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Pieczęć podłużna o treści: Gminne Przedszkole Publiczne, ul. Paderewskiego 2, 57 – 540 Lądek Zdrój

REGULAMIN PRACY 

GMINNEGO RPZEDSZKOLA PUBLICZNEGO 

W LĄDKU ZDROJU

Rozdział I

Przepisy wstępne

§ 1
1. Regulamin niniejszy wprowadza się w oparciu o przepisy:
· Ujednolicony Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 940 z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r., nr 97, poz. 674 ze zm.);

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

· Rozporządzenia MPiPS z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobec-ności w pracy oraz udzielenia pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. z 1996r. Nr 60, poz. 281).

· Rozporządzenie MENiS z 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicz-nych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003r. Nnr 6, poz. 69).

§ 2
Regulamin niniejszy ustala porządek wewnętrzny w Gminnym Przedszkolu Publicznym w Lądku Zdroju oraz określa związane z działalnością placówki obowiązki dyrektora i pracowników.

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

§ 4
Każdy pracownik przed przystąpieniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem, oświad-czenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i datę, zostanie do-łączone do akt osobowych – załącznik nr 1 do Regulaminu. 

§ 5
Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy, należy przez to rozumieć dyrektora placówki.

§ 6

Zakres praw i obowiązków pracowników określają:

1. ustawa Karta Nauczyciela.

2. Ogólne przepisy prawa pracy.
3. Niniejszy regulamin.

4. Zawarte z pracownikami akty nawiązania stosunku pracy.

5. Indywidualne zakresy czynności sporządzone na piśmie, wynikające ze Statutu Przedszkola.

Rozdział II

Obowiązki pracowników jednostki.

§ 7
Pracownik zobowiązany jest 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, a także wykorzystywać w pełni czas przeznaczony na pracę zawodową.

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiązującego w przedszkolu ustalonego porządku oraz czasu pracy,

3) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych,

4) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciw pożarowych,

5) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie, oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) palenie tytoniu wyłącznie w miejscach do tego wyznaczonych,

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

8) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indy-widualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

9) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

10) niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo za-grożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, 

11) każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, narzędzi, urządzeń, sprzętu, dokumentów oraz uporząd-kowania miejsca pracy,

2. Do podstawowych obowiązków nauczyciela należy:

1) rzetelnie realizować podstawowe funkcje przedszkola: dydaktyczną, wychowawczą i opieku-ńczą, dążyć do rozwoju osobowości dziecka i własnej,

2) dbać o kształtowanie u dzieci postaw moralnych zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyja-źni między ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądu,

3) bezpośrednio z dziećmi prowadzić zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze,

4) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

§ 8

Pracownicy zobowiązani są niezwłocznie zgłaszać swoim przełożonym wszelkie przeszkody w wy-konywaniu pracy.

§ 9
Pracownicy zobowiązani są do właściwego i oszczędnego korzystania z energii elektrycznej, mate-riałów, narzędzi, urządzeń i sprzętu.
§ 10

Przy rozwiązywaniu stosunku pracy pracownik zobowiązany jest do rozliczenia się z ewentualnego zadłużenia oraz zwrócenia pobranych w czasie pracy materiałów, wyposażenia, odzieży – karta obiegowa.

§ 11

1. Pracownicy zobowiązani są do zachowania obowiązku trzeźwości w czasie pozostawania do dyspozycji zakładu pracy.
2. Naruszenie przez pracownika obowiązków trzeźwości zachodzi w następujących przypadkach:

· stawianie się do pracy po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości,

· spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Na terenie i w pomieszczeniach Przedszkola obowiązuje zakaz palenia tytoniu, z wyjątkiem miejsca na to przeznaczonego.

4. Tryb postępowania wobec osób winnych naruszania obowiązków trzeźwości określają wytyczne Ministra Pracy, Płacy i Spraw Socjalnych z dnia 16 grudnia 1983 r. w sprawie zapewnienie przes-trzegania obowiązku trzeźwości w zakładach pracy (Dz. Urz. MPPiSS z 1984 r. Nr 1 poz. 2).

5. Przy rozwiązywaniu stosunku pracy pracownik zobowiązany jest do rozliczenia się z ewentual-nego zadłużenia oraz zwrócenia pobranych w czasie pracy materiałów, wyposażenia, odzieży – karta obiegowa.

