 Regulamin  pracy Przedszkola Samorządowego           im. Jana pawła ii w Choroszczy
Na podstawie:

-  art. 104-1043 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) - ustala się w Regulamin pracy obowiązujący w Przedszkolu Samorządowym im. Jana Pawła II w Choroszczy.
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1.     Regulamin pracy określa organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
2.    Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Przedszkola Samorządowego im. Jana Pawła II w Choroszczy, bez względu na zajmowane stanowisko, rodzaj umowy o pracę, wymiar czasu pracy oraz na okres na jaki zawarto umowę.
3.  Regulamin pracy podaje się do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza na piśmie          i jednocześnie zobowiązuje się do jego przestrzegania.
4.   Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

-    pracodawcy należy przez to rozumieć – dyrektora Przedszkola Samorządowego im. Jana Pawła II w Choroszczy,
-     pracowniku - należy przez to rozumieć osobę pozostającą w stosunku pracy z pracodawcą

-     zakładzie pracy - należy przez to rozumieć Przedszkole Samorządowe im. Jana Pawła II  

      w Choroszczy wraz ze wszystkimi oddziałami,
-     regulaminie - należy przez to rozumieć regulamin pracy

-    zakładowej organizacji związkowej - należy przez to rozumieć NSZZ „Solidarność” oraz Związek Nauczycielstwa Polskiego
 5. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie pracy mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy a w stosunku do pracowników pedagogicznych zakładu pracy również Karty Nauczyciela oraz inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy.
II.   OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§ 2
Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1. Zaznajomienie pracownika podejmującego pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień                     i  kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.
3. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy       i ochrony przeciwpożarowej.
4. Terminowe i prawidłowe wypłacanie pracownikom wynagrodzenia za pracę.
5. Ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
6. Stosownie do możliwości, warunków i, w miarę posiadanych środków, zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracowników.
7. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy pracowników oraz wyników ich pracy.
8. Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników.
9.  Zaopatrzenie pracowników w niezbędne w procesie pracy narzędzia i materiały, jak również środki ochrony osobistej, odzież i obuwie robocze.
10. Pracodawca ma obowiązek równego traktowania, czyli nie dyskryminowania             w sposób pośredni lub bezpośredni z przyczyn: płci, wieku, niepełnosprawności, rasy, religii, narodowości, przekonań politycznych, przynależności związkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej wszystkich pracowników      w zakresie: nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania, dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
11. Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie regulaminu pracy i wyciągu z Kodeksu pracy, który stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.
12. Pracodawca zobowiązany jest przeciwdziałać mobbingowi, czyli skierowanym przeciwko pracownikowi działaniom lub zachowaniom polegającym na jego uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu, na wywoływaniu u niego zaniżonej oceny przydatności zawodowej, na jego poniżaniu lub ośmieszaniu albo izolowaniu lub eliminowaniu z zespołu.

§ 3
Pracodawca jest uprawniony do:
1. Wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa bądź umową o pracę.
2. Ustalania zakresu obowiązków pracowników i egzekwowania go.
3. Korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę.
4. Przeprowadzania kontroli pracowników w razie uzasadnionego podejrzenia wynoszenia przez nich mienia pracodawcy.

 

§ 4
1. Do obowiązków pracownika należy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbałość i czystość stanowiska pracy oraz stosowanie się do poleceń przełożonych.
2. W szczególności pracownik powinien przestrzegać ustalonego czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku, przepisów i zasad bhp, oraz przepisów           o ochronie przeciwpożarowej, zasad współżycia społecznego, tajemnicy służbowej dotyczącej funkcjonowania zakładu, z tym: stanu finansów, wielkości wynagrodzeń oraz danych osobowych pracowników i dzieci uczęszczających do przedszkola.  Pracownik powinien dbać o dobro zakładu pracy i chronić jego mienie. Pracownik, który rozwiązał stosunek pracy ma obowiązek rozliczyć się z wykonania powierzonych zadań, a także z pobranych w związku     z wykonywana pracą przedmiotów, urządzeń i materiałów.
§ 5

1. Każdy pracownik jest zobowiązany po zakończeniu pracy uporządkować swoje stanowisko pracy i zabezpieczyć powierzone mu pomieszczenia i ich wyposażenie, narzędzia, sprzęt, dokumenty, pieczęcie, środki pieniężne, a w szczególności:

a) właściwie zabezpieczyć dokumenty objęte tajemnicą państwową i służbową oraz druki ścisłego zarachowania i pieczęcie,
b) zamknąć pomieszczenia, w których pracuje oraz zamknąć okna,

c) sprawdzić, czy zostały wyłączone i odłączone z sieci wszystkie urządzenia elektryczne.
2. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiązany zawiadomić o tym fakcie dyrektora przedszkola oraz podjąć niezbędne działania zmierzające do ograniczenia szkody.

