'

[image: image1.png]



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

[image: image2.png]



PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 44

z siedzibą w Opolu, ul. Oświęcimskiej 94

[image: image3.png]



Opole, 1 września 1998 r.
.

spis treści

	l. Podstawa prawna
	I

	I1. Postanowienia ogólne
	2 - 4

	II[. Przedmiot działania PP Nr 44 w Opolu
	5

	IV_ Organy PP Nr 44 w Opolu - Struktura organizacyjna
	6 - 8

	V. Składanie podpisów
	9 - I 1

	VI. Zakres działania Dyrektora i Głównego Księgowego PP Nr 44 w Opolu
	12 - 13

	VII. Podstawowe obowiązki służbowe i uprawnienia pracowników PP Nr 44 w Opolu
	14 - 15

	VIII Systematyczny zakres działania stanowisk pracy w PP Nr 44 w Opolu
	16 - 25

	IX. Postanowienia końcowe
	26


REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR44  z siedzibą w Opolu, ul. Oświęcimska 94

I . PODSTAWA PRAWNA

§ I.

Podstawą prawną działania Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu są:

1. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty /tekst ujedn. Dz.U_ z 199G r. Nr 67, poz. 329, z późn. zm.

2. Ustawa z dnia 5 stycznia 1991 r, prawo budżetowe /tekst jedn. Dz. U. z 1993 Nr 72, poz. 344, z późn. zm./

3. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym /tekst jedn. Dz.U. z 199G r. Nr 13, poz. 74, z późn_ zm./

4. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 8 rnaja 1991 r. w sprawie zakładów budżetowych Dz.U. Nr 42, poz. 183/

5. Uchwała Nr LVI1540/98 Rady Miasta Opola z dnia 21 maja 1998 r, w sprawie założenia [Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

b. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela tekst jedn. Dz.U. z 1997 r. Nr 56, poz. 3 57/

7. Statut Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu

                                        Il. POSTANOWIENIA OGÓLNE

.
§ 2.

1. Przedszkole Publiczne nr 44 w Opolu ma swoją siedzibę w Opolu przy ul. Oświęcimskiej 94 2. Organem prowadzącym Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu jest Gmina Opole, zaś nadzór nad działalnością Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu sprawuje Rada Miasta Opola .

3. Organem sprawującym nadzór pedagogiczny nad Przedszkolem Publicznym Nr 44 w Opolu jest Kurator Oświaty w Opolu

& 3.

1. Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu jest samodzielnym zakładem budżetowym utworzonym Uchwałą Nr LVI/540/98 Rady Miasta Opola z dnia 21 maja 1998 r. w sprawie założenia Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

2. Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu prowadzi działalność finansową w oparciu o dotacje budżetu miasta oraz dochody własne pochodzące z odpłatności rodziców za korzystanie w usług Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu i na zasadach obowiązujących zakłady budżetowe.

3. Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu rozlicza się z budżetem miasta w dziale 79. Rozdział 8211.

4. Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu prowadzi działalność na podstawie rocznego planu finansowego i posiada rachunek bankowy.

§ 4.

1. Do składania w imieniu Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oświadczeń w zakresie praw i obowiązków majątkowych wymagane jest współdziałanie dwóch upoważnionych osób.

2. Osobami upoważnionymi do składania oświadczeń są:

a) Dyrektor 1'rzedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

b) Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

3. Pełnomocników ustanawia i odwołuje Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

4. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegają  kontroli wstępnej i są podpisywane przez:

a) Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

b) b) Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

III. PRZEDMIOT DZIALANIA PRZEDSZKOLA PUBLICZNLGO NR 44

W OPOLU

§ 5

Przedmiotem działania Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu jest:

1) wykonywanie usług dydaktyczno-wychowawczych na rzecz dzieci przebywających w Przedszkolu  Publicznym Nr 44 w Opolu;

2} świadczenie usług w zakresie żywienia dzieci w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu;

3} prowadzenie pełnego rozliczenia finansowo-księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w  Opolu w zakresie otrzymywanych dotacji Urzędu Miasta oraz dochodów własnych;

4} prowadzenie spraw kadrowych pracowników zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu;

5) prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej obiektu przedszkolnego, wykonywanie drobnych remontów bieżących, napraw i usuwanie awarii;

b) prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

7) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu;  8) prowadzenie spraw z zakresu BHP i Ppoż;

IV. ORGANY PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO  NR 44 W OPOLU

- STRUKTURA  ORGANIZACYJNA
§ 6.

1. Organami Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu są:

a) Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu

b) Rada Pedagogiczna Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu c) Rada Rodziców Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

2. Organy wymienione w ust. 1 pkt b) i c} działają zgodnie do zakresu uprawnień określonych Statutem Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu i na podstawie uchwalonych przez siebie regulaminów.

§7.

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu - DN

1. Na czele Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu stoi Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

2. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu reprezentuje Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu na zewnątrz i odpowiada za jego działalność.

3. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu działa na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Zarząd Miasta Opola.

4. Dyrektorowi Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu podlegają: 

a} bezpośrednio:

• Główny Księgowy 

• Nauczyciele

• woźne oddziałowe

• konserwator - ogrodnik 

• kucharka

• pomoc kuchenna 

• pomoc nauczyciela

b)pośrednio:

• referent administracyjny do spraw kadr i plac 

• intendent (referent do spraw zaopatrzenia).

& 8.

Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu – NG

1. Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu odpowiedzialny jest wobec Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu za całokształt powierzonych zadań.

2. Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu odpowiedzialny jest za prawidłowo opracowane plany Finansowo-rzeczowe oraz analizy ekonomiczne.

3. Zakres działania, odpowiedzialności i uprawnienia Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu określają przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 mąja 1991 r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetu, jednostek budżetowych i gospodarstw pomocniczych . /Dz. U. Nr 40, poz. 174/.

4. Głównemu Księgowemu Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu podlegają bezpośrednio: 

• referent administracyjny do spraw kadr i plac

• intendent (referent do spraw zaopatrzenia).

V. SKŁADANIE  PODPISÓW

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu  podpisuje:

1) pisma tajne i poufne

2) wewnętrzne akty normatywne 

3) listy nagród

4) projekty planów budżetowych dla rozdziału 821 I

5) sprawy osobowe - przyjęcia, zwolnienia, kary regulaminowe

6) pisma kierowane do jednostek nadrzędnych, instytucji administracyjnych, społecznych i kontroli zewnętrznej


7) odpowiedzi na skargi i wnioski

8) urnowy

9) sprawozdania statystyczne i finansowe 

10) listy płac

1 I ) wymiary dla nauczycieli i zmianę wynagrodzenia pozostałych pracowników.

& 10.

Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu podpisuje: 

1 ) wszystkie pisma z zakresu działania podległych mu stanowisk

2) umowy mające charakter umów finansowych

3) sprawozdawczość finansową i analizy ekonomiczne.

& 11.

Czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych, materiałów lub towarów podpisują łącznie Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu i Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

VI. ZAKRLS DZIAŁANIA DYREK'TORA I GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO PRZEDSZKOLA PUBLICZNCGO NR 44 W OPOLU

§ 12.

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu_

1. Działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Zarząd Miasta Opola stosownie do art. 47 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym /tekst jedn. Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, z późn. zm./.

2. Ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu

3. Jest przełożonym służbowym wszystkich pracowników zatrudnionych w Przedszkolu  Publicznym Nr 44 w Opolu.

4. Obowiązki Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu określają Statut Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oraz art. 39 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty /tekst jedn. Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329, z późn. zm./

5. Koordynuje i nadzoruje pracę podległych pracowników.

6. Reprezentuje Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu na zewnątrz w oparciu o udzielone mu pełnomocnictwa. 

7. Prowadzi ścisłą współpracę z Urzędem Miasta Opola oraz jego wydziałami.

8. Współpracuje z Radą Pedagogiczną Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu i Radą Rodziców Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu zgodnie z zadaniami określonymi w Statucie Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

§  13

Główny. Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu

Koordynuje i nadzoruje pracę podległych stanowisk, których zadaniem jest: 

a) naliczanie wynagrodzeń i dokonywanie wypłat,

b) prowadzenie bloku żywieniowego magazynu,

c) prowadzenie raportów dziennych żywieniowych,

      d) prowadzenie spraw dotyczących odpłatności za pobyt dziecka w Przedszkolu oraz   odpisów,


      e) sporządzanie raportów kasowych,
               f) pobieranie gotówki z banku.

1. Prowadzi obsługę finansowa-księgową Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opalu.

2. Prowadzi rozliczenia faktur i innych dowodów po uprzednim sprawdzeniu ich pod względem formalnym i rachunkowym.

3. Prowadzi kontrolę kasową Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu. 

4. Prowadzi księgowość syntetyczną i analityczną.

5. Przygotowuje materiały do analiz ekonomiczno-finansowych.

6. Kontroluje prawidłowość prowadzonej gospodarki mieniem Przedszkola. 

7. Współpracuje z bankiem.

8. Współpracuje z Referatem Rozliczeń Budżetu Oświaty Urzędu Miasta Opola oraz Wydziałem Oświaty

9. Sporządza sprawozdawczość finansową GUS-owską.

VII. PODS'TAWOWE 0W1ĄIKI SŁUŻI30WĘ I UPI~WNIENIA PRACOWNIKÓW

I'RZEDSZKOLA PUBLICZNLGO NR 44 W OPOLU

§ 14

Do obowiązków służbowych każdego pracownika należy w szczególności: 

1) przestrzegać Regulaminu pracy i ustalonego porządku prawnego;

2) przestrzegać ustalonego w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu czasu pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny;

3) należycie wykonywać polecenia przełożonych dotyczące pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umową o pracę;

4) dążyć do uzyskiwania w pracy najlepszych wyników i przejawiać w tym celu własną inicjatywę; 

5) przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych; 

6) dbać o dobro Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, chronić mienie pracodawcy i używać je zgodnie z przeznaczeniem;

7) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy; 

8) przestrzegać tajemnicy służbowej, zawodowej i państwowej;

9) zachowywać trzeźwość w pracy i na terenie Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu;

l0) po zakończeniu pracy należycie zabezpieczyć narzędzia, urządzenia, pomoce naukowe i  pomieszczenia pracownicze;

11) dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i wokół stanowiska pracy;

12) przejawiać koleżeńskość, ludzki stosunek do współpracowników, podwładnych i przełożonych.

& 15.

Każdy pracownik ma prawa:

1 } domagania się od bezpośredniego przełożonego określenia zakresu czynności na zajmowanym stanowisku;

2} uzyskania pomocy od bezpośredniego przełożonego przy wykonywaniu zadań;

3) powierzenia jego piecz składników majątkowych Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu; 4) inicjowania udoskonaleń po konsultacji z bezpośrednim przełożonym;

5) zgłoszenia bezpośredniemu przełożonemu uwag i nieprawidłowości występujących w pracy na danym stanowisku.

VIII. SYSTEMATYCZNY ZAKRES DZIAŁANIA STANOWISK PRACY

W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 44 W OPOLU

& 16

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu stosownie do postanowień Statutu Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oraz art. 39 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty /tekst jedn. Dz. U. z 1996 r. Nr G7, poz. 329, z późn. zm.l kieruje bieżącą działalnością dydaktyczną, wychowawczą, administracyjno-gospodarczą Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oraz reprezentuje je na zewnątrz w zakresie posiadanych pełnomocnictw, a w szczególności:

1) sprawuje nadzór pedagogiczny,

2) sprawuje
opiekę
nad
wychowankami
oraz
stwarza
warunki
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne,

3} realizuje uchwały innych organów Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu podjęte w ramach ich kompetencji stanowiących,

4} prowadzi i zarządza zakładem budżetowym jakim jest Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu oraz dokonuje czynności prawnych według wydanego przez organ prowadzący pełnomocnictwa, 5} współdziała ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli w organizacji praktyk pedagogicznych,

6} decyduje w sprawach:

             a) zatrudnienia i zwalniania nauczycieli i innych pracowników Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

b) określa szczegółowe zakresy obowiązków wszystkich pracowników Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

c) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porządkowe nauczycielom i innym pracownikom Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

d} występuje z wnioskami, po zasięgnięciu opinii innych organów Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, w sprawie odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli i pozostałych pracowników, powierza stanowisko i odwołuje wicedyrektora oraz inne stanowiska  kierownicze,

7) wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych.

§ 17.

l. Obowiązki Głównego__ Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu stosownie  do przepisów rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetu, jednostek budżetowych i gospodarstw pomocniczych /Dz. U. Nr 40, poz. 174/ obejmują w szczególności:

1) prowadzenie
rachunkowości Przedszkola Publicznego Nr  44 w Opolu (zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami} polegające zwłaszcza na:

a) sporządzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu, kontrolowaniu dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochronę mienia Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej;

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochronę mienia będącego w posiadaniu Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie;

c) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególnych pracowników Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

  2) prowadzenie gospodarki finansowej Przedszkola Publicznego Nr 44 w ()polu (zgodnie z  obowiązującymi zasadami) polegające na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu,

b) zapewnieniu prawidłowości pod względern finansowym umów zawieranych przez Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ścigania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.

    3)analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

   4) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych  mu  obowiązków,

b) wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów finansowych Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oraz ich zmian,

c) następnej kontroli operacji gospodarczych Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu stanowiących przedmiot księgowań.

5) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Do obowiązków Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, oprócz obowiązków podanych wyżej, należy także:

a) wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian,

           b) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonywania budżetu i ich analiz. 

3.Dowodern wykonania przez Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu kontroli wewnętrznej operacji gospodarczej, o której rnowa w pkt.  4 oraz w pkt. 6 jest jego podpis złożony na dokumentach tej operacji. Złożenie podpisu przez Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu oznacza, że:

a) sprawdza, iż operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników za prawidłową pod względem merytorycznym,

b) nie zgłasza zastrzeżeń do legalności operacji i rzetelności dokumentu, w którym operacja ta została ujęta,

c) posiada środki finansowe na pokrycie zobowiązań wynikąjących z operacji gospodarczęj oraz że operacja mieści się w planie budżetu lub planie finansowym,

d) stwierdził formalno-rachunkową prawidłowość dokumentu dotyczącego tej    operacji. 

4. Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu w razie ujawnienia:

a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go właściwemu pracownikowi w celu ich usunięcia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, z wyjątkiem wypadków dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania.

5. Odmowa podpisania przez Głównego Księgowego Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu dokumentu poddanego przez niego kontroli wstępnej lub bieżącej wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której dokument ten dotyczy. Jednocześnie Główny Księgowy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu powinien zawiadomić na piśmie Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu o odmowie podpisania dokumentu i odmowę tę udokumentować.