Rozdział III

Obowiązki pracodawcy

§ 12
Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

2) zapoznać pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki oraz prowadzić systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie:
a) wynagrodzenia pracowników: administracyjno – obsługowych – płatne miesięcznie;
    wypłaca się z dołu najpóźniej do ostatniego dnia miesiąca. Jeżeli termin wypłaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wówczas wynagrodzenie za pracę będzie płatne w dniu po-przednim.

b) nauczyciele – wynagrodzenie płatne miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca-ne jest w dniu następnym.

c) godziny ponadwymiarowe oraz doraźnych zastępstw wypłacane są z dołu za przepraco-wany miesiąc.
6) zaspokajać w miarę posiadanych środków bytowe i socjalne potrzeby pracowników,

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

8) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

9) wydać niezwłocznie świadectwo pracy pracownikowi, z którym został rozwiązany stosunek pracy,

10) gdy pracownik wypowiada umowę o pracę, nie ma prawa do dwóch dni na poszukiwanie pracy w czasie wypowiedzenia.

11) dyrektor przedszkola zobowiązany jest przyjmować pracowników w sprawie skarg, wnios-ków i zażaleń codziennie z wyjątkiem dni wolnych.
12) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
13) poszanowanie godności i dóbr osobistych pracownika.
14) przeciwdziałanie mobbingowi, czyli działaniom lub zachowaniom dotyczącym pracownika lub kierowanym przeciwko pracownikowi, polegającym na długotrwałym nękaniu lub zas-traszaniu pracownika, wywołującym u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, po-wodującym lub mającym na celu poniżenie, ośmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowa-nie z zespołu współpracowników.

Rozdział IV

Czas pracy

§ 8

1. Czas pracy należy wykorzystać w pełni na pracę zawodową, jest to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji zakładu pracy.

2. Czas pracy pracowników nie może przekraczać ośmiu godzin pracy na dobę i czterdziestu godzin w pięciodniowym tygodniu pracy. Załącznik nr 2.
§ 9

1. Czas pracy nauczyciela oraz zakres obowiązków dydaktycznych, wychowawczych i organiza-cyjnych określony jest w Karcie Nauczyciela oraz innych rozporządzeniach wykonawczych do ustawy o systemie oświaty.

2. Nauczyciel realizuje tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wycho-wawczych, opiekuńczych, prowadzonych bezpośrednio z wychowankami w wymiarze:

25 godzin – nauczyciele pracujący z grupami dzieci 3- 4- 5- letnich,

22 godziny – nauczyciele pracujący z grupami dzieci 6- letnich,

3. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 go-dzin na tydzień.

§ 10
Pracownik obowiązany jest potwierdzić swoje przybycie do pracy poprzez każdorazowe złożenie podpisu na liście obecności, nauczyciel w dzienniku zajęć grupy. Wyjścia w sprawach zawodowych lub w szczególnych przypadkach w sprawach prywatnych powinny być każdorazowo odnotowane w zeszycie wyjść, z podaniem czasu wyjścia i powrotu.

§ 11
Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy po upływie pół godziny od zakończenia pracy albo wcześniej niż pół godziny przed rozpoczęciem pracy wymaga zgody dyrektora placówki.

§ 12
Nieobecność pracownika w pracy jest każdorazowo odnotowana, przez pracodawcę, z zaznacze-niem czy jest to nieobecność usprawiedliwiona, czy też nie.
§ 13
Każdy pracownik obowiązany jest powiadomić pracodawcę o powodzie nieobecności w pracy. W przypadku zwolnienia lekarskiego – w ciągu trzech dni, zaś w przypadku nagłego urlopu, czy dnia wolnego z tytułu opieki nad dzieckiem – tego samego dnia.

§ 14
W czasie nieobecności pracownika, pracodawca lub bezpośredni przełożony pracownika decyduje, komu ma być zastępczo przydzielona praca.

§ 15
Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalony jest indywi-dualnie w umowie o pracę.

