

· 1 stycznia – Nowy Rok,

· pierwszy i drugi dzień Wielkanocy,

· 1 maja – Święto Państwowe,

· 3 maja - Święto Narodowe,

· pierwszy dzień Zielonych Świątek,

· Boże Ciało,

· 15 sierpnia – Wniebowzięcie Najświętszej Marii Panny,

· 1 listopada – Wszystkich Świętych,

· 11 listopada – Narodowe Święto Niepodległości,

· 25 i 26 grudnia – Boże Narodzenie.

8. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie w umowie o pracę.

9. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy każdego pracownika zawierająca następujące dane: porę rozpoczęcia i zakończenia pracy dziennej,  pracę w godzinach nadliczbowych ( ponadwymiarowych), rejestr nieobecności w pracy i zwolnień w sprawach zawodowych i prywatnych.

10. W czasie nieobecności pracownika pracodawca lub bezpośredni przełożony 
       pracownika, decyduje komu praca ma być zastępczo przydzielona .

11. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia służbowego. Pracownikowi przysługuje wówczas wynagrodzenie za pracę zgodnie z przepisami dotyczącymi delegacji.

12.Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu a godziną 600 następnego dnia. 

  13.Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest zobowiązany zapewnić inny 
    dzień wolny od pracy w tygodniu. Pracodawca może udzielić dnia wolnego w zamian za 
    pracę w święto.
§ 5
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone w myśl §4 ust.2 regulaminu , stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

a) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia  lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia bądź usunięcia awarii, 

b) szczególnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 4 godzin na dobę i 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości :

a) 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dni powszednie oraz w niedziele i święta będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

b) 100% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy, w godzinach  w godzinach nadliczbowych w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy , a także w godzinach nadliczbowych przypadających w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracę w niedzielę lub w święto będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

5. Na wniosek pracownika, w zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę , zakład pracy może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy  (proporcja 1;1) . W tym przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

6. Pracodawca,  może dla wszystkich lub niektórych pracowników :

-   zmienić ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozkład czasu pracy,

-   wyznaczyć stanowiska , na których czas pracy pracowników będzie określony 

     wymiarem ich zadań,

· wprowadzić zmianowy system czasu pracy.

Rozdział IV

Wynagrodzenie za pracę

§ 6
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wykonaną . Za czas nie wykonywania pracy pracownikowi zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas , gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

2. Warunki wynagradzania za pracę  pracowników administracji i obsługi określa Regulamin wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych w Miejskim Przedszkolu nr 6 .

3. Wynagrodzenie wypłacane jest zgodnie z zasadami określonymi w w/w  regulaminie, każdego miesiąca , w formie przelewów na rachunki osobiste wskazane w specjalnych oświadczeniach przez pracowników oraz w kasie placówki w godz. od 11:00 do 13:00.

4. Warunki wynagradzania za pracę  pracowników pedagogicznych zawiera Regulamin określający zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oświatowych prowadzonych przez Gminę Miejską Ciechanów przyjmowany uchwałą Rady Miasta Ciechanów.
5. Wypłata wynagrodzenia dla pracowników pedagogicznych odbywa się z góry w pierwszy roboczy dzień każdego  miesiąca. Wypłata  nadgodzin dla pracowników pedagogicznych z dołu 28 dnia miesiąca po miesięcznym okresie rozliczeniowym.

6. Wypłata wynagrodzenia dla pracowników administracji i obsługi odbywa się „z dołu”  28 dnia miesiąca.

Rozdział V

Obecność w pracy, usprawiedliwienie nieobecności i spóźnień

§ 7
1. Pracownicy z grupy administracji i obsługi potwierdzają przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności. Lista wyłożona jest w sekretariacie  Przedszkola. 

2. Dla pracowników pedagogicznych potwierdzeniem obecności w pracy jest wpis do dziennika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakładu poza godzinami pracy dozwolone jest wyłącznie za zgodą przełożonego.

4. Opuszczanie stanowiska pracy lub zakładu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody przełożonego.

5. Wyjście w czasie pracy poza teren zakładu  w celu załatwienia spraw prywatnych , społecznych itp. może nastąpić wyłącznie za zgodą przełożonego z jednoczesnym wpisem do książki wyjść. Książka jest wyłożona w sekretariacie Przedszkola.