§ I 8.

Referent administracyjny do spraw kadr i plac wykonuje prace związane z całością spraw płacowych, a w szczególności:

1 ) sporządza listy płac na podstawie otrzymanych dokumentów kadrowych,

2) prowadzi karty wynagrodzeń oraz zmian wynagrodzenia pracowników Przedszkola  Publicznego Nr 44 w Opolu,

3) sporządza zestawienia z listy płac oraz przygotowuje zestawienia zbiorcze,

4) zestawia dane podatkowe oraz sporządza informacje do Urzędu Skarbowego,

5) oblicza zasiłki z ubezpieczenia społecznego i sporządza listy wypłat tych zasiłków, 

6) prowadzi niezbędną dokumentację dotyczącą zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

7) współpracuje z ZUS, dokonuje miesięcznych rozliczeń i odprowadzenia składek ZUS, sporządza deklaracje, rozliczenia i sprawozdawczość w tym zakresie,

8} przejrzyście i czytelnie prowadzi dokumentację swojej pracy,

9) na bieżąco zapoznaje się z przepisami w zakresie spraw płacowych, 

10) prowadzi podręczne archiwum z zakresu dokumentacji płacowej,

11) wykonuje inne czynności administracyjne polecone przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

§ 19.

Intendent referent do spraw zaopatrzenia wykonuje prace związane z całością spraw gospodarczych, a w szczególności:

1 )odpowiada za rzetelne i terminowe prowadzenie spraw żywieniowych, 

2) sprawuje opiekę nad całością pomieszczeń i sprzętu przedszkola,

3) zaopatruje przedszkole w żywność i sprzęt,

4) nadzoruje sporządzanie posiłków i przydzielanie porcji żywnościowych dzieciom i personelowi, 

5) sporządza jadłospisy,

6) prowadzi magazyn i dokumentację magazynową zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

7} prowadzi dokumentację w zakresie ewidencjonowania środków trwałych,

8} wykonuje inne czynności polecone przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

§ 20.

Nauczyciele

wykonują swoje obowiązki stosownie do zakresu ustalonego w umowach o pracę oraz w ramach poleceń Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.
§ 21.

Woźna oddziałowa obowiązana jest:

1)systematycznie sprzątać i dezynfekować sale, łazienki i inne powierzone pomieszczenie

2) dbać o przygotowanie sprzętu do odpoczynku,

3) rozdawać posiłki i zmywać naczynia,

4) wykonywać inne czynności polecone przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

& 22.

Kucharka zobowiązana jest:

1 } przyrządzać punktualnie zdrowe i higieniczne posiłki, 

2} przyjmować produkty z magazynu, kwitować ich odbiór w raportach żywieniowych, 

3) prowadzić magazyn podręczny,

4) utrzymywać w stanie używalności powierzony sprzęt kuchenny i dbać o czystość pomieszczeń kuchennych,

5) brać udział w ustalaniu jadłospisu,

6) wykonywać inne czynności polecone przez Dyrektora Przedszkola [Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

§ 23

Pomoc kuchenna zobowiązana jest:

1) pomagać kucharce w przyrządzaniu posiłków,

2) utrzymywać w czystości kuchnię, sprzęt, naczynia kuchenne, 

3) załatwiać zlecone czynności związane z zakupem produktów,

4} wykonywać inne czynności polecone przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

§ 24.

Konserwątor - ogrodnik zobowiązany jest:

1) utrzymywać czystość na powierzonym jego opiece odcinku, 

2} dbać o estetykę otoczenia przedszkola,

3)wykonywać prace ogrodnicze w ogrodzie przedszkolnym,

4) wykonywać inne czynności polecone przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu wynikające z wewnętrznej organizacji pracy.

& 25.

Szczegółowe zakresy czynności wszystkich pracowników oraz czynności dodatkowe określa Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu i znajdują się w aktach osobowych pracowników.

IX. POS'TANOWIEN[A KOŃCOWE

§26.

1. Regulamin obowiązuje na czas nieokreślony.

2. Regulamin może być zmieniony zarządzeniem Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

3.Zmiany regulaminu zaczynają obowiązywać po podaniu ich do wiadomości pracowników w terminach i w sposób określony zarządzeniem Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.09.1998 r. i zostaje podany do wiadomości w sposób określony stosownym zarządzeniem Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

Opole, dn. 01.09.1998 r.

REGULAMIN  PRACY

PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 44

Z SIEDZIBĄ 

W OPOLU

 UL. OŚWIĘCIMSKA 94 

I. PRZEPISY WSTĘPNE

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

 1)ustawa z dnia  26.06.1974 r.- Kodeks Pracy ( t. j. Dz. U.98.21.94 z  późn. zm.)

   2) rozporządzenie z dnia 15.05.1996 w sprawie usprawiedliwienia nieobecności 

       w pracy  oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy  ( Dz. U. Nr 60.  poz. 281)

   3) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac 

       wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114 poz. 545)

   4) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 01.12.1990 r. w sprawie wykazu prac  

       wzbronionych młodocianym ( Dz. U. Nr 85 poz. 500 )

   5) ustawa z dnia 26.01.1982 r. – Karta Nauczyciela  (Dz. U. z 1997 r, Nr 56 poz. 357  zmiany: Dz. U z 1998 r. Nr 106, poz. 668, Nr 162, poz. 1118; z 2000 r. Nr 12 poz.136, Nr 19, poz. 239, Nr 122, poz. 1323; z 2001 r. Nr 111,poz. 1194, Nr 128, poz. 1404, Nr 144, poz. 1615; z 2002 r. Nr 4 poz. 32 , Nr 113, poz. 984 Nr 240, poz. 2052)

6) Ustawa z dnia 23.05.1991 r. – o Związkach zawodowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz.   854, zm. Dz. U. Nr 100, poz. 1080 , zm.  Dz. U. Nr 135 poz. 1146)

2. Niniejszy regulamin pracy ustala porządek wewnętrzny u pracodawcy oraz określa  

    związane z procesem pracy obowiązki pracodawcy i pracowników. 

§ 1

Regulamin ustala organizację i porządek w pracy oraz związane z tym prawa  i obowiązki pracodawcy i pracowników. Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w  Przedszkolu Publicznym nr 44 w Opolu

§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, należy przez to rozumieć Przedszkole Publiczne nr 44 w Opolu za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

§ 3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Przedszkolu Publicznym nr 44 w Opolu  – rozumie się  przez to  Przedszkole Publiczne   nr 44 w Opolu.         

2. Dyrektorze – rozumie się przez to Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

§ 4

Pracodawca jest obowiązany zapoznać każdego pracownika, w tym również nowo przyjętego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z treścią tego regulaminu. Złożone na piśmie oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z jego treścią zostaje dołączone do akt osobowych.

II. ORGANIZACJA  PRACY

§ 5

Przedszkole Publiczne nr 44 jest zakładem mającym siedzibę w Opolu działającym na podstawie przepisów ustawy  z  dnia  7 września 1991 r o systemie  oświaty  (Dz. U. Nr 67 , poz. 329 z późn. zm.).

§ 6

Obowiązkiem pracodawcy jest :

1. Zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz z 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. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony przeciwpożarowej 

4. Terminowo i prawidłowo wypłacać pracownikom należne wynagrodzenie.

5. Ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu szkoły warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.