§ 16
1. W przedszkolu wprowadza się dni dodatkowo wolne od pracy:
· 1 stycznia – Nowy Rok;
· pierwszy, drugi dzień Wielkanocy;
· 1 maja – Święto Państwowe;
· 3 maja – Święto Narodowe;
· dzień Bożego Ciała;
· 15 sierpnia – Wniebowzięcie Najświętszej Marii Panny;
· 1 listopada – Wszystkich Świętych;
· 11 listopada – Narodowe Święto Niepodległości;
· 25 i 26 grudnia – Boże Narodzenie;
2. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał pracę w dniu dla niego wolnym od pracy, przysługuje w zamian dzień wolny w innym terminie. 

Rozdział V

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 17
1.  Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów.

2.  Plan urlopu podaje się do wiadomości pracowników. O terminie urlopu, pracownika powiadamia się nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

3.  Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej. 
4.  Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracowników niepedagogicznych wynosi:

1) 18 dni – po roku pracy,

2) 20 dni – po 6 latach pracy,

3) 26 dni – po 10 latach pracy

5.  Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału, następnego roku kalendarzowego.
§ 18

Dyrektor Przedszkola jest obowiązany zmienić termin urlopu wypoczynkowego i udzielić go w ter-minie późniejszym, jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w zaplanowanym terminie z przy-czyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, a w szczególności z powodu:

1) czasowej niezdolności do pracy z powodu choroby,

2) odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,

3)  powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech mie-sięcy,

4) urlopu macierzyńskiego.

§ 19
1. Dyrektor Przedszkola może odwołać pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wówczas, gdy jego obecności w zakładzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania ur-lopu.

2. Placówka jest obowiązana pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z tego urlopu.

§ 20
Nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wy-miarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów.

§ 21
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny. Okres urlopu bez-płatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

§ 22
Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu co najmniej 5 lat w szkole, dyrektor udziela płatnego urlopu dla poratowania zdrowia, w wymiarze nie przekraczającym 1 rok. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie całego zatru-dnienia nie może przekraczać 3 lat.

§ 23
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w trybie i na zasadach określonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne prze-pisy prawa.

2. W szczególności pracodawca obowiązany jest zwolnić od pracy pracownika: 

1) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w spra-wach o wykroczenia, 

2) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem weź-wania, 

3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, kar-nym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium d/s wykroczeń. Łączny wymiar zwol-nień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego, 

4) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi, 

5) na czas obejmujący: 

a) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 

b) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teś-ciowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub będącego pod jego bezpośrednią opieką. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracownik nie otrzymuje wynagro-dzenia a pracodawca wydaje, na wniosek pracownika, zaświadczenie określające wysokość utra-conego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu, w wysokości i na warunkach przewidzianych w odręb-nych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 
§ 24
Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy, w której reje-struje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecno-ści w pracy. 
§ 25

Wyjazdy służbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywają się na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawcę. 

Rozdział VI

Bezpieczeństwo i higiena pracy

§ 26
1. Pracodawca jest obowiązany:

1) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz z przepi-sami p. poż., 

2) kierować pracowników na profilaktyczne badanie lekarskie. To samo dotyczy badań kontrol-nych i wstępnych,  

3) wydać pracownikowi przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej zgodnie z normami na danym stanowisku (załącznik nr 3),
· o konserwację odzieży ochronnej i ubrania dba pracownik, któremu zakład wypłaca ekwi-walent,
4) zapewnić środki higieny osobistej, typu: mydło, ręcznik, na terenie placówki,

5) wydzielić pracownikowi zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży roboczej, włas-nego ubrania.

§ 27
1. Dyrektor, przed skierowaniem pracownika do pracy, kieruje go na przeszkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Szkolenie wstępne ogólne zwane instruktażem ogólnym prowadzi Inspektor Bezpieczeństwa i Higieny Pracy.

3. Instruktaż ogólny powinien zapoznać uczestnika szkolenia z podstawowymi przepisami bezpie-czeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy, przepisami bezpie-czeństwa i higieny pracy obowiązującymi w Przedszkolu oraz podstawowymi zasadami udziela-nia pierwszej pomocy.

4. Odbycie przez pracownika instruktażu ogólnego, potwierdzone przez Inspektora Bezpieczeństwa i Higieny Pracy na piśmie, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

5. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bez-pośrednio przed rozwiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę.