§ 8
1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecności w pracy są w szczególności :

a) niezdolność do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunięcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jeżeli nie można zatrudnić pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia.

c) choroba członka rodziny pracownika, wymagającą osobistej opieki pracownika nad chorym,

d) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

e) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej – w granicach 8 godzin od zakończenia podróży – jeżeli pracownik podróżował w warunkach uniemożliwiających nocny wypoczynek,

f) konieczność osobistego stawienia się przed organami  : wojskowymi, administracji rządowej i samorządowej, policji lub prowadzącymi postępowanie w sprawach o wykroczenie , a także przed sądem i prokuraturą.

§ 9
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna  tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie nieobecności w pracy w innych okolicznościach niż określone w §8 ust. 1, pracownik ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić zakład pracy o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Pracownik powinien zawiadomić o przyczynie nieobecności w pracy osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie/ faksem albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

3. Pracownik ma obowiązek usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając pracodawcy odpowiednie dowody. W ten sam sposób pracownik usprawiedliwia spóźnienie do pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są :

a) zaświadczenie lekarskie o czasie niezdolności do pracy,

b) decyzja właściwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się , wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu , prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przez  tymi organami, zawierające adnotacje potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

e) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie ,że do rozpoczęcia pracy nie 

upłynęło 8 godzin , w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 10
1. Pracodawca jest zobowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy każdego pracownika do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą . Pracownik ma prawo wglądu do ewidencji czasu pracy. 

Rozdział VI
Kary porządkowe

§ 11
1. Naruszenie obowiązków pracowniczych stanowi w szczególności :

a) nieprzestrzeganie przepisów BHP i przeciwpożarowych,

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

c) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

d) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

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

f) niewłaściwy stosunek do przełożonych,  pracowników, podwładnych,
g) nieprzestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy.

2. Za naruszenie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy, w tym zwłaszcza przepisów BHP i p poż. pracodawca może stosować :

-   karę upomnienia,

-   karę nagany,

A ponadto, za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca może zastosować również 

-   karę pieniężną.

Kwoty uzyskane z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 12
1. Kary nie można zastosować po upływie 2 tygodni od dnia , 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.

§ 13
1. Karę stosuje Dyrektor Przedszkola (pracodawca lub osoba przez niego upoważniona) i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, informując o możliwości wniesienia sprzeciwu. 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 pracodawca. Jeżeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciągu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to , że został uwzględniony.

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

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, mając na uwadze osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika, pracodawca może uznać karę za niebyłą przed upływem roku.

Rozdział VII

Nagrody, wyróżnienia

§ 14
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się do wzorowego wykonywania zadań zakładu, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia. Szczegółowe zasady określają odrębne regulaminy wynagradzania dla pracowników administracji i obsługi oraz dla pracowników pedagogicznych .

2. W przypadku pracowników pedagogicznych zasady przyznawania dodatku motywacyjnego  określa Regulamin wynagradzania nauczycieli.
3. Nagrody i wyróżnienia , o których mowa w ust. 1  przyznaje Dyrektor Przedszkola.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracowników.

Rozdział VIII

Bezpieczeństwo i higiena pracy

§15
1. Pracodawca jest zobowiązany dostarczyć pracownikom odzież i obuwie robocze  oraz środki ochrony indywidualnej i środki higieny osobistej uzasadnione rodzajem wykonywanej pracy.

2. Wykaz uprawnionych pracowników do otrzymania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich użytkowania stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 16
     1.Pracodawca  ma obowiązek przeszkolić  każdego nowozatrudnionego pracownika w  

    zakresie ogólnych zasad i przepisów BHP i p.poż. na  stanowisku , na którym pracownik 
    został zatrudniony.

2.Pracodawca zobowiązany jest poinformować pracownika o ryzyku  związanym z wykonywaną pracą.

3.Po przeszkoleniu pracownik składa pisemne oświadczenie , które dołącza się do jego akt osobowych.

§ 17
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie , a w trakcie zatrudnienia , na badania okresowe.