§ 6
1. Pracownik ma zakaz:
a) prowadzenia działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy,
b) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełożonego,
c) spożywania alkoholu i przyjmowania środków odurzających na terenie zakładu pracy oraz przychodzenia do pracy po spożyciu alkoholu i powyższych środków,
d) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urządzeń i narzędzi będących własnością pracodawcy,
e) wynoszenia z terenu zakładu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotów nie będących własnością pracownika,
f) samowolnego demontowania urządzeń i narzędzi oraz naprawy bez specjalnego upoważnienia,
g) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urządzeń będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym,
h) korzystania z telefonów pracodawcy i poczty elektronicznej dla celów prywatnych.

 

§ 7
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika pracodawca powinien:
a) skierować go na wstępne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego            o braku przeciwwskazań do pracy na zajmowanym stanowisku,
b) zażądać dostarczenia przez pracownika zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego – o ile przepisy prawa pracy przewidują taki wymóg na danym stanowisku pracy,
c)  przydzielić pracownikowi miejsce pracy i niezbędne narzędzia.

2. Przed rozpoczęciem pracy, ale nie później niż w ciągu 7 dni od dnia nawiązania stosunku pracy pracownik powinien:
a)  otrzymać i podpisać umowę o pracę,

b) oświadczenie o odpowiedzialności materialnej, o ile jest wymagane na stanowisku pracy oraz zakres obowiązków,
c) zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku,
c) odbyć przeszkolenie wstępne i stanowiskowe w zakresie bhp i ppoż. i potwierdzić na piśmie fakt jego odbycia,
d) otrzymać środki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed szkodliwym 
   oddziaływaniem czynników występujących na stanowisku pracy oraz odzież i obuwie  robocze, środki czystości, etc.,
e) poznać sposób rejestracji czasu pracy w zakładzie pracy i sposób udzielania zwolnień      od pracy.

III. CZAS PRACY
§ 8
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy            w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien być wykorzystany na pracę zawodową, a pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by o godzinie określonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.
2. Norma czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Dla pracowników obsługi i administracji zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy przeciętna tygodniowa norma czasu pracy  w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin w przyjętym 4-miesięcznym okresie rozliczeniowym. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, praca trwa od poniedziałku do piątku zgodnie z ustalonym rozkładem. 

3. Wszystkie soboty są dniami wolnymi od pracy. Pozostałe dni wolne od pracy ustala pracodawca w formie zarządzenia.

4. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin na tydzień, z uwzględnieniem obowiązującego go pensum (obowiązkowego wymiaru zajęć dydaktyczno – wychowawczo - opiekuńczych):        25 godzin tygodniowo w oddziale dzieci: 3,4,5-letnich, 22 godziny tygodniowo          w oddziale dzieci 6-letnich, 20 godzin tygodniowo w przypadku nauczyciela logopedy.
5. Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godzinami 22.00 a 6.00.
§ 9
1. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysługuje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. 
3. Pracownikowi użytkującemu monitor ekranowy przez co najmniej połowę dobowego czasu pracy przysługuje 5- minutowa przerwa po każdej godzinie pracy.
4. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 8 ust.2 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczana tylko w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii bądź szczególnych potrzeb pracodawcy.
5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. 
§ 10
1. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy przez nauczycieli ujęte są w projekcie organizacji przedszkola na dany rok szkolny.
2. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy przez pracowników administracyjno –obsługowych uzależnione są od organizacji pracy przedszkola w danym roku szkolnym.
3.  Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają wpisem w liście obecności znajdującej się w kancelarii przedszkola a nauczyciele w dzienniku zajęć.
4.  Przebywanie pracowników na terenie przedszkola, poza godzinami pracy może mieć miejsce wyłącznie w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.
5. Indywidualna zmiana rozkładu czasu pracy może nastąpić za zgodą dyrektora wyrażoną na wniosek zainteresowanego pracownika.
 
IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚCI W PRACY 
I ZWOLNIENIA OD PRACY
 

§ 11
1. Pracownik ma obowiązek uprzedzić pracodawcę o niemożności przybycia do pracy, jeśli przyczyna jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, jak również           o przewidywanym czasie nieobecności.
2. W razie, gdy zaistniała przyczyna uniemożliwiająca stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie powiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności, przewidywanym czasie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności, osobiście lub za pośrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie (w tym przypadku za datę powiadomienia uważa się datę stempla pocztowego). Niedotrzymanie powyższego terminu usprawiedliwia jedynie obłożna choroba pracownika połączona z brakiem domowników albo innym zdarzeniem losowym.
3.  Pracownik powinien usprawiedliwić swoją nieobecność przedkładając odpowiednie dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:
a)   zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie         z przepisami o orzekaniu o czasowej 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 uczęszcza dziecko.
d)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenie – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie.
e)   dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany złożyć najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności.

§ 12 
1.  Każdorazowe opuszczenie zakładu pracy wymaga zgody przełożonego pracownika.  Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi rażące naruszenie dyscypliny pracy                i skutkuje odpowiedzialnością porządkową pracownika.
2.     Każdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, połączone z opuszczeniem przedszkola powinno być odnotowane w rejestrze wyjść.

3.    W razie spóźnienia się do pracy obowiązkiem pracownika jest stawienie się do dyrektora przedszkola celem usprawiedliwienia spóźnienia. Za czas spóźnienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jeśli odpracował czas spóźnienia.

4.    Na wniosek pracownika dyrektor może udzielić krótkotrwałego zwolnienia od pracy na załatwienie sprawy osobistej lub innej nie związanej z pracą. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przysługuje, chyba, że pracownik odpracował czas tego zwolnienia.

 

V. URLOPY I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
 

§ 13
1.     Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego urlopu wypoczynkowego.

2.     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 najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

3.    Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopów nie obejmuje części urlopu udzielonego pracownikowi na podstawie pkt 2. 

4.    Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. 
5.    Pracownik rozpoczyna urlop na swój pisemny wniosek i po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora przedszkola.
6.    Część urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z choroba zakaźną, urlopu macierzyńskiego jest przesuwana  przez dyrektora przedszkola na termin późniejszy.

7.    Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku. Nie dotyczy to części urlopu udzielonego na podstawie pkt 2.

8.    W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie dyrektor udzieli mu urlopu.

9.   W wyjątkowych przypadkach pracodawca może odwołać pracownika z urlopu zgodnie    z zasadami prawa prawy.
11.   Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.
 
§ 14
1.     Pracownikowi, na jego wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny na zasadach określonych w przepisach prawa pracy.
 

§ 15
1.     W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowiązany   zwolnić pracownika od pracy.

2.          W szczególności dyrektor zwalnia pracownika:

1)     wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania,

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

3)     wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń,

4)  wezwanego w celu występowania w charakterze strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą

5)     w celu odbycia szkolenia związanego z pracą, udziału w zebraniach związkowych

6)    na czas niezbędny do przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich                i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, oddania krwi w stacji krwiodawstwa, jeżeli nie jest to możliwe w czasie wolnym od pracy

3.          Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący:

1)    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.

2)    1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

4.     Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

 

VI. KARY PORZĄDKOWE
§ 16
1.    Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:
-  karę upomnienia
-  karę nagany

2.    Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczania 
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - dyrektor przedszkola wobec pracownika może również zastosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, a także za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa niż jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy. 

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy. 
5.    Nie można zastosować kary po upływie 2 tygodni od powzięcia przez przełożonego pracownika informacji o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dnia, kiedy pracownik dopuścił się tego naruszenia. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

6.    Odpis pisma o ukaraniu składa się do akt osobowych pracownika.

7.   W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik może wnieść sprzeciw. Decyzję w sprawie uwzględnienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska organizacji związkowej reprezentującej pracownika. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciągu 14 dni oznacza jego uwzględnienie.

8.     Karę uważa się za niebyłą po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiągnięć w pracy         i nienagannego zachowania dyrektor może anulować karę wcześniej.