6. Inspektor Bezpieczeństwa i Higieny Pracy organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkoleń pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 28
Bezpośredni przełożony pracownika jest obowiązany:

a) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pra-cy,

b) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie z przeznacze-niem,

c) organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z wa-runkami środowiska pracy,

d) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higie-ny pracy,

f) zapewnić wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami.

§ 29
Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiąz-kiem każdego pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

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

b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

c) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pra-cy,

d) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indy-widualnej, odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleco-nym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,

f)  niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku przy pra-cy albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie,

§ 30
1. Pracownik, który uległ wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowiąza-ny niezwłocznie zawiadomić o wypadku swojego przełożonego i Inspektora Bezpieczeństwa i Higieny Pracy. Jeżeli skutki wypadku ujawniły się w terminie późniejszym, pracownik jest obo-wiązany zawiadomić przełożonego i Inspektora Bezpieczeństwa i Higieny Pracy niezwłocznie po ich ujawnieniu.

2. Pracownik, który zauważył wypadek przy pracy lub dowiedział się o nim jest obowiązany naty-chmiast udzielić pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomić o wypadku przełożonego poszko-dowanego pracownika i Inspektora Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz zabezpieczyć miejsce wypadku do czasu ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku.

3. W razie wypadku przy pracy placówka jest obowiązana:

a) zapewnić udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

b)  podjąć  niezbędne działania eliminujące lub ograniczające zagrożenie,

c) ustalić w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyny wypadku,

d) zastosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.

§ 31
1. Zespół powypadkowy niezwłocznie po otrzymaniu wiadomości o wypadku jest zobowiązany przystąpić do ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku.

2. Po ustaleniu okoliczności i przyczyn wypadku, Zespół powypadkowy sporządza protokół usta-lenia okoliczności i przyczyn wypadku. Protokół powypadkowy zatwierdza Dyrektor Przed-szkola. Zatwierdzony protokół powypadkowy Inspektor Bezpieczeństwa i Higieny Pracy niez-włocznie doręcza poszkodowanemu pracownikowi pouczając go o sposobie i trybie odwołania.

§ 32
Inspektor Bezpieczeństwa i Higieny Pracy prowadzi rejestr wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe i podejrzeń o takie choroby.

Rozdział VII

Ochrona pracy kobiet

§ 33
1. Szczególnej ochronie podlega praca kobiet, a zwłaszcza kobiet w ciąży (po przedstawieniu pra-codawcy zaświadczenia lekarskiego).

2. Pracodawcy nie wolno:
· zatrudniać kobiety w ciąży lub opiekującej się dzieckiem do lat czterech w godzinach nadlicz-bowych lub do pracy nocnej;

· wypowiedzieć pracę kobiecie w ciąży lub rozwiązać z nią umowę o pracę z wyjątkiem likwi-dacji czy upadłości placówki; 

3. Nie wolno zatrudniać kobiet:

1) przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów,
2) przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów:
a) jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 15 kg na osobę,

b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 25 kg na osobę

3) przy ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę (pochylenie, schody) 

a) jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 10 kg na osobę
b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 20 kg na osobę

4) przy pracach, o których mowa w ust. 1, kobiecie w ciąży: 

a) do 6 miesiąca włącznie wolno dźwigać ciężary do 5 kg oraz przewozić ciężary nie prze-kraczające połowy wyżej wymienionych norm 

b) po upływie 6 miesiąca ciąży jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, prze-suwanie i przewożenie ciężarów. 

§ 34
Pracodawca obowiązany jest:

· udzielić ciężarnej płatnych (w 100%) zwolnień na podstawie zwolnienia lekarskiego;

· ewentualnie przenieść ciężarną na inne stanowisko pracy przy zachowaniu tego samego wy-nagrodzenia;

· udzielić płatnego urlopu macierzyńskiego zgodnie z art. 180 Kodeksu Pracy;

· pracownicy wychowującej dziecko do lat 14, udzielić w ciągu roku 2 dni wolnych od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdział VIII

Wypłata wynagrodzenia

§ 35
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifi-kacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 36
W zakładzie stosuje się premiową formę wynagrodzenia do 20% dla pracowników administracji i obsługi po przepracowaniu 1 roku – zgodnie z Regulaminem Premiowania Gminnego Przedszkola Publicznego.
§ 38
Nauczycielom przysługuje wynagrodzenie zgodnie z rozporządzeniem MEN. Wypłacane jest ono miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wy-nagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.