2. Pracownik przebywający na ciągłym zwolnieniu  lekarskim co najmniej 30 dni kierowany jest przed dopuszczeniem do  pracy na badanie kontrolne.

3. Badania wstępne i kontrolne wykonywane są przez lekarza medycyny pracy i lekarzy specjalistów, do których pracownik został skierowany. 

4. Badania są przeprowadzane na koszt pracodawcy.

5. Wyniki badań są w dokumentacji kadrowej.

§ 18
1. Badaniom wstępnym oraz przeszkoleniu w zakresie BHP  (dopuszczającym do pracy ) nie podlegają osoby przyjmowane ponownie do pracy 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 zawartej z zakładem pracy.  Przerwa jednak w zatrudnieniu nie może być dłuższa niż 30 dni.

§ 19
1. W przypadku wystąpienia usterek maszyn , urządzeń, narzędzi  itp. pracownik ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić o tym przełożonego.

2. W przypadku , gdy pracownik uległ wypadkowi na terenie zakładu  - jego stan zdrowia na to pozwala – winien niezwłocznie zawiadomić o zdarzeniu przełożonego.

3. Każdy pracownik , który zauważył wypadek , winien niezwłocznie zawiadomić o nim pracodawcę. 

§ 20
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w przedszkolu oraz zabezpieczenie mienia przed pożarem.

2. Pracodawca obowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a w szczególności jest obowiązany:

· organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

· systematycznie kontrolować i wydawać polecenia usunięcia nieprawidłowości i uchybień mogących zagrażać bezpieczeństwu pracowników oraz kontrolowania wykonania tych poleceń,

· zapewnić wykonanie nakazów, poleceń, decyzji organów nadzoru nad warunkami pracy oraz zaleceń społecznego inspektora pracy na placówce,

· zapewnić oznakowanie drogi ewakuacyjnej, dbać o systematyczny przegląd sprzętu gaśniczego oraz opracować i udostępnić pracownikom w widocznym miejscu instrukcję alarmową wypadku pożaru,

· prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bhp i ppoż.,

· kierować pracowników na wstępne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

· zapewnić pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce  na przechowywanie odzieży i obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz powierzonego sprzętu i narzędzi pracy.

3. Pracownik obowiązany jest przestrzegać zasad bhp i ppoż. podczas przebywania w pracy zgodnie ze zdobytą wiedzą na szkoleniach, a w szczególności pracownik jest obowiązany:

· Uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach bhp i ppoż.,

· Przestrzegać w pracy estetyki, ładu i porządku,

· Stosować przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy podczas wykonywanej pracy,

· Dbać o należyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urządzeń i sprzętu oraz o ład i estetykę miejsca pracy,

· Stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, używać przydzieloną odzież ochronną oraz środki ochrony i higieny osobistej,

· Niezwłocznie zawiadomić przełożonego lub pracodawcę o zauważonym w przedszkolu wypadku lub zagrożeniu życia czy zdrowia ludzki
         4. W  Miejskim Przedszkolu Nr 6 nie zatrudnia się do pracy młodocianych.

Rozdział IX

Ochrona pracy kobiet 

§ 21
1. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych dla zdrowia.

§ 22
1. Kobiety  w ciąży i opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniać w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegować, bez jej zgody , poza stałe miejsce pracy.

2. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy , jeżeli :

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

b) przedłoży orzeczenie lekarskie , że ze względu na ciąże nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy.

3. Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia , pracownicy wypłaca się dodatek wyrównawczy.

4. Pracownica, która karmi dziecko piersią, ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica, która karmi więcej niż jedno dziecko , ma prawo do dwóch przerw po 45 min każda.  Przerwa na karmienie nie przysługuje pracownicy , która jest zatrudniona na czas krótszy niż 4 godziny dziennie. Jeżeli udzielenie dwóch przerw jest niemożliwe , przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielone łącznie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

5. Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie w powyżej wskazanym wymiarze przysługuje niezależnie od liczby posiadanych dzieci. Niewykorzystane dni zwolnienia nie przechodzą na rok następny.