7. Stosownie do możliwości i warunków – w miarę posiadanych środków, zaspokajać bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracowników.

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

9. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy z pracownikiem – niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy.

10. Wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego i szanować godność, dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy.

11. Zapewnić pracownikom przydział i wykonywanie pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę oraz wydawać pracownikom potrzebne narzędzia i materiały.

§ 7

1. Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować  się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. 

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

· przestrzegać ustalonego czasu pracy, 

· przestrzegać regulaminu i ustalonego w zakładzie porządku,

· przestrzegać przepisów i zasad bhp, co jest podstawowym obowiązkiem pracownika, oraz przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej,

· dbać o dobro zakładu pracy i chronić jego mienie

· zachować w tajemnicy informacje organizacyjne zakładu, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

· przestrzegać tajemnicy służbowej i państwowej określonej w odrębnych przepisach,

· przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego

· dbać o porządek i czystość na stanowisku pracy, w jego sąsiedztwie  i zabezpieczyć je po zakończeniu pracy,

· posiadać aktualną książeczkę zdrowia i poddawać się  badaniom okresowym

· podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy. 

     3. Pracownikowi zabrania się:

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

2) wnosić i spożywać na terenie zakładu pracy napoje alkoholowe bądź też przebywać w pracy po ich spożyciu, jak również wchodzić do zakładu po ich spożyciu,

3) wynosić z zakładu jakiekolwiek przedmioty stanowiące własność pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upoważnionej przez pracodawcę. 

§ 8

Pracodawca ma prawo:

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

2. W ramach uprawnień kierowniczych wobec pracowników, do wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę, oraz prawo do ustalania zakresu obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania.

§ 9

Pracownik ma prawo:

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

2. Do wynagrodzenia za pracę.

3. Do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidłowe przestrzeganie czasu pracy w szkole 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. PORZĄDEK    PRACY

§ 10

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

Przyjście, obecność i wyjście z pracy pracownicy administracji i obsługi potwierdzają przez podpisanie listy obecności w pracy.

§ 11

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 powinien potwierdzić na piśmie pracodawcy najpóźniej następnego dnia    

     po powrocie z urlopu, o którym mowa w art. 1672 k. p. żądanie udzielenia tego urlopu. 

§ 12

1. Spóźnienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny:

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

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

3) Konieczność   prawowania  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.

4) 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.

5) 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 złożyć            

    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  do starczyć  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).

§ 13

Pracownik może przebywać w pracy  poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora lub na jego polecenie.

§ 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 44 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 :

1) karę upomnienia

2) 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  , 

    Dyrektor 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 pkt. 1 – 3 Kodeksu Pracy.

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

5. Wpływy   pieniężnych   kar   pieniężnych   przeznacza  się   na   poprawę  warunków   

    i bezpieczeństwa i higieny pracy. 

§ 16

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

IV. CZAS  PRACY

§ 17

1. Czasem  pracy  jest to czas, w  którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 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 4 m-cy.

           §  18
Dniami wolnymi od pracy dla pracowników administracji i obsługi zatrudnionych        w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu  oprócz niedziel i świąt, są wszystkie soboty. W przypadku gdy zachodzi konieczność odpracowania innego dnia pracy, dopuszczalna jest praca w sobotę, przy czym nie jest to praca wykonywana w godzinach nadliczbowych.

                                                                      § 19

Ustala się następujące rozkłady czasu pracy w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu 

1) pracownicy administracji– zgodnie z wprowadzonym harmonogramu 

2) pracownicy obsługi – zgodnie z wprowadzonym  harmonogramem pracy, 

3) nauczyciele – zgodnie z ustalonym planem zajęć i planu dydaktyczno- wychowawczego.

                                                                      § 20

Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystają z 15- minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami. Przerwa ta trwa 15 minut.

                                                                       § 21

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

2. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonaną od godz. 6.00 rano w niedzielę lub święto do godz. 6.00 rano dnia następnego. 

§ 22

1. Praca   wykonywana   ponad  normy  czasu   pracy   ustalone   zgodnie   z  przepisami  

    kodeksu, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

2. W  zamian  za  czas  przepracowany  ponad  ustaloną  normę pracodawca, na wniosek 

    pracownika  może  udzielić  mu  w  tym  samym  wymiarze  czasu wolnego od pracy.

    W  tym  przypadku  nie  przysługuje  pracownikowi  dodatek  za  pracę  w  godzinach 

    nadliczbowych.

3. Udzielenie  czasu  wolnego w  zamian  za  czas przepracowany ponad ustaloną normę 

    może  nastąpić  także  bez  wniosku  pracownika;  w  takim   przypadku   pracodawca 

    udziela czasu wolnego od pracy najpóźniej do zakończenia 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.

V. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA

§ 23

Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 24

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. 

Pracodawca obowiązany jest w szczególności:

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

2) 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),

3) kierować pracowników na badania lekarskie,

4) 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,

5) zapewnić, aby stosowane środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze posiadały właściwości ochronne i użytkowe oraz zapewnić odpowiednio ich pranie, konserwację, naprawę, odpylanie i odkażanie.

6)  wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

1. odrębnymi przepisami dla nauczycieli,

2. zarządzeniem dyrektora Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu – dla pracowników administracji i obsługi.

7) zapewnić, środki do mycia , herbatę.

1. odrębnymi przepisami dla nauczycieli,

2. zarządzeniem Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu –  dla pracowników administracji i obsługi.

8) Rodzaj niezbędnych środków ochrony indywidualnej odzieży i obuwia roboczego oraz środków higieny osobistej i herbaty, o których mowa w ustawie 6 pkt. 2 i ust. 7 pkt. 2 ustala pracodawca po uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami zawodowymi.

9) Pranie, konserwacja , naprawa oraz wymiana odzieży roboczej należy do obowiązków pracodawcy.

§ 25

1. Podstawowym  obowiązkiem  pracownika  jest  przestrzeganie przepisów i zasad bhp      

    i p. poż., a w szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bhp i ochrony p. poż., brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować 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) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze - zgodnie z ich przeznaczeniem

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

6) 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

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp,

8) zapoznać się z instrukcją bhp przy pracach administracyjno – biurowych i na stanowisku pracy z komputerem, zmieszczonych w dostępnym miejscu w placówce.

2. Zabrania się pracownikom:

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

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

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

§ 26

Pracodawca dopuszcza 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. Wyposaża pracownika nieodpłatnie w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem.

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

§ 27

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  występuje  zagrożenie  dla zdrowia i życia pracowników.

. 

VI. OCHRONA PRACY KOBIET  

§ 28

Nie  wolno  zatrudniać  kobiet  przy  pracach  szczególnie  uciążliwych lub szkodliwych 

dla    zdrowia,  wymienionych  w  wykazie  prac  wzbronionym  kobietom stanowiącym załącznik do Rozporządzenie  Rady  Ministrów  z  dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U.  Nr 114, poz. 545)stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.. 

