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ROZDZIAŁ  I  

Postanowienia ogólne

§ 1

Podstawę prawną ustalania regulaminu pracy stanowią przepisy: 

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. nr 21, poz. 94 z późn. zm.) 
·  Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela tekst jednolity (Dz. U. z 2006r. nr 97, poz. 674 z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)

·   ustawa z dnia 21 listopada 2008r.  o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz.1458).

· Ustawa z dnia 23 maja 1991r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2001r. nr 79, poz. 954 z późn. zm.)

§ 2

1. Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o:

a) pracodawcy (zakładzie pracy) -  należy przez to rozumieć  Miejskie Przedszkole Nr 8
w Ciechanowie;

b) pracownik przedszkola – nauczyciel, wychowawca oraz inny pracownik
c) bezpośredni przełożony – osoba upoważniona do sprawowania nadzoru i wykonująca czynności ze stosunku pracy za pracodawcę: dyrektor;
§ 3

Regulamin pracy ustala  organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników  zatrudnionych w Miejskim Przedszkolu Nr 8 w Ciechanowie.

§ 4

Postanowienia regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników zatrudnionych bez względu na stanowisko, rodzaj i  wymiar czasu pracy.
§ 5

             Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, podpisane przez pracownika wraz z datą, zostaje  załączone do akt osobowych. Wzór oświadczenia pracownika stanowi załącznik nr 1 .
§ 6


W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorządowych oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAŁ  II 

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy

§ 7

1. Pracodawca ma prawo wymagać od pracowników sumiennego i starannego wykonywania powierzonych obowiązków, ochrony informacji prawnie chronionych, do których pracownik ma dostęp.
2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracowników, bez względu na zajmowane stanowisko, dbałości o mienie i dobre imię placówki.
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Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1)
zapoznać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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

3)
przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy – załącznik nr 2,
4)
zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne obowiązkowe szkolenia pracowników w zakresie, który określa – załącznik nr 3,
5)
terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie – zasady wypłaty wynagrodzeń określa aktualnie obowiązująca Uchwała Rady Miasta Ciechanów w sprawie wynagradzania nauczycieli oraz wewnętrzne regulaminy wynagrodzenia pracowników Miejskiego Przedszkola Nr 8.
6)
ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7)
zaspokajać, w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników- zasady gospodarowania środkami socjalnymi określa Regulamin Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

8)
stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria  oceny pracowników oraz wyników ich pracy, 

9)
prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy,

10)  wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

11) umożliwić realizację przez pracownika określonych w przepisach prawa pracy uprawnień rodzicielskich.
ROZDZIAŁ  III

Podstawowe prawa i  obowiązki pracowników

§ 9
1.
Pracownik ma prawo oczekiwać ze strony  pracodawcy i przełożonych zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz przedsięwzięć zmierzających do eliminacji czynników szkodliwych dla zdrowia.

2.
Pracownik ma prawo do ustalonego dla zajmowanego stanowiska wynagrodzenia za pracę oraz uzyskania wyczerpujących wyjaśnień dotyczących sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.

3.
Pracownicy mają równe prawa z tytułu  wypełniania takich samych obowiązków i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych: dotyczy to w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w procesie pracy.

4.
Pracownik ma prawo oczekiwać ze strony pracodawcy i przełożonych poszanowania swej godności i innych dóbr osobistych.

5. Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

6. Pracownik ma prawo do zapoznania się z ryzykiem zawodowym obowiązującym na jego stanowisku pracy.
§ 10
1. Pracownik jest obowiązany, bez względu na zajmowane stanowisko, wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami  prawa pracy lub umowy o pracę.

2.  Pracownik jest obowiązany w szczególności:

a) rzetelnie, bezstronnie i efektywnie wykonywać pracę,

b) przyjść do pracy odpowiednio wcześniej o ustalonej godzinie, tak by skutecznie przygotować się do pracy,


c) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy – załącznik nr 4 określa czas, w którym zakład i pomieszczenia zakładu oraz teren są wykorzystywane w poszczególne dni tygodnia i w czasie doby roboczej,

d) przestrzegać regulaminu pracy oraz innych wewnętrznych aktów normatywnych obowiązujących w zakładzie pracy regulujących wewnętrzny porządek w procesie pracy,

e) przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych. Wykaz osób odpowiedzialnych w myśl art. 209 KP za ewakuację i ochronę ppoż. stanowi załącznik nr 5;
f) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

g) przestrzegać tajemnic określonych w odrębnych przepisach,

h) należycie wykonywać polecenia przełożonych dotyczące pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę,

i) podnosić swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

j) przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego,

k) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników,

l) dbać o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,

ł) uporządkować i zabezpieczyć swoje stanowisko pracy oraz powierzone mu mienie,
m) korzystać ze świadczeń z ubezpieczenia społecznego lub innych świadczeń socjalnych zgodnie z  celem i przeznaczeniem;
n) udzielać pierwszej pomocy medycznej każdej osobie, która tego potrzebuje. Wykaz osób uprawnionych do udzielania pierwszej pomocy stanowi załącznik nr  6.
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1.
Wstęp i przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po spożyciu alkoholu jest zabronione.

