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I. PRZEPISY WSTĘPNE

§ 1

1. Postanowienia w tym regulaminie są oparte na następujących podstawach prawnych:

a) ustawa z dnia  26.06.1974r.-Kodeks Pracy (.Dz.U. Nr 21 poz.94 1998r. z póź. zm.)

b) rozporządzenie z dnia 15.05.1996 w sprawie usprawiedliwienia nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy  (Dz.U. Nr 60.poz.281)

c) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz.545)

d) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 01.12.1990r. w sprawie wykazu prac  wzbronionych młodocianym ( Dz.U. Nr 85 poz. 500 )

2.  Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników

§ 2

1. Regulamin pracy podaje do wiadomości każdego pracownika, w tym pracownika przyjmowanego do pracy przed jej podjęciem, osoba prowadząca sprawy kadrowe, a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza stosownym oświadczeniem

§ 3

1. Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o:

a) pracodawcy lub zakładzie pracy - należy przez to rozumieć: Przedszkole Publiczne nr 28 w Opolu, w imieniu którego występuje dyrektor

b) pracowniku – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę lub powołania w Przedszkolu Publicznym nr 28 w Opolu

§ 4

1. Organem prowadzącym Przedszkola Publicznego Nr 28 w Opolu jest  Miasto Opole.

§ 5

1. Przedszkole Publiczne Nr 28 w Opolu, mające siedzibę w Opolu przy placu Teatralnym 3, działa na podstawie przepisów ustawy   z  dnia      07 września 1991r o systemie  oświaty  (Dz. U. Nr 67 , poz. 329 z póź. zm.).

II. PRAWA I OBOWIĄZKI 

PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§ 6

Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1. Zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizować prace w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy. Zmniejszanie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie.

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.

4. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

5. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie

6. Ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

7. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.

8. Zaspakajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników

9. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

10. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników a w razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy – niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy

11. Wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego

12. Udostępnić pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu

13. Informować pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy

14. Przeciwdziałać mobbingowi

§ 7

Pracodawca ma następujące prawa:

1. Do korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie  z treścią zawartej umowy o pracę

2. Do wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

3. Do ustalania zakresu obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania.

§ 8

Pracownik jest obowiązany:

1. 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

2. Przestrzegać ustalonego czasu pracy

3. Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Przedszkolu Publicznym nr 28 porządku

4. Przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych

5. Podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy

6. Dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz dbać o ład i porządek w miejscu pracy

7. Przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach

8. Przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego

9. Niezwłocznie zawiadomić dyrektora przedszkola o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego

10. Ostrzegać współpracowników i inne osoby o grożącym niebezpieczeństwie i podejmować akcję ratowniczą.

11. Pracownik ponosi odpowiedzialność materialną za szkody wyrządzone ze swej winy pracodawcy – stosownie do postanowień art. 114-122 Kodeksu Pracy

§ 9

Pracownik ma następujące prawa:

1. Do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikającym  z treści zawartej umowy o pracę i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Do wynagrodzenia za pracę.

3. Do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidłowe przestrzeganie czasu pracy w Przedszkolu Publicznym Nr 28 oraz korzystanie z urlopów wypoczynkowych i innych przerw.

4. Do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

5. Do równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków,  a szczególnie do równouprawnienia.

6. Do tworzenia organizacji pracowników i przystępowania do nich, które to organizacje – związki zawodowe mają prawo do reprezentowania i obrony praw i interesów pracowników.