Rozdział X

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 23
1. Pracownicy pedagogiczni korzystają z urlopu wynikającego z Karty Nauczyciela – prawo do urlopu w wymiarze 7 tygodni w roku kalendarzowym.  Urlop przez pracowników pedagogicznych jest wykorzystywany w okresie ferii zimowych i wakacji.

2. Pracownik z grupy administracja i obsługa  ma prawo do corocznego , płatnego , nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych określa Kodeks Pracy.
3. Urlopu  udziela się w dni robocze, za które uważa się wszystkie dni , z wyjątkiem niedziel i świąt określonych w odrębnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikających z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu pracy nie wlicza się do urlopu.

4. 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.

§ 24
1. Pracownik powinien wykorzystać urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów sporządza pracodawca, uwzględniając wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomości pracowników do 31 stycznia danego roku kalendarzowego.

3. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi na  żądanie.

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

5. Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej nią 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.  Pracownik  zgłasza żądanie urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 
§  25
1. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić  :

- na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami,

· z powodu  szczególnych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjątkowych okolicznościach , nie dających się przewidzieć w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty związane z odwołaniem pracownika z urlopu.

   3.   Pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany w całości lub części urlop wypoczynkowy. Wypłata ekwiwalentu następuje na zasadach określonych w art. 171 i 173 Kodeksu Pracy.

§  26
1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa  do wynagrodzenia : 

a) 2dni  - z okazji ślubu pracownika , urodzenia się dziecka  pracownika , zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka , ojca lub matki , ojczyma albo macochy pracownika,

b) 1 dzień  - z okazji ślubu dziecka pracownika , zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściów, dziadków oraz innych osób pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieką.

Rozdział XI

Przepisy porządkowe i końcowe

§  27
   1.Przyjmowanie, rozpatrywanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków reguluje odrębna procedura .
                                                                      § 28
1. Na terenie Miejskiego Przedszkola  Nr 6 obowiązuje surowy zakaz palenia tytoniu .
§  29
1. Przełożony  nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub innych środków odurzających.

2. W przypadku powzięcia wiadomości o okolicznościach jak w ust . 1 , Dyrektor Przedszkola kieruje pracownika na odpowiednie badanie i przeprowadza postępowanie wyjaśniające w zakładzie pracy.

3. Wnoszenie i spożywanie na terenie zakładu pracy alkoholu i środków odurzających jest zabronione.

§  30
1. Zabrania się wynoszenia z zakładu pracy narzędzi , części zamiennych i innych materiałów stanowiących własność pracodawcy bądź jemu powierzonych a także artykułów spożywczych służących do przyrządzania posiłków dla dzieci. Na zakupy wnoszone na teren placówki pracownik powinien mieć paragon lub rachunek.
§  31
1. Zabrania się wykonywania prywatnych prac w zakładzie pracy lub z wykorzystaniem narzędzi bądź należących do pracodawcy bez jego zgody.

§  32
1. Pracownik bierze na siebie odpowiedzialność materialną za powierzone mu mienie zakładu pracy.

2. Przyjęcie przez pracownika sprzętu , towaru itp. musi być poświadczone na piśmie.

§  33
1. Pracownik, który odchodzi  z zakładu pracy ma obowiązek rozliczyć się ze swoich zobowiązań, a w szczególności z przedmiotów i urządzeń , które pobrał w związku z wykonywaną pracą.

§ 34
   1.Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego 
       ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2.Obowiązujący w zakładzie regulamin pracy  oraz wynagradzania , a także inne przepisy związane ze stosunkiem pracy są do wglądu w sekretariacie  Przedszkola.

§ 35
1. W razie nieobecności dyrektora przedszkola , zastępstwo pełni wyznaczony pracownik.
2. W sprawach nie unormowanych w powyższym  regulaminie  stosuje się przepisy Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych wydanych na ich podstawie.
§ 36
1. Traci moc regulamin pracy z dnia.........

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

(podpisy przedstawicieli związków zawodowych)             (podpis dyrektora przedszkola)

Z w/ w przepisami obowiązującymi w Przedszkolu Nr 6 pracownicy zostali zapoznani zgodnie z §1, pkt 4 niniejszego Regulaminu, o czym świadczy dołączone do akt osobowych oświadczenie pracownika.