Wykaz prac wzbronionych kobietom obejmuje:

1. Prace  związane  z  wysiłkiem  fizycznym  i  transportem  ciężarów  oraz  wymuszona 

    pozycją ciała,

2. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym,

3. Prace w hałasie i drganiach,

4. Prace    narażające     na    działania    pól    elektromagnetycznych,    promieniowania    

    jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych,

5. Prace pod zmienią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości,

6. Prace w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu,

7. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

8. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych

9. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Szczegółowe  zasady  zatrudniania  kobiet,  kobiet  w  ciąży oraz kobiet karmiących dziecko piersią regulują przepisy zwarte w art. 176 – 189 Kodeksu pracy. Uwzględniają one uprawnienia kobiet do  urlopu macierzyńskiego, czas tego urlopu oraz do urlopu wychowawczego i trwających półgodzinnych dwóch przerw w pracy na karmienie.

Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda wliczonych do czasu pracy. 

W przypadku nauczyciela w razie gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennej, przysługuje im prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.

VII. WYPŁATA WYNAGRODZEŃ

§ 29

Wynagrodzenie jest wypłacane pracownikom, na konto bankowe pracownika, w następujących terminach: 

1) pracownikom administracji i obsługi – jeden raz w miesiącu z dołu nie wcześniej niż pięć dni przed końcem miesiąca kalendarzowego  ;

2) nauczycielom – jeden raz w miesiącu z góry w 1 dniu każdego miesiąca;

jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym.

3) nauczycielom – jeden raz w miesiącu z dołu nie wcześniej niż pięć dni przed końcem miesiąca (wynagrodzenie za godziny ponad wymiarowe)

Wypłata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika następuje po uzyskaniu jego zgody na piśmie. 

§ 30

Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu reguluje Regulamin Wynagradzania.

§ 31

Szczegółowe zasady udzielania świadczeń socjalnych wszystkim pracownikom reguluje

Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.  

VIII. WYRÓZNIENIA I NAGRODY

§ 32

1. Za przejawienie inicjatywy w pracy , uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów pracy mogą   być przyznawane następujące wyróżnienia:

3) nagroda pieniężna

4) awans na wyższe stanowisko lub do wyższej grupy zaszeregowania

2.   zasady wyróżnienia i nagradzania nauczycieli regulują odrębne przepisy

3.   O przyznawaniu nagród, wyróżnień i awansów decyduje Dyrektor P P -Nr 44 w Opolu.

4.Decyzję o przyznaniu wyróżnienia podaje się do wiadomości wszystkich pracowników kopię pisma umieszcza się w aktach osobowych pracownika.

5. Kryteria i regulamin przyznawania nagród i wyróżnień uzgodnione ze związkami zawodowymi są udostępnione pracownikom i wynikających z przepisów szczególnych.

IX.  URLOPY  I  ZWOLNIENIA  OD  PRACY
§ 33

1. Plan urlopów wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 30 stycznia na każdy rok 

    kalendarzowy i podaje do wiadomości pracowników. 

2. Planem  urlopów  nie  obejmuje  się  4  dni  urlopu  na  żądanie  pracownika  w  roku 

    kalendarzowym.

3. Urlop na żądanie pracownika w  wymiarze 4 dni w danym kalendarzowym powinien 

    być wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

4. Urlop  wypoczynkowy  udzielany  jest  pracownikowi  zgodnie  z   rocznym  planem 

    urlopów,  na  jego  pisemny   wniosek  o  udzielenie   urlopu   złożony   co   najmniej z 

    3- dniowym wyprzedzeniem przed planowaną datą rozpoczęcia urlopu. 

Pracownik jest uprawniony do rozpoczęcia urlopu, po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.

5. Pracownikom administracji i obsługi przysługuje:

a) prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu 6 miesięcy w wymiarze połowy wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku;

      b) Wymiar urlopu wynosi:

1) 18 dni roboczych po roku pracy

2) 20 dni roboczych po 6 latach pracy

3) 26 dni roboczych po 10 latach pracy

   .

6. Nauczycielom zatrudnionym w Przedszkolu Publicznym Nr 37 w Opolu (nie feryjny tryb działania) przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze 7 tygodni w czasie ustalonym w planie urlopów.

7. Co  najmniej   jedna   cześć   wypoczynku   powinna   trwać  nie   mniej  niż  14   dni 

     kalendarzowych.

8. Na wniosek pracownika , w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić   do kończ    I kwartału roku następnego.

10. Pracownicy    korzystają    ze   zwolnień   od   pracy  z zachowaniem prawa do wynagrodzenia  na zasadach określonych w przepisach Kodeksu  Pracy, Karty  Nauczyciela, w przepisach  wykonawczych  i  szczególnych, a w szczególności:

                  a) pracownicy  wychowującej   przynajmniej   jedno   dziecko   w   wieku  do  14  lat   przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do  wynagrodzenia. Po złożeniu oświadczenia o zamiarze korzystania z tych uprawnień. Oświadczenie przechowuje się w aktach osobowych pracownika.

b)uprawnienie to przysługuje również pracownikom będącym jedynymi opiekunami dzieci do lat 14.

c)W przypadku gdy matka dziecka nie wykorzystała prawa, o którym mowa w ust. a) przysługuje ono ojcu dziecka . 

11. 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:

· 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,

· 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.

12. Dyrektor może zwolnić pracownika na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które nie mogą być załatwione poza godzinami pracy. 13. Za czas zwolnienia o którym mowa w ust 11. pracownikowi przysługuje wynagrodzenie.

Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. 

Sprawy nie uregulowane niniejszym regulaminie regulują przepisy prawa pracy.

§ 34

1. Na  pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego, 

    jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy.

2. Okresu  urlopu  bezpłatnego  nie  wlicza  się  do  okresów  pracy  od  którego  zależą

    uprawnienia pracownicze.

3. Urlop bezpłatny dla nauczyciela udzielany jest na zasadach określonych art. 68 Karty Nauczyciela.

4. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego    pracownikowi.

a) dla umożliwienia wykonania mandatu posła lub senatora:

b) skierowanie do pracy za granicą na okres skierowania;

c) podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy;

d) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowych poza zakładem pracy, jeśli z wyboru wynika obowiązek wykonywania funkcji w charakterze pracownika;

e) na czas powołania do wykonywania pracy na stanowiskach w administracji rządowej, oświatowej – nadzorze pedagogicznym i samorządzie terytorialnym.

§ 35

W trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach , Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy po okazaniu odpowiednich dokumentów, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w celu wykonywania zadań lub czynności:

a) ławnika w sądzie

b) funkcji z wyboru w zarządzie zakładowej lub ponad zakładowej organizacji związkowej,

c) członka komisji pojednawczej,

d) obowiązku świadczeń osobistych,

2) w celu

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

b) stawiania się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, prokuratury ,sądu, kolegium do spraw wykroczeń, policji, NIK,

c) wykonania doraźnych czynności wynikających z funkcji w związkach zawodowych, jeżeli czynność ta nie może być wykonywana w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacji krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

e) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie badań w czasie wolnym od pracy ,

3) w celu występowania w charakterze biegłego w postępowaniu administracyjnym, sądowym, karnym przygotowawczym lub kolegium do spraw wykroczeń.

X.    POSTANOWIENIA  KOŃCOWE
§ 36

W czasie nieobecności pracownika, Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu wyznacza na ten okres zastępstwo innego pracownika lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników.

§ 37

1. Dyrektor  Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu  przyjmuje interesantów w  sprawach  wniosków,  skarg i zażaleń 

 w poniedziałki w godzinach od 13.00 do 15.00   

 w piątki, w godzinach od 9.00 do 11.00.