2.
Na teren przedszkola nie wolno wnosić i spożywać alkoholu.

 12
Zabrania się pracownikom:

1.
opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przełożonego,

2.
operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności,

3.
samowolnego demontowania części  urządzeń,  narzędzi i maszyn oraz ich naprawy bez specjalnych uprawnień,

4. samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym,

5. pozostawiania dzieci bez opieki oraz stałego nadzoru. 
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1. Całkowity zakaz palenia tytoniu obowiązuje na terenie całego przedszkola. Zakaz dotyczy także konferencji, szkoleń i innych imprez masowych organizowanych przez placówkę.

§ 14
1. Pracownik nie może wykonywać prac prywatnych w zakładzie pracy z wykorzystywaniem urządzeń bądź narzędzi należących do pracodawcy bez wyraźnej jego zgody.

2. Pracownik nie może wynosić z zakładu pracy, urządzeń, narzędzi i innych materiałów stanowiących własność pracodawcy bądź jemu powierzonych, a także artykułów spożywczych służących do przyrządzania posiłków dla dzieci oraz środków czystości. Na zakupy wnoszone na teren placówki pracownik powinien mieć paragon lub rachunek.
3. Pracownik nie może wynosić z zakładu pracy żadnej dokumentacji, w tym pedagogicznej. 

§ 15
1. W przypadku powzięcia przez pracownika wiadomości o wystąpieniu na terenie zakładu pracy jakiejkolwiek awarii, wypadku lub zdarzenia mającego wpływ na bezpieczeństwo dzieci,  pracowników i osób trzecich pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia o tym fakcie pracodawcy oraz przedsięwziąć wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody lub możliwych skutków.

§ 16
1. Pracownik jest obowiązany wydane mu przez zakład pracy przedmioty i dokumenty niezbędne do wykonywania pracy i obowiązków służbowych posiadać  przy sobie w czasie pracy, chronić je przed utratą lub zniszczeniem. Po rozwiązaniu lub wygaśnięciu stosunku pracy zwrócić je natychmiast placówce. 
ROZDZIAŁ  IV 

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

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin na tydzień.

3. W ramach czasu pracy, o którym mowa w punkcie 2 oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowiązany jest realizować:

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio z dziećmi w wymiarze określonym w Ustawie Karta Nauczyciela oraz projekcie organizacyjnym na dany rok szkolny,

2) inne czynności wynikające z zadań statutowych przedszkola,

3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym.
4. Praca wykonywana ponad wymiar określony w Karcie Nauczyciela w zakresie zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych – stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych.

5. Tygodniowy wymiar zajęć ustala dyrektor przedszkola na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego.
6. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę na rzecz pracodawcy.

§ 18
1.
Ustala się czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo w przeciętnie 


pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2.
Czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekroczyć 40 godzin na tydzień.  Dyrektor ma prawo do zatrudnienia nauczyciela bez jego zgody do wysokości ¼ pensum, powyżej ustalonego wymiaru jedynie wtedy, kiedy uzyska pisemną zgodę od pracownika – dotyczy to prowadzenia zajęć dydaktycznych.
4.  Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają strony, tj. pracodawca i pracownik biorąc pod uwagę organizację pracy w placówce.
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1.
Pracodawca, może dla niektórych pracowników  zmienić ustalony w regulaminie wymiar      i rozkład czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacją              i wprowadzić system:

1) przerywanego czasu pracy,

2) równoważnego czasu pracy,

3) zadaniowego czasu pracy.
§ 20
1.
Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy do celów prawidłowego ustalenia  wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego żądanie.

 21
1.
Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie.

1.  22
2. 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.
      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. Nauczyciele i pracownicy obsługi w czasie przerw w pracy pozostają w dyspozycji pracodawcy.
§ 23
1.
Każdy pracownik zobowiązany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2.
Pracownik obsługi zobowiązany jest potwierdzić swoją obecność w pracy podpisem na liście obecności przed rozpoczęciem pracy. Pracownik pedagogiczny potwierdza swoją obecność w pracy wpisem do dziennika lekcyjnego. 