III. ORGANIZACJA I PORZĄDEK W PROCESIE  PRACY

§ 10

1. Pracownik winien stawić się do pracy wypoczęty i trzeźwy i w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

2. Przyjście i wyjście z pracy pracownicy potwierdzają przez podpisanie listy obecności.

3. Przystępując do pracy pracownik zobowiązany jest posiadać aktualne badanie lekarskie.

4. Zabrania się pracownikowi:

a) Naruszania zasad ochrony danych osobowych

b) Spożywania alkoholu i przyjmowania środków odurzających na terenie zakładu pracy oraz przychodzenia do pracy po użyciu alkoholu i powyższych środków

c) Palenia tytoniu

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) Korzystania z telefonów pracodawcy i poczty elektronicznej dla celów prywatnych

g) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody dyrektora przedszkola

§ 11

1. Pracownik może przebywać na terenie Przedszkola Publicznego nr 28 w Opolu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora przedszkola lub na jego polecenie co odnotowuje się w Księdze zezwoleń pracy poza godzinami pracy Przedszkola Publicznego nr 28 w Opolu.

§ 12

1. W razie niemożności stawienia się do pracy, gdy przyczyna jest z góry znana, pracownik winien uprzedzić o tym pracodawcę przed dniem przewidywanej nieobecności.

2. W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest powiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonać nie później niż w drugim dniu nieobecności. Zawiadomienia tego może pracownik dokonać osobiście, przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności, w tym poczty, i wówczas za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego przesyłki z informacją.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.1 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi pracownikowi terminowe dopełnienie obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z nieobecnością domowników, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy. 

4. Pracownik zgłasza urlop na żądanie najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu i następnego dnia po powrocie z urlopu potwierdza go na piśmie.

§ 13

1. Spóźnienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny:

a)  Czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika   lub opieką nad chorym członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia lekarskiego o czasowej niezdolności do pracy

b)  Odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedstawienia decyzji właściwego inspektora sanitarnego

c) Konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oświadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego

d) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez właściwy organ w sprawie powszechnego obowiązku obrony, przez organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem że na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzająca stawienie się pracownika na to wezwanie

e) Odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończone w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem że podróż odbywała się w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny oraz że pracownik złożył odpowiednie pisemne oświadczenie w tej sprawie. 

2. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności  z  zastrzeżeniem ust.3.

3.  Zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, pracownik jest obowiązany dostarczyć pracodawcy nie później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopełnienie tego obowiązku powoduje obniżenie o 25% wysokości zasiłku przysługującego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolności do pracy do dnia dostarczenia zaświadczenia lekarskiego, chyba że niedostarczenie zaświadczenia  nastąpiło z przyczyn niezależnych od pracownika. 

4. Udzielanie pracownikowi zwolnień od pracy regulują przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281).

5. Zasady postępowania w sprawach wypłaty zasiłków za czas choroby regulują przepisy ustawy z dnia 25.06.1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz.U. Nr 60, poz. 636, zm. Dz.U. z 2005r. nr 31 poz. 267 Tekst jednolity).

§ 14

1. Pracownicy są obowiązani dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i w jego najbliższym otoczeniu. Po zakończeniu pracy są obowiązani do należytego zabezpieczenia urządzeń, akt i dokumentów, do wygaszenia oświetlenia i zamknięcia okien i pomieszczeń pracy.

2. Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie Przedszkola Publicznego Nr 28   w Opolu.

§ 15

1. W ramach odpowiedzialności porządkowej pracowników, za  nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu, przepisów bhp i przeciwpożarowych, pracodawca może stosować wobec pracownika :

a) karę upomnienia

b) karę nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Przedszkola Publicznego Nr 28 w Opolu, dyrektor przedszkola może również zastosować wobec pracownika karę pieniężną.

3. Kara pieniężna zarówno za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi  do wypłaty, po dokonaniu ustawowych potrąceń z art. 87 § 1 ust. 1 – 3 Kodeksu Pracy.

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

5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków i bezpieczeństwa    i higieny pracy. 

6. Tryb nakładania kar porządkowych, ich przedawnienie, tryb odwoławczy od orzeczonej kary i uznanie kary za niebyłą regulują: art. 108 – 113 Kodeksu Pracy.

§ 16

1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków,  przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań zakładu, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.
 

IV. CZAS  PRACY

§ 17

Norma i ogólny wymiar czasu pracy

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 powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy.

4. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 3 m-cy.

5. Dniami wolnymi od pracy z tytułu rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu  są soboty.
6. Obowiązujący pracownika wymiar czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym oblicza się mnożąc 40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie rozliczeniowym, a następnie dodając, do otrzymanej liczby godzin, iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostałych do końca okresu rozliczeniowego, przypadających od poniedziałku do piątku.

7. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega obniżeniu o liczbę godzin usprawiedliwionej nieobecności w pracy, przypadających do przepracowania w czasie tej nieobecności, zgodnie z przyjętym rozkładem czasu pracy.

8. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi  nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracowników zarządzających zakładem pracy

§  18

Okresy odpoczynku

1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11     godzin nieprzerwanego odpoczynku i w każdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku (obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego)

2. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej 15 minut, wliczonej do czasu pracy. 

3. Przerwa 15 minutowa trwa od 12.30 - 12.45

§ 19

Rozkład czasu pracy

1. Rozkład czasu pracy w przedszkolu, a w szczególności początek i koniec pracy oraz wprowadzenie zmian ustala zarządzeniem dyrektor przedszkola w oparciu o arkusz organizacji przedszkola na dany rok szkolny.

2. Ustala się następujące godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy:

a) dla pracowników pedagogicznych według obowiązującego harmonogramu pracy zgodnego z arkuszem organizacji przedszkola na dany rok szkolny 
b) dla pracowników administracji – od 7.00-15.00

c) dla pracowników obsługi:

- kucharka i pomoc kucharki kuchnia ogólna – 6.30-14.30

- kucharka kuchni z dietami – 7.00-15.00
- woźna oddziałowa I – 6.45- 14.45

- woźna oddziałowa II – 7.15-15.15

- woźna oddziałowa III – 8.00-16.00

d) pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze czasu pracy wg indywidualnego rozkładu czasu pracy

3. Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w ust. 2 wobec poszczególnych pracowników albo ustalić indywidualny dla nich rozkład czasu pracy.
§ 20

Praca w godzinach nadliczbowych

1.  Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

2.  Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie może przekroczyć    dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych  może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.

§ 21

Praca w porze nocnej 

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin, od godz. 22.00 wieczorem do godz. 6.00 rano.

§ 22

Praca w niedziele i święta

1. Za pracę w niedziele i święto uważa się pracę wykonywaną między  godziną 6.00 w tym dniu a godziną 6.00 w następnym dniu.

2. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedziele i święta pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy. W zamian za pracę w niedzielę - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli, a w zamian za pracę w święto -  w ciągu okresu rozliczeniowego.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Plan urlopów ustala pracodawca biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników.

3. Planem urlopów nie obejmuje się 4 dni urlopu udzielanego na żądanie pracownika.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopów, na jego pisemny „wniosek o udzielenie urlopu’. Pracownik jest upoważniony do rozpoczęcia urlopu po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na „karcie urlopowej”.

5. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat

b) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

c) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu wynikający z lat zatrudnienia.

6. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 dni kalendarzowych.

7. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

8. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za przepracowany okres.

§ 24

2. Pracownicy korzystają ze zwolnień od pracy na zasadach określonych w przepisach Kodeksu Pracy, w przepisach Karty Nauczyciela, w przepisach wykonawczych i szczególnych, a w szczególności:

a) pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. W trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach, pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, po okazaniu odpowiednich dokumentów:

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, teściowej, teścia, babki, dziadka a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§ 25

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy.

Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresów pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

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 miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu bezpłatnego wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

VI. WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 26

1. Wypłaty wynagrodzenia za pracę dokonuje się jeden raz w miesiącu, na konto pracownika lub do rąk pracownika wg oświadczenia pracownika.

a) Dla pracowników administracji i obsługi wynagrodzenie wypłaca się z dołu 28 każdego miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.

b) Nauczycielom wynagrodzenie wypłaca się z góry w pierwszym dniu każdego miesiąca, jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.

c) Za godziny nadliczbowe i ponadwymiarowe wynagrodzenie wypłaca się z dołu 28  każdego miesiąca.

2. Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym nr 28 w Opolu reguluje rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2005r. nr 146, poz. 1222 z póź zm.) oraz uchwała nr LXIX/798/06 Rady Miasta Opola z dnia 31.08.2006r. w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii zaszeregowania w tabeli miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w jednostkach oświatowych oraz uzgodnienia wartości jednego punktu, natomiast zasady wynagradzania nauczycieli reguluje Karta Nauczyciela.

VII. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY 

ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA

§ 27

1. Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej, a w szczególności:

a) znać przepisy i zasady bhp i ochrony p.poż., 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 bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

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

d) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze - zgodnie z ich przeznaczeniem

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

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

g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp.

2. Zabrania się pracownikom:

a) uruchamiania i posługiwania się maszynami, urządzeniami i narzędziami nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiązków i czynności

b) samowolnego demontowania maszyn, urządzeń i narzędzi i ich naprawy bez specjalnego upoważnienia pracodawcy lub przełożonego

c) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi i ich naprawy i czyszczenia, gdy pozostają w ruchu lub pod napięciem elektrycznym.

§ 28

1. Pracodawca jest obowiązany chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczyć ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy, a w szczególności: 

a) organizować pracę i stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy

b) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpożarowej i w tym celu i w zakresie prowadzić systematyczne szkolenie pracowników (wstępne, podstawowe i okresowe)

c) kierować pracowników na badania lekarskie

d) dbać o bezpieczny i higieniczny  stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego pracy oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem

e) wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej zgodnie z zasadami określonymi zarządzeniem dyrektora przedszkola

f) zapewnić, aby stosowane środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze posiadały właściwości ochronne i użytkowe oraz zapewnić odpowiednio ich pranie.

§ 29

1. Pracodawca dopuści pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstępnego ( instruktaż ogólny i instruktaż stanowiskowy) w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu w środki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odzież roboczą.

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

§ 30

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia o którym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając  o tym niezwłocznie przełożonego.

3. Za czas powstrzymania się od wykonania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w przypadku o którym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia jeżeli na terenie Przedszkola Publicznego Nr 28 występuje zagrożenie dla zdrowia i życia pracowników. 

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET  I  MŁODOCIANYCH

§ 31

 

1. Szczegółowy wykaz prac wzbronionych określa Rozporządzenie Rady Ministrów     z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz.545). 

2. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia i w narażeniu na szkodliwe działanie związków chemicznych.

3. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 

4. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie przerywanego czasu pracy . 

5. Pracownicy opiekującej się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie przerywanego czasu pracy, jak również delegować poza stałe miejsce pracy. 

6. Prace zabronione kobietom związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała 

     a) Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej 

· 12 kg -przy pracy stałej,

· 20 kg -przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej) 

     b) Ręczne podnoszenie pod górę-po schodach, pochylniach, których     max kąt nachylenia przekracza 300, a wysokość 5 m – ciężarów o masie : 

· 8 kg -przy pracy stałej,

· 15 kg -przy pracy dorywczej do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej 

7. Zabrania się kobietom przewożenia ciężarów o masie przekraczającej :

     a) 50 kg -przy przewożeniu ciężarów na taczkach jednokołowych, 

     b) 80 kg -przy przewożeniu na wózkach 2,3,4 – kołowych 

8. Kobietom w ciąży i okresie karmienia zabrania się 

a) prac wymienionych w ust.6 i 7 jeżeli występuje przekroczenie 1/4        określonych w nich wartości,

      b) prac w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej. 

     c) prac przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę. 

    d) prac w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach   przekraczających wartości dla strefy bezpiecznej,

    e) prac w środowisku , w którym występuje przekroczenie 1/4 wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego, 

    f) prac w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określone w przepisach prawa atomowego

    g) prac stwarzających ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pożarów,

    h) prac na wysokości poza stałymi galeriami, podestami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach. 