W przypadku konieczności zmian wyznaczonych już terminów, informację o terminach i godzinach przyjęć podaje się do wiadomości pracowników sposób ogólnie przyjęty w Przedszkolu Publicznym nr 44 w Opolu 

2. W razie nieobecności Dyrektora interesantów przyjmuje jego zastępca społeczny.

§ 38

Przepisy Regulaminu Pracy nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych 

z poszczególnymi pracownikami.

§ 39

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

§ 40

1. Regulamin niniejszy wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia .

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

3. Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu znajduje się u dyrektora i w kadrach.

4. Traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy  Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu.

Załączniki:

1. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wykazu prac wzbronionym kobietom.

                                                                                                           Dyrektor
Uzgodniono ze związkami zawodowymi:

Zarząd Oddziału ZNP w Opolu:

KZMOZ POiW NSZZ „Solidarność” w Opolu:

Aneksy związane ze zmianami z Kodeksem Pracy w trakcie realizacji

REGULAMIN  WYNAGRADZANIA

pracowników niebędących nauczycielami

zatrudnionych 

w

PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 44

Z SIEDZIBĄ W OPOLU UL. Oświęcimska 94
I.   PRZEPISY    WSTĘPNE

§ 1

Regulamin opracowano na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94, z  późn. zm.). O rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U.61 z 2000 r. poz. 708 z późni. zmianami).

§ 2

1. Regulamin  określa  warunki  wynagradzania  oraz  innych  świadczeń  związanych    z  pracą pracowników niebędących nauczycielami, zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu.

2. Zasady wynagradzania nauczycieli określone są w odrębnych przepisach. Niniejszy Regulamin ma również zastosowanie w stosunku do nauczycieli Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu w zakresie dotyczącym dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

                                                              § 3

Ilekroć  w Regulaminie  jest  mowa  o :

1. pracodawcy - należy przez to rozumieć Przedszkole Publiczne nr 44 w Opolu za którego czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor,

2. pracownikach – rozumie się przez to pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu ,

3. ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 26.06.1974 r - Kodeks  pracy,  
4. przepisach prawa pracy – rozumie się przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie,

5. Pracodawcy - rozumie się przez to działające na podstawie ustawy z dnia  07 września 1991 r.  o systemie oświaty ( Dz. U. Nr 67 , poz. 329  z  późn. zmianami)  Przedszkole Publiczne Nr 44 w Opolu,

6. organie prowadzącym przedszkole  – rozumie się przez to Miasto  Opole,

7. Dyrektor przedszkola – rozumie się przez to dyrektora Przedszkola Publicznego nr 44 

       w Opolu,

8. zakładowej organizacji  związkowej – rozumie się  przez  to:

· Zarząd Oddziału ZNP w Opolu

· Komisję Zakładową Międzyzakładowej Organizacji Związkowej Pracowników Oświaty i Wychowania NSZZ ”Solidarność” w Opolu,

9. wynagrodzeniu – rozumie się przez to wypłaty na rzecz pracowników z tytułu  wykonywanej pracy, z wyłączeniem świadczeń z ubezpieczenia społecznego, świadczeń  z tytułu bhp, diet i innych tytułów nie zaliczanych do wynagrodzeń,

10. minimalnym wynagrodzeniu – rozumie się przez to minimalne wynagrodzenie określane ustawowo na podstawie odrębnych przepisów,

11. wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie się przez to stawkę miesięcznego wynagrodzenia   określoną w umowie o pracę, na podstawie obowiązującej w Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu tabeli stawek  wynagrodzenia  zasadniczego,

12. stawce wynagrodzenia zasadniczego – rozumie się przez to stawkę ustaloną przez  podzielenie miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego, wynikającego z osobistego  zaszeregowania  przez:

· 170 godzin, jeżeli pracownika  obowiązuje  40  godzinny  tygodniowy  wymiar  czasu pracy.

II. STRUKTURA   WYNAGRODZENIA  ZA  PRACĘ
§ 4

1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i wymaganych kwalifikacji, a także ilości      i jakości pracy, przysługują - w wypadkach i na warunkach określonych regulaminem -  następujące składniki wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie zasadnicze

b) dodatki do wynagrodzenia:

· funkcyjny

· za staż pracy 

· za pracę w godzinach nadliczbowych

· za pracę w porze nocnej

· za pracę w niedzielę, dni ustawowo  wolne od pracy i dodatkowe dni wolne od pracy

c) odrębne wynagrodzenie z tytułu wykonywania dodatkowych czynności  

d) wynagrodzenie za czas choroby

e) premie z funduszu premiowego.

2. Pracownikom przysługują ponadto inne składniki wynagrodzenia przewidziane w powszechnie obowiązujących,  ustawowych przepisach prawa pracy.

Dotyczy to w szczególności wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy ( art. 81 § 1 k. p. ), dodatku wyrównawczego dla pracownicy w ciąży przeniesionej do innej, niżej zaszeregowanej pracy  ( art. 179 § 4 k. p. ), dodatkowego wynagrodzenia za pełnienie funkcji społecznego inspektora pracy.

§ 5
1. Normalne wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze czasu pracy miesiąc kalendarzowy, nie może być niższe niż   najniższe wynagrodzenie za pracę       

2. Jeżeli normalne wynagrodzenie jest niższe od wynagrodzenia, pracownikowi         przysługuje stosowne wyrównanie, wypłacane za okres każdego miesiąca łącznie z wynagrodzeniem .

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i  inne składniki wynagrodzenia, w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy , określonego w umowie o pracę.

4. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.

III. WYNAGRODZENIE   ZASADNICZE

§ 6
Wynagrodzenie za pracę ma odpowiadać rodzajowi pracy i wymaganym do jej wykonywania kwalifikacjom, oraz uwzględniać ilość i jakość wykonywanej  pracy.

§ 7
1. Pracownik, zależnie od zajmowanego  stanowiska  i wykonywanej pracy, otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze według tabeli miesięcznych stawek wynagrodzenia.

2. Tabelę miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowi Załącznik Nr 2  do Regulaminu Wynagradzania.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustala się na podstawie tabeli stanowisk, kwalifikacji i zaszeregowania pracowników, stanowiącej Załącznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania.

IV. WYNAGRODZENIA   DODATKOWE  -  DODATKI

§ 8

DODATEK   FUNKCYJNY :

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnym przysługuje dodatek funkcyjny.

2. Wykaz stanowisk kierowniczych oraz tabelę miesięcznych stawek dodatków  funkcyjnych, określa  Załącznik  Nr 3  do  Regulaminu Wynagradzania.

3. Dodatek funkcyjny jest przyznawany na czas określony stosowną decyzją pracodawcy.

§ 9

DODATEK  ZA  WIELOLETNIĄ PRACĘ :

1. Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę w wysokości 5 % wynagrodzenia    zasadniczego po 5  latach  pracy. Dodatek  ten  wzrasta  o  1 %  za  każdy  dalszy  rok  pracy, aż  do  osiągnięcia  20 % miesięcznego  wynagrodzenia.

2. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się okresy  poprzedniego  zatrudnienia .