3.
 Wszelkie wyjścia z pracy pracownik odnotowuje w dzienniku wyjść po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego. Do przestrzegania powyższej procedury zobowiązani są także nauczyciele, którzy po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego chcą opuścić przedszkole w celach służbowych lub prywatnych. Ewidencja taka znajduje się w sekretariacie placówki.

§ 24
1.   Pracownik przez cały czas pracy obowiązany jest przebywać na swoim stanowisku pracy. 

2. Przebywanie w pomieszczeniach służbowych po godzinach pracy może mieć miejsce jedynie za zgodą  bezpośredniego przełożonego i zgłaszane powinno być Pracodawcy -  Dyrektorowi Przedszkola.  Każdy pracownik przebywający na terenie zakładu po godzinach pracy odnotowuje fakt obecności na terenie zakładu pracy poza godzinami zapisem w zeszycie kontrolnym znajdującym się w sekretariacie.

§ 25
1.
Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta oraz inne dni określone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

ROZDZIAŁ  V  

Zasady  usprawiedliwiania nieobecności

w pracy i spóźnień

 26
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 oraz o przewidywanym czasie nieobecności.

2.
W razie  zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy, osobiście lub przez inne osoby, telefonicznie, listownie lub za pośrednictwem innego środka łączności.

3.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2, może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zakład pracy o przyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej.

§ 27
1. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając niezwłocznie przyczyny nieobecności. Na żądanie pracodawcy, przedkłada niezbędne dowody w tym zakresie.

2.  W razie nieobecności pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolności do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaźnej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem lekarskim za czas niezdolności do pracy z powodu choroby,

3) choroby członka rodziny wymagającej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik jest zobowiązany poinformować pracodawcę o przyczynie nieobecności najpóźniej w drugim jej dniu, zaś  zaświadczenie lekarskie potwierdzające niezdolność do pracy z powodu choroby powinno zostać dostarczone w terminie 7-miu dni od daty jego wystawienia.
 28
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1)
zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o czasowej niezdolności do pracy,

2)
decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3)
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,

4)
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 - w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie, 

 29
Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecność usprawiedliwiona. W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony decyduje, komu praca zastępczo ma być przydzielona.

 30
W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego, celem usprawiedliwienia spóźnienia. Określenie formy usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) ustala bezpośredni przełożony, który informuje Dyrektora o swojej decyzji, co do usprawiedliwienia spóźnienia.

ROZDZIAŁ  VI

 Zwolnienia z pracy

 31
      Załatwianie spraw osobistych i innych niezwiązanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

§ 32
1.
Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. Czas przerwy na załatwienie spraw osobistych nie może być dłuższy niż 60 minut w ciągu doby roboczej.

2.
Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

 33
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika w trybie i na zasadach określonych w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie albo innych przepisów prawa. W szczególności pracodawca jest zobowiązany zwolnić od pracy 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; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,

4)
na czas niezbędny do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej komisji. Dotyczy to także pracownika będącego stroną lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym,

5)
na czas niezbędny do przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych,

6)
wezwanego w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli i pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty,

7)
będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej – na czas niezbędny do uczestniczenia w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także – w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego – na szkolenie pożarnicze,

8)
na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach. 


Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczności udziału w akcji ratowniczej następuje w trybie przyjętym przez służbę ratowniczą odpowiednią do organizowania takich akcji, zaś w celu uczestniczenia w szkoleniu pożarniczym – na podstawie wniosku właściwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Państwowej Straży Pożarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakończeniu akcji ratowniczej ustala osoba, która kierowała taką akcją.

9)
będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest również obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy.

10)
w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w placówce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, a także w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym, łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu. Zwolnienie od pracy wymaga uzgodnienia z pracodawcą

 34
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy 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.

 35
Pracownikowi  wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

 36
Pracownik może być zwolniony jeszcze w innych przypadkach do pełnienia funkcji obywatelskich i społecznych zgodnie z przepisami.

§ 37
1.
Referent prowadzi ewidencję wszystkich udzielonych zwolnień od pracy oraz okresów usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej  nieobecności w pracy. Ewidencją należy objąć również spóźnienia do pracy.

ROZDZIAŁ  VII  

Urlopy 

 38
1. Pracownicy pedagogiczni korzystają z przywileju wynikającego z Karty Nauczyciela – prawo do urlopu w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów.  

2. Pracownik z grupy administracja i obsługa  ma prawo do corocznego, płatnego , nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych określa Kodeks Pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

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.