 

§ 17
1.  Za rażące naruszenie porządku i dyscypliny uważa się w szczególności:

a) niedbałe wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwiązanej z powierzonymi 
    obowiązkami,
b) niszczenie narzędzi pracy, materiałów i miejsca pracy,

c) niestawienie się do pracy, spóźnianie się lub opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
d) przybycie do pracy w stanie nietrzeźwości albo po użyciu środka odurzającego, lub spożywania alkoholu i środków odurzających w czasie pracy,

e) bezpodstawną odmowę wykonania polecenia służbowego,

f) niewłaściwy (budzący dezaprobatę) stosunek do przełożonych, współpracowników i do podwładnych,
g) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp i przepisów przeciwpożarowych,

h) naruszenie tajemnicy służbowej.

 

VII. TERMIN  I SPOSÓB WYPŁATY WYNAGRODZENIA
§ 18
1.    Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a także ilości i jakości pracy.

2.    Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii określają odrębne przepisy zawarte w regulaminie wynagradzania.
 
§ 19
1. Przysługujące pracownikowi administracji i obsługi przedszkola wynagrodzenie płatne jest miesięcznie z dołu, w terminie 27 dnia każdego miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
2. Dla nauczycieli przedszkola na podstawie art. 39 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) wynagrodzenie wypłacane jest miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym  od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym.

3. Wypłata wynagrodzenia następuje w siedzibie Zespołu Obsługi Szkół w Choroszczy do rąk własnych pracownika lub osoby przez niego upoważnionej. Za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie wynagrodzenie za pracę może być przekazane na jego konto.

4. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowiązany do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 20
1. Z wynagrodzenia  za pracę po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych  - podlegają potraceniu tylko następujące należności:
- sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne
- zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,
- kary pieniężne przewidziane w przepisach art. 108 Kodeksu pracy,

- inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

VIII. OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP I P.POŻ.
§ 21
1.   Obowiązkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie wszystkim warunków bezpiecznej pracy,

2.    W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczenia pracowników przed zagrożeniami związanymi z warunkami środowiska pracy pracodawca:

a) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego pracy oraz sprawność środków ochrony i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem,

b) zapoznaje pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie p.poż     i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracowników,

c) kieruje pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

d) wydaje pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze oraz środki indywidualne wg obowiązujących norm BHP

e) wydaje szczegółowe instrukcje w zakresie obsługi maszyn i urządzeń.

3.  Pracodawca obowiązany jest do oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą oraz do stosowania niezbędnych środków profilaktycznych zmniejszających ryzyko.

4.   Pracodawca jest obowiązany informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniem.
5.  Pracodawca jest obowiązany wykonać wszystkie czynności przewidziane w art.2071 i 2091 Kodeksu pracy.
 

§ 22
1.  W zakresie bhp i p. poż. pracownik jest obowiązany:

1)     znać problematykę bhp z uwzględnieniem specyfiki zakładu pracy, brać udział     w szkoleniach i instruktażu z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2)     wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

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

4)    używać odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)    poddawać się badaniom wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosowanie się do wskazań lekarskich,

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

7)    współdziałać z dyrektorem w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp.

2. Badania lekarskie odbywają się zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy, z którym   zakład pracy ma podpisaną umowę na prowadzenie profilaktycznej opieki zdrowotnej. 

 

§ 23
Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy pracownik posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstępnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej oraz po wyposażeniu w ubranie i odzież roboczą.

W razie niespełnienia tych wymogów z winy pracownika, nie może on zostać dopuszczony do pracy, a jego nieobecność w pracy z tej przyczyny uznaje się za nieusprawiedliwioną.

 

§ 24
1.   Pracodawca ustala rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz przewidywane okresy ich użytkowania. Przydział odzieży i obuwia roboczego przysługujące pracownikom na poszczególnych stanowiskach pracy i okresy ich używalności określa zarządzenie dyrektora przedszkola.
2.     Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy. 

3.  W przypadku braku możliwości zapewnienia prania odzieży roboczej, pracodawca            w uzgodnieniu ze organizacjami związkowymi może ustalić wysokość ekwiwalentu pieniężnego przysługującego pracownikom, z uwzględnieniem wykonywanej pracy na poszczególnych  stanowiskach.