3. Do  okresów zatrudnienia  uprawniającego  do  dodatku  za  wieloletnią pracę  wlicza  się  także  inne okresy, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu  pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku gdy praca w przedszkolu stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo do dodatku za wieloletnią pracę ustala się odrębnie dla każdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego

5. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje  wynagrodzenie. Dodatek  ten  przysługuje  również  za  dni  nieobecności  w  pracy           z  powodu  niezdolności  do  pracy  wskutek  choroby,  bądź  konieczności  osobistego  sprawowania  opieki  nad  dzieckiem  lub  chorym  członkiem  rodziny, za które  pracownik  otrzymuje  wynagrodzenie  lub  zasiłek  z  ubezpieczenia  społecznego.

6. Dodatek za wieloletnią pracę wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia i przysługuje :

a) od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym       pracownik nabył prawo do dodatku lub prawo do wyższej stawki dodatku, jeżeli  nabycie  prawa  nastąpiło  w  ciągu   miesiąca,

b) za  dany  miesiąc, jeżeli  nabycie  prawa  do  dodatku  lub  prawo  do  wyższej  stawki  nastąpiło  od  pierwszego  dnia  miesiąca.

§ 10

ZA   PRACĘ   W  GODZINACH   NADLICZBOWYCH
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami      kodeksu , stanowi  pracę  w  godzinach  nadliczbowych.

2. Za pracę  w  godzinach  nadliczbowych  oprócz  normalnego  wynagrodzenia  - przysługuje   dodatek  w  wysokości:

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

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

§  11

ZA  PRACĘ    W    PORZE    NOCNEJ :

1. Pracownikowi  wykonującemu  pracę  w  porze  nocnej  przysługuje  dodatkowe  wynagrodzenie za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20 %  godzinowej stawki wynikającej  z  minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

2. Pora  nocna  obejmuje  8  godzin  między  godzinami  22.00  a  6.00.

§ 12

ZA   PRACĘ   W   NIEDZIELĘ,  DNI   USTAWOWO   WOLNE   OD    PRACY

I   DODATKOWE   DNI   WOLNE   OD   PRACY :
Zasady wynagradzania za pracę w niedzielę i święta, dni ustawowo i dodatkowo wolne  od pracy – określa Kodeks Pracy.

Pracownikowi skierowanemu na szkolenie zawodowe w celu podwyższenia kwalifikacji lub przeszkolenia w nowym zawodzie przysługuje wynagrodzenie jak za urlop wypoczynkowy.

§ 13

ZA PRACĘ WYKONYWANĄ W WARUNKACH SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA LUB UCIĄŻLIWYCH: 

1. Za pracę wykonywaną w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych, wypłaca się miesięcznie przy pierwszym stopniu szkodliwości dodatek w wysokości od 6,- zł  do 24,- zł.

2. Dodatek przysługuje pracownikom wykonującym prace w warunkach szkodliwości lub uciążliwości przez co najmniej 40 godzin w miesiącu.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy, prawo do dodatku przysługuje w wysokości proporcjonalnej do czasu pracy, jeżeli przepracował w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych co najmniej liczbę godzin o której mowa w ust. 2.

4. Do pierwszego stopnia szkodliwości lub uciążliwości zalicza się prace wykonywane:

· w warunkach na działanie pyłów nie wywołujących zwłóknienia tkanki płucnej,

· w warunkach narażenia na działanie substancji toksycznych nie kumulujących się w  organizmie,

· w pomieszczeniach zamkniętych, w których ze względów technologicznych utrzymuje się stale temperatura efektywna powyżej 25°C lub poniżej 10°C,

· w warunkach narażenia na promienie ultra fioletowe (np.: spawanie, stosowanie lamp w celach bakteriobójczych);

· w mokrym środowisku o względnej wilgotności powietrza przekraczającej 80% w błocie lub bezpośrednim kontakcie z wodą:

· przy obsłudze elektronicznych monitorów ekranowych.

§ 14

PREMIE   Z   FUNDUSZU   PREMIOWEGO:

1. W  ramach  posiadanych  środków  na  wynagrodzenia  osobowe, tworzy  się  fundusz     premiowy w wysokości co najmniej 30% płac zasadniczych, z przeznaczeniem na  premie dla pracowników.

2. Pracownik może otrzymać premię regulaminową w wysokości do 100 %    przysługującego  mu  wynagrodzenia  zasadniczego.

3. Zasady  podziału  funduszu  premiowego  i  przyznawania  premii  określa Regulamin premiowania, ustalony przez dyrektora przedszkola w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami  związkowymi.

V. ODRĘBNE   WYNAGRODZENIA  Z  TYTUŁU   WYKONYWANIA

DODATKOWYCH    CZYNNOŚCI

§ 15
1. Pracownikowi, któremu w ramach dodatkowych czynności powierzono obowiązki pracownika służby bhp, przysługuje z tytułu realizacji tych obowiązków dodatkowe wynagrodzenie w wysokości od 10 % do 20 %  miesięcznego  wynagrodzenia  zasadniczego, wynikającego z  osobistego  zaszeregowania.

2. Pracownikowi  wykonującemu  dodatkowe  czynności  (zadania), przysługuje odrębne  wynagrodzenie:

a) z tytułu pełnienia obowiązku kasjera w wysokości od 10 % do 25 %  wynagrodzenia  zasadniczego   wynikającego  z  osobistego  zaszeregowania,.

3. Wysokość dodatkowego wynagrodzenia oraz okres powierzenia dodatkowych      czynności, o których mowa w ust. 1 i 2 , określa Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku kucharza lub pomocy kuchennej nie jest uprawniony do korzystania z bezpłatnego wyżywienia w czasie wykonywania pracy w okresie prowadzenia żywienia w zatrudniającym go Przedszkolu Publicznym Nr 44 w Opolu. Pracownikowi nie korzystającemu z wyżywienia, nie przysługuje ekwiwalent pieniężny z tego tytułu.

5. Pracownicy Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu mogą korzystać z wyżywienia na zasadach odrębnie ustalonych.

VI.   WYNAGRODZENIE   ZA   CZAS   CHOROBY

§ 16

  1.  Za czas niezdolności do pracy na skutek:

1) choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną - trwającą  łącznie do 33 dni         w  ciągu roku kalendarzowego – pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

2) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy, albo choroby zawodowej lub choroby przypadającej w czasie ciąży – w okresie  wskazanym powyżej, pracownik zachowuje   prawo do 100 %  wynagrodzenia,

3) w pierwszym dniu każdego okresu niezdolności do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w związku z choroba zakaźną trwającą nie dłużej niż 6 dni, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, o którym mowa w pkt. 1.).

  2.  Wynagrodzenie  to  oblicza  się  według  zasad  obowiązujących  przy  ustalaniu wymiaru   

       zasiłku chorobowego.

  3.  Zasiłek  chorobowy  za  czas  niezdolności  do  pracy  trwającej  łącznie  dłużej niż 33 dni           

       w   ciągu   roku   kalendarzowego,   pracownik   otrzymuje  w  wysokości  i  na  zasadach  

       wynikających z przepisów ogólnych.

VII. INNE ŚWIADCZENIA

§ 17

NAGRODA JUBILEUSZOWA:

1. Pracownikowi przysługują za wieloletnia pracę nagrody jubileuszowe w wysokości:

· za 20 lat pracy -  75% wynagrodzenia miesięcznego,

· za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego,

· za 30 lat pracy – 150% wynagrodzenia miesięcznego,

· za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego,

· za 40 lat pracy – 300% wynagrodzenia miesięcznego,

· za 45 lat pracy – 400% wynagrodzenia miesięcznego.