§ 39
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 dnia 31 stycznia danego roku kalendarzowego.

3. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi na jego 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 niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.  Pracownik  zgłasza żądanie urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Prawo do urlopu pracownik nabywa wg zasady proporcjonalności po przepracowaniu pierwszego miesiąca pracy.

§  40
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.
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1. Pracownikowi pedagogicznemu po przepracowaniu w pełnym wymiarze pracy (zajęć), zatrudnionemu na czas nieokreślony, po przepracowaniu co najmniej 5 lat w przedszkolu Dyrektor  placówki może udzielić płatnego urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia komisji lekarskiej.

3. Łączny wymiar urlopu w celu poratowania zdrowia pracownika pedagogicznego (nauczyciela, wychowawcy) w całym okresie zatrudnienia nie może przekroczyć 3 lat.

4. Dyrektorowi  przysługuje prawo do urlopu uzupełniającego w ciągu roku szkolnego, jeżeli na polecenie lub za zgodą organu prowadzącego nie wykorzystał urlopu wypoczynkowego, wykonując w okresie ferii, wakacji i przerw świątecznych zadania zlecone związane z nadzorem nad pracami remontowymi, inwestycyjnymi lub wyjazdami służbowymi.

 42
1.
Pracownikowi niepedagogicznemu, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2.
Za zgodą pracownika, wyrażoną na piśmie, pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu między pracodawcami.

 43
Na zasadach określonych szczególnymi przepisami udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi  między innymi:

1)
w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy)

2)
dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,

3)
młodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego, w wymiarze nie przekraczającym łącznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesięcy

4)
podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania  pracodawcy,

5)
skierowanemu do pracy za granicą, na okres skierowania,

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

7)
 na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

ROZDZIAŁ  VIII  

Bezpieczeństwo  i  higiena  pracy

oraz  ochrona  przeciwpożarowa

 44
Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy.

 45
1. Pracodawca  ma obowiązek przeszkolić  każdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych zasad i przepisów BHP i ppoż. na  stanowisku, na którym pracownik został zatrudniony.

2. Pracodawca zobowiązany jest poinformować pracownika o ryzyku  zawodowym związanym z wykonywaną pracą. Fakt ten pracownik potwierdza podpisem na stosownym oświadczeniu.
§ 46
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik  kierowany jest przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie, a w trakcie zatrudnienia, na badania okresowe.

2. Pracownik przebywający na zwolnieniu  lekarskim przez okres co najmniej 30 dni  kierowany jest na kontrolne badania lekarskie.

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.

§ 47
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.

§ 48
1. W przypadku zauważenia usterek maszyn, urządzeń, narzędzi  itp. pracownik ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić o tym przełożonego.

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

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

§ 49
1. Pracodawca obowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a w szczególności jest obowiązany:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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

3) zapewnić wykonanie nakazów, poleceń, decyzji organów nadzoru nad warunkami pracy oraz zaleceń społecznego inspektora pracy w  placówce,

4) zapewnić oznakowanie drogi ewakuacyjnej, dbać o systematyczny przegląd urządzeń ppoż. i gaśnic oraz opracować i udostępnić pracownikom w widocznym miejscu instrukcję postępowania w wypadku pożaru,

5) prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bhp i ppoż.,

6) kierować pracowników na wstępne, okresowe, a w razie potrzeby na kontrolne badania lekarskie,

7) zapewnić pracownikom odpowiednie miejsce  na przechowywanie odzieży i obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz powierzonego sprzętu i narzędzi pracy. Wykaz środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego stanowi załącznik 
nr 7.
2. Pracownik obowiązany jest przestrzegać zasad bhp i ppoż. podczas przebywania w  pracy    zgodnie ze zdobytą wiedzą na szkoleniach, a w szczególności pracownik jest obowiązany:

1) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach bhp i ppoż.,

2) przestrzegać w pracy estetyki, ładu i porządku,

3) wykazywać znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ppoż. podczas wykonywanej pracy,

4) dbać o należyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urządzeń i sprzętu,

5) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, używać przydzieloną odzież roboczą oraz środki ochrony i higieny osobistej,

6) współdziałać z pracodawcą, przełożonym w zakresie wypełniania przepisów bhp i ppoż.
 50
Pracodawca dopuści pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, przeszedł badania lekarskie,  odbył wymagane szkolenie wstępne w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu w wymagane środki ochrony indywidualnej oraz  odzież roboczą.

W razie niespełnienia tych wymogów pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecność w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwioną.