§ 39
Pracownikom nie będącym nauczycielami wynagrodzenie zasadnicze łącznie z przyznanymi do-datkami płatne jest co miesiąc z dołu w dniu 30 lub 31 każdego miesiąca. Jeżeli jest to dzień wolny od pracy, wynagrodzenie jest wypłacane w dniu poprzednim. 

§ 40
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo dla nauczycieli wypłacane jest z dołu, po przepraco-waniu w/w godzin, wypłacane jest łącznie z wynagrodzeniem za następny miesiąc.

§ 41
Płace pracowników przekazywane są na osobisty rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy.

§ 42
Pracodawca jest obowiązany do udostępnienia pracownikowi dokumentacji płacowej oraz przeka-zania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 43
Szczegółowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatków, określa opracowany Regulamin Wy-nagradzania Gminnego Przedszkola Publicznego.

Rozdział IX

Nagrody i wyróżnienia
§ 44
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się do wykonywania zadań przedszkola mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia: 

1) nagroda pieniężna.

2) pochwała pisemna,

3) pochwała publiczna,

4) dyplom uznania,

5) awansowanie na wyższe stanowisko. 

2. Decyzję o przyznaniu nagrody podaje się do wiadomości wszystkich pracowników. 

§ 45
1. Pracownikom przysługuje za dobre wykonanie zadań i czynności oraz przestrzeganie obowiąz-ków pracowniczych premia.

2. Premię przyznaje się w wysokości do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

3. Pracownik może być pozbawiony premii w całości lub części, z powodu:

1) nieobecności w pracy powyżej 6 dni, 

2) opuszczenie całości lub części dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę,

3) naruszenia obowiązków pracowniczych.

§ 46
1. Pracownikom przysługują nagrody jubileuszowe za długoletnią pracę.

2. Prawo do nagrody jubileuszowej przysługuje:

1) za 20 lat pracy – 75%

2) za 25 lat pracy – 100%

3) za 30 lat pracy – 150%

4) za 35 lat pracy – 200%

5) za 40 lat pracy – 300%

§ 47
Nagrody jubileuszowe dla nauczycieli – stosuje się zasady określone w art. 47 ust. 1 i 2 ustawy Karta Nauczyciela.
§ 48
Pracownikom przyznane są nagrody pieniężne:

1) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

2) uznaniowe – (z okazji DEN, Dnia Samorządowca, itp.)
§ 49
1. Nagrody i wyróżnienia przyznaje pracodawca, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepi-sami prawa oraz regulaminem nagród obowiązującym w przedszkolu.

2. Pracodawca może także występować z wnioskiem o przyznanie dla nauczyciela wyróżnień i na-gród do: 

1) Burmistrza Lądka Zdroju
2) Dolnośląskiego  Kuratora  Oświaty 

3) Ministra Edukacji Narodowej 

3. Wnioski o nagrody winny być zaopiniowane przez Radę Pedagogiczną i podane do publicznej wiadomości.

Rozdział X

Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 50
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bez-pieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia

2) karę nagany

2. Do rażącego naruszenia ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy należy:

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie materiałów, narzędzi i maszyn, a także wykonywa-nie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie bądź spóźnienie się do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości albo spożywanie alkoholu w czasie lub w miejs-cu pracy,

4) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poleceń przełożonych,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

7) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożaro-wych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej.

3.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca może zastosować również karę pieniężną.
§ 51
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiado-mienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt osobowych pracownika. 

2. Pracownik, od udzielonej kary, której zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, może wnieść sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. O uwzględnieniu bądź odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika organizacji związkowej.

§ 52
Nauczyciele mianowani, w szczególnie uzasadnionych przypadkach, mogą być poddani postępo-waniu przed komisją dyscyplinarną na zasadach określonych w art. 75 – 84 Karty Nauczyciela.

§ 53
Tryb postępowania w sprawach z zakresu odpowiedzialności porządkowej pracowników jest regu-lowany przepisami rozdziału VI, działu IV Kodeksu Pracy.

Rozdział XI
Przepisy końcowe

§ 54
W zakresie nie unormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowiązki pracowników związane z organizacją i porządkiem pracy reguluje Kodeks pracy i inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa.