9. Prace zabronione w mikroklimacie zimnym i zmiennym - w środowisku, w którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczającym 15°C. 

10. Prace zabronione kobietom w ciąży w warunkach narażenia na hałas 

     a)  prace w warunkach narażenia na hałas, którego: 

· poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB, 

· szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB,

· maksymalny poziom A przekracza wartość 110 dB, 

     b) prace w warunkach narażenia na hałas infradźwiękowy, którego:

· równoważny poziom ciśnienia akustycznego skorygowany charakterystyką częstotliwościową G , odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86 dB,

·   szczytowy nie skorygowany poziom ciśnienia akustycznego przekracza wartość 135 dB, 

     c) prace w warunkach narażenia na hałas ultradźwiękowy, którego: 

· równoważne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościach środkowych od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

· maksymalne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościach środkowych od 10 kHz do 40 kHz,

· przekraczają dopuszczalne wielkości. 

     d) prace w warunkach narażenia na drgania działające na organizm przez kończyny górne przekraczają dopuszczalne wartości ,

     e) wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm człowieka. 

§ 32

1. Szczegółowy wykaz prac wzbronionych młodocianym określa Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 01.12.1990r.w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym ( Dz.U. Nr 85 poz. 500 ). 

2.  Zabronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach:


a) związanych z nadmiernym wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała


b)  w obciążającym mikroklimacie środowiska pracy


c)  w nieodpowiednim oświetleniu


d)  w hałasie i drganiach


e) w polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narażających           na promieniowanie jonizujące, laserowe, nadfioletowe i podczerwone


f) pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości


g) w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu


h) w narażeniu na szkodliwe działanie pyłów


i) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi


j) w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych


k) zagrażających prawidłowemu rozwojowi psychicznemu


l) wzbronionych ze względu na możliwość urazów u młodocianych i spowodowania zagrożeń dla innych osób

3. Zezwala się na zatrudnianie młodocianych w wieku powyżej 16 lat przy niektórych rodzajach prac wzbronionych na zasadach określonych w ust. 4, w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego, jeżeli prace te są przewidziane w programach praktycznej nauki zawodu.

4. Zatrudnianie młodocianych przy pracach, których mowa w ust. 3, nie może mieć charakteru pracy stałej, lecz powinno ograniczać się do zaznajomienia młodocianych z czynnościami podstawowymi, niezbędnymi do wykonania zawodu.

5. Czas zatrudnienia młodocianych przy pracach, o których mowa w ust. 3, powinien być każdorazowo odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu, określonej przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie odrębnych przepisów.

6. Pracodawca jest obowiązany zapewnić szczególną ochronę ich stanu zdrowia, a w szczególności:


a) organizować pracę i zajęcia młodocianych w taki sposób, by na terenie zakładu pracy znajdowali się zawsze pod opieką wyznaczonej w tym celu osoby


b) organizować przerwy w pracy młodocianych dla ich odpoczynku w pomieszczeniach izolowanych od czynników uciążliwych, występujących na danym stanowisku pracy


c) przestrzegać stosowania przez młodocianych właściwej odzieży ochronnej i sprzętu ochrony osobistej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeprowadzać instruktaż wyjaśniający podstawy skutecznego stosowania środków ochrony osobistej i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

IX.    POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 33

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, przepisy wykonawcze i inne przepisy prawa pracy. 

§ 34

1. Regulamin niniejszy wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia na tablicy ogłoszeń w Przedszkolu Publicznym nr 28 w Opolu.

2. Regulamin niniejszy może być zmieniony lub uzupełniony w formie aneksów uzgodnionych z zakładowymi organizacjami związkowymi.

3. Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego Nr 28, plac Teatralny 3 w Opolu znajduje się kancelarii oraz pokoju nauczycielskim przedszkola.

4. Uchyla się dotychczasowy Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego nr 28  w Opolu.

PAGE  
2