ROZDZIAŁ  IX  

Ochrona  pracy  kobiet i  młodocianych

 51
1. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych dla zdrowia.   Wykaz prac  szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet  

zawiera załącznik nr 8.
2.
Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy, ani zatrudniać w przerywanym systemie pracy.

3.
Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych, w porze nocnej, w przerywanym systemie czasu pracy, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.
 52
1.
Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli:


1)
jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,


2)
przedłoży orzeczenie lekarskie, że ze względu na ciążę nie powinna wykonywać 

dotychczasowej pracy. Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

2.
Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia, pracownicy wypłaca się dodatek wyrównawczy.

 53
1.
Pracownica, która karmi dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, która karmi więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 min. każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielone łącznie.

2.
Przerwa na karmienie nie przysługuje pracownicy, która jest zatrudniona na czas krótszy niż 4 godziny dziennie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

 54
1.
Młodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, która ukończyła 16 lat a nie przekroczyła 18 lat.

2.  W Miejskim Przedszkolu Nr  8 nie zatrudnia się do pracy młodocianych.
ROZDZIAŁ  X

  Zabezpieczenie  pomieszczeń, narzędzi pracy i dokumentacji

 55
1.
Po zakończeniu pracy pracownik zobowiązany jest pozamykać w biurku lub szafie narzędzia łatwe do wyniesienia. Przez "narzędzia pracy" rozumie się także akta, pieczątki, itp. Ostatni pracownik wychodzący z pomieszczenia po godzinach pracy obowiązany jest sprawdzić czy zostały wyłączone z sieci wszystkie narzędzia elektryczne oraz zakręcone zawory odcinające przy urządzeniach gazowych i wodociągowych, jak również pozamykać okna oraz zamknąć pomieszczenia na klucz, a klucz pozostawić w miejscu do tego wyznaczonym.

2. W przypadku stwierdzenia, że w czasie nieobecności pracowników w pracy w wyposażeniu pomieszczenia nastąpiły zmiany, pracownik obowiązany jest zgłosić o tym swojemu przełożonemu, który z kolei zawiadamia na piśmie Dyrektora.

3. Nauczyciel po zakończeniu pracy osobiście zabezpiecza dziennik przez nieuprawnionym wykorzystaniem.

ROZDZIAŁ  XI 

 Wynagrodzenie za pracę
 56
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wykonaną. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

2. Warunki wynagradzania za pracę  pracowników administracji i obsługi oraz przyznawania innych świadczeń związanych z pracą  określa Regulamin wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych w Miejskim Przedszkolu Nr 8.

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 każdego miesiąca
ROZDZIAŁ  XII  

Wyróżnienia i nagrody

 57
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 punkcie 1  przyznaje Dyrektor Przedszkola.

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

ROZDZIAŁ  XIII  

Kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy
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1.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposoby potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1)
karę upomnienia,


2)
karę nagany.

2.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywania alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę pieniężną.  
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Za rażące naruszenie ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy uznaje się w szczególności:

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

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

3) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości albo spożywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

4) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poleceń służbowych,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

7)
nieprzestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, 
8) nieprzestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ppoż.,

9) palenie papierosów,

10) posiadanie, wnoszenie, picie oraz pozostawanie pod wpływem alkoholu na terenie zakłady pracy.
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1.
Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

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

3.
Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.
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1.
Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.

2.
Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu wniosku decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

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

4.
W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary.

5.
Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracowników zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

ROZDZIAŁ  XIV  

Przepisy końcowe
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1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków reguluje odrębna procedura załącznik nr 9.

§  63
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 punkcie 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.

§  64
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.
§  65
  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.
§ 66
1. Regulamin pracy został ustalony na czas nieoznaczony i może być zmieniony przez pracodawcę .

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

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

§ 67
1. W razie nieobecności dyrektora przedszkola, zastępuje go inny nauczyciel wyznaczony na ten okres przez organ prowadzący.
                                                                    § 68
2. W sprawach nie unormowanych w powyższych przepisach Regulaminu Pracy stosuje się przepisy Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela.

§ 69
1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty jego ogłoszenia.
§ 70
1. Traci moc regulamin pracy z dnia 04 maja 2004r.
                                                                        

Jolanta Agnieszka Kraszewska
................................................................            ......................................................

(podpisy przedstawicieli związków zawodowych)                      (podpis dyrektora przedszkola)

Z w/ w przepisami obowiązującymi w Miejskim Przedszkolu Nr 8 pracownicy zostali zapoznani zgodnie z §5 niniejszego Regulaminu, o czym świadczy dołączone do akt osobowych oświadczenie pracownika.
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