§ 55
Informacji i wyjaśnień we wszelkich sprawach związanych ze stosunkiem pracy udziela Dyrektor Przedszkola.

§ 56
Wyjaśnień dotyczących zasad wynagradzania oraz naliczania zasiłków z ubezpieczenia społeczne-go udziela główny księgowy.

§ 57
Wyjaśnień dotyczących rodzaju przysługujących świadczeń socjalnych udziela Dyrektor.

§ 58
Zmiany do poszczególnych postanowień oraz zakresu Regulaminu mogą być dokonywane w dro-dze odrębnych zarządzeń Dyrektora.
§ 59
W razie nieobecności Dyrektora Przedszkola, zastępuje go wybrany zastępca lub osoba wyznaczona na ten okres przez pracodawcę.

§ 60
Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje dyrektor placówki.

§ 61
Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników przez bezpośredniego przełożonego.

Pieczęć podłużna o treści: dyrektor Gminnego Przedszkola Publicznego, mgr Danuta Wojtowicz – Robak, podpis nieczytelny

Załącznik nr 1

……………………………….

(imię i nazwisko)

………………………………..

(pieczątka placówki)

………………………………..

(stanowisko pracy)

Oświadczenie

Oświadczam, że po zapoznaniu się w dniu ………..............………………… z Regulaminem Pracy przyjmuję jego postanowienia do wiadomości i stosowania.

…………………………………..

(data i podpis pracownika)

Załącznik nr 2

Rozkład czasu pracy pracowników niepedagogicznych Gminnego Przedszkola Publicznego w Ląd-ku Zdroju w roku szkolnym 2007/2008.

	L.p.
	Nazwisko i imię pracownika
	stanowisko
	godziny pracy

	1.
	Adamska Agata
	kierownik adm. gospodarczy
	730 -  1530

	2.
	Polak Krystyna
	kucharz
	700 – 1500

	3.
	Kutereba Jan
	pomoc kuchenna
	700 – 1500

	4.
	Wyrwiak Krystyna
	pracownik do prac lekkich
	700 – 1500

	5.
	Mroczkowska Barbara
	pomoc nauczyciela
	700 – 1500

	6.
	Waluś Krystyna
	pracownik do prac lekkich
	730 – 1530

	7.
	Tobolska Bożena
	pracownik do prac lekkich
	700 - 1500

	8.
	Miedniczek Roman
	konserwator, 
	600 – 1400

	9.
	Mielniczek Roman
	palacz 
	530 – 600; 2000- 2100


Załącznik nr 3
TABELA 
norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników przedszkola.

	Lp.

	STANOWISKO  PRACY
	ZAKRES WYPOSAŻENIA

R - odzież i obuwie robocze

O - ochrony indywidualne
	Okres używalności w miesiącach, w okresach zimowych (o.z.) i do zużycia (d.z)

	1.
	palacz kotłowy CO
	R - ubranie drelichowe

O - trzewiki przemysłowe sk./gum. lub sk./sk.

R - koszula  flanelowa

O - rękawice brezentowe

O - fartuch brezentowy

O - okulary ochronne
	12 mc.
18 mc.
1 sezon opałowy

d. z.

d. z

d. z.

	2.
	konserwator/woźny
	R -  fartuch roboczy/drelichowy

R – trzewiki sk./gum
O - kamizelka drelichowa ocieplana
O – czapka ocieplana

O – rękawice ochronne drelichowe
	18 mc.
24 mc.
3 o. z.
4 o. z.

d. z.

	3.
	robotnik do prac lekkich
	R - fartuch syntetyczny

R - trzewiki profilaktyczne /tekstylne

O - rękawice gumowe wg potrzeb

O - pas bezpieczeństwa do mycia okien
	18 mc.
24 mc.
d. z.

wg potrzeb

	4.
	kierownik adm. gospodarczy
	R – fartuch roboczy

R – czepek biały
	12 mc.

24 mc.

	5.
	kucharka, pomoc kuchenna
	R – czepek biały

R – fartuch biały

R – buty przeciwślizgowe

O – fartuch przedni wodochronny

O – rękawice 
	d.z

2szt./18 mc.

12 mc.

d.z.

d.z.