4.  Pracodawca zapewnia pracownikom środki czystości (mydło, ręczniki papierowe) do użytkowania w pomieszczeniach sanitarnych ogólnodostępnych.

5.   Pracodawca refunduje koszt zakupu okularów ochronnych dla pracowników obsługujących monitory ekranowe przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy. Zasady dotyczące zwrotu kosztów zakupu okularów zostały określone w zarządzeniu dyrektora przedszkola.
IX. OCHRONA PRACY KOBIET 
§ 25
1.     W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje się przepisy Kodeksu pracy oraz rozporządzeń wykonawczych z uwzględnieniem specyfiki pracy w Przedszkolu Samorządowym im. Jana Pawła II w Choroszczy.

§ 26
1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie wolno również bez jej zgody delegować jej poza stałe miejsce pracy. Natomiast pracownika, który się opiekuje dzieckiem do ukończenia 4 roku życia, nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych oraz delegować poza stałe miejsce pracy. 

2. Pracownicy obsługi i administracji zatrudnionej przez 8 godzin dziennie, karmiącej piersią przysługuje prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przysługuje jedna przerwa na karmienie. Jeżeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie – art. 187 Kodeksu pracy.
3. Pracownicy zatrudnionej na stanowisku nauczycielki, która karmi dziecko – w razie gdy jej czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje prawo do korzystania z jednej godzinnej przerwy wliczanej do czasu pracy. Okres przerwy nie może być dzielony na części – art. 69 Karty Nauczyciela.

4. Wykaz prac szczególnie uciążliwych, przy których nie wolno zatrudniać kobiet stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
 § 27
1.  Regulamin pracy jest dostępny do wiadomości pracowników w pokoju dyrektora przedszkola oraz w kancelarii przedszkola.
2.    Regulamin może być zmieniony lub uzupełniony w takim samym trybie, jaki został ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

 3. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Dyrektor Przedszkola  Samorządowego im. Jana Pawła II w Choroszczy.
4.    W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych obowiązujących aktów normatywnych.
§ 28
1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni, od dnia podania go do wiadomości pracowników.
2. Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy, obowiązujący w Przedszkolu Samorządowym im. Jana Pawła II w Choroszczy.
                                                                                                   ……..……………………………..
                                                                                                                   podpis i pieczęć dyrektora
Uzgodniono ze związkami zawodowymi:

  

                                             

ZAŁĄCZNIK NR 1
Wyciąg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

ROZDZIAŁ II a 

Równe traktowanie w zatrudnieniu
Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania                     i rozwiązania 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, orientacje seksualna, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób,

bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w § 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż  inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje     w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest także:

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także 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 (molestowanie seksualne).
Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem     §2-4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, którego skutkiem jest w szczególności:

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunków zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,

3) pominiecie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe - chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania

zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników,

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuacje prawna pracownika ze względu na ochronę
rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika,

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

§ 3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1. przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności,           w zakresie określonym w tym przepisie.

§ 4. Różnicowanie pracowników ze względu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady 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.
Art. 183c § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace

lub za prace o jednakowej wartości.

§ 2. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, 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 praktyka i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.
Art. 183d. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania                  w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.
§ 2. Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu.
ZAŁĄCZNIK NR 2
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
I. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała.

1. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5.000 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej – 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

1) 12 kg – przy pracy stałej,

2) 20 kg – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

3. Ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:

1) 50 N – przy pracy stałej,

2) 100 N – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),

4. Ręczne podnoszenie pod górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m – ciężarów o masie przekraczającej:

1) 8 kg – przy pracy stałej,

2) 15 kg – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

5. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczającą 2.900 kJ za zmianę roboczą,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej

II. Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Dla kobiet w ciąży

1) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę

III.  Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych

1. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:

1) prace w narażeniu na działanie czynników rakotwórczych i o prawdopodobnym działaniu rakotwórczym, określonych w odrębnych przepisach,

2) prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależne od ich stężenia w środowisku pracy: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu dwubromek, leki cytostatyczne, mangan, 2-metoksyetanol, ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne, rtęć i jej związki organiczne i nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progesterony, węgla dwusiarczek, preparaty od ochrony roślin,

3) prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia      w środowisku pracy przekraczają wartość 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń.
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