2. Do okresu zatrudnienia uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. W razie równoczesnego pozostawania w więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do nagrody wlicza się jeden z tych okresów.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do nagrody.

5. Pracownik jest obowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jeżeli w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wypłata nagrody jubileuszowej powinna nastąpić niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

7. Podstawę obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika jest to korzystniejsze – wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty.

8. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody jubileuszowej będąc zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłacenia, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

9. Nagrodę oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

10. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę inwalidzką, pracownikowi któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.

11. Jeżeli w dniu  wejścia w życie przepisów wprowadzających zaliczalność do okresów uprawniających do świadczeń pracowniczych okresów nie podlegających dotychczas wliczeniu, pracownikowi upływa okres uprawniający go do dwóch lub więcej nagród, pracodawca wypłaca mu tylko jedną nagrodę – najwyższą.

12. Pracownikowi, który w dniu wejścia w życie przepisów o których mowa w ust. 11 ma okres dłuższy niż wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upłynie okres uprawniający go do nagrody wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się w pełnej wysokości, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyższej – różnicę między kwotą nagrody wyższej a kwotą nagrody niższej.

13. Przepisy ust. 11 i 12 mają odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu w którym pracownik udokumentował swoje prawo do nagrody był uprawniony do nagrody wyższego stopnia, oraz w  razie gdy pracownik prawo to nabędzie w ciągu 12 miesięcy od tego dnia.

14. Pracownik, który  nabył prawo do nagrody jubileuszowej w związku z wliczeniem okresów wymienionych w Zarządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia       23 grudnia 1989 r z późn .zmianami w sprawie ustalania okresów pracy i innych okresów uprawniających do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania                 i wypłacania (Monitor Polski Nr 44, poz. 358), okresy te podlegają wliczeniu na dotychczasowych zasadach przy ustalaniu prawa do kolejnych nagród.

§ 18

NAGRODY Z FUNDUSZU NAGRÓD

1. W ramach środków na wynagrodzenia pracownicze tworzy się fundusz nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, w  wysokości 1% środków na wynagrodzenia osobowe.

2. Fundusz nagród o którym mowa w ust. 1, może być podwyższony przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu, w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe.

3. Zasady przyznawania nagród z funduszu ustala Regulamin przyznawania nagród za szczególne osiągnięcia w pracy pracowników administracji i obsługi w Przedszkolu Publicznym nr 44 w Opolu stanowiący załącznik nr 8, uzgodniony przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu i z zakładowymi organizacjami związkowymi.
§ 19

DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE:

Pracownikowi przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne, określone w ustawie z dnia    12 grudnia 1997 r o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z późn. zmianami). – załącznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§ 20
NALEŻNOŚĆ ZA CZAS PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ

Pracownikowi za czas podróży służbowej oraz korzystania z jego prywatnego samochodu do celów służbowych przysługuje należność ustalona na zasadach i w wysokościach określonych w odrębnych przepisach.

§ 21

WYNAGRODZENIE ZA URLOP WYPOCZYNKOWY ORAZ NIEKTÓRE USPRAWIE-DLIWIONE NIEOBECNOŚCI W PRACY:

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, liczone według ogólnie obowiązujących zasad.

2. Za czas usprawiedliwionej nieobecności w pracy, pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia liczonego wg ogólnie obowiązujących zasad.

§ 22

ODPRAWA EMERYTALNA LUB RENTOWA:

1. Pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające go do renty inwalidzkiej lub emerytury, którego stosunek pracy ustał w związku z przejściem na rentę lub emeryturę, przysługuje jednorazowa odprawa pieniężna.

2. Odprawa emerytalna lub rentowa przysługuje w wysokości:

· dwumiesięcznego wynagrodzenia – po 10 latach pracy

· trzymiesięcznego wynagrodzenia  - po 15 latach pracy,

· sześciomiesięcznego wynagrodzenia – po 20 latach pracy.

3. Do okresów pracy uprawniających do odprawy wlicza się wszystkie zakończone okresy 

      zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one 

      wliczeniu do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.  

4. W  przypadku, gdy praca w placówce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu 

      dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

§ 23

ODPRAWA POŚMIERTNA:

W razie śmierci pracownika, rodzinie zmarłego przysługuje odprawa pośmiertna na zasadach i w wysokości określonej w Kodeksie Pracy.

VIII. WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 24

1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

2. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy przysługuje pracownikowi w szczególności z powodu:

a) urlopu wypoczynkowego

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez pracodawcę 

c) zwolnienia na 2 dni w ciągu roku kalendarzowego w związku z wychowywaniem dziecka do lat 14

d) zwolnienia od pracy pracownicy ciężarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie w związku z ciążą

e) zwolnień udzielanych na mocy Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

f) powołanie do odbycia służby, ćwiczeń lub przeszkolenia wojskowego.

§ 25

1. Wypłata wynagrodzenia dla pracowników nie będących nauczycielami odbywa się z dołu, za zgodą pracownika, przelewem na konto bankowe nie wcześniej niż pięć dni przed końcem miesiąca kalendarzowego. 

2. Wypłata wynagrodzenia nauczycieli odbywa się z góry, za zgodą pracownika, przelewem na konto bankowe pierwszego dnia każdego miesiąca kalendarzowego. W przypadku gdy termin wypłaty przypada na dzień wolny od pracy, wypłaty dokonuje się w następnym dniu roboczym.

3. Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu, na wniosek pracownika, jest zobowiązany do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

IX. POTRĄCENIA Z WYNAGRODZEŃ

§ 26

Z wynagrodzenia za pracę podlegają potrąceniu należności z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych, składki ZUS, oraz inne należności określone w art. 87 Kodeksu Pracy.

§ 27

1. Wolne od potrąceń są kwoty ustalone w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 6 grudnia 1977 r (Dz. U. Nr 37, poz. 165 z późn. zmianami) w sprawie kwot wynagrodzenia za pracę, wolnych od potrąceń z innych tytułów niż świadczenia alimentacyjne. 

2. Jeżeli pracownik jest zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy, kwoty określone w tym paragrafie zmniejsza się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

X. PRZEPISY KOŃCOWE

§ 28

Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę. 

§ 29

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, obowiązują przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na podstawie Kodeksu pracy.

§ 30

1. Regulamin może być zmieniony w formie aneksów uzgodnionych z zakładowymi organizacjami związkowymi.

2. Aneksy zaczynają obowiązywać po podaniu ich do wiadomości pracowników                   w terminach  i w sposób przyjęty dla Regulaminu Wynagradzania.
3. § 31

1. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 44 w Opolu zawiadamia pracowników o wejściu w życie Regulaminu Wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami i o jego zmianach.

2. Zawiadomienia o którym mowa w ust. 1, dokonuje się przez wywieszenie tekstu i tekstów zmian (aneksów) na tablicy ogłoszeń.

3. Regulamin jest do wglądu  u Dyrektora przedszkola oraz w kadrach i w miejscu przeznaczonym do ogłoszeń.
4. Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu, na żądanie pracownika wyjaśnia jego treść.
§ 32

1. Regulamin niniejszy wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości.

2. Traci moc dotychczasowy regulamin wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami.  

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

                                                                                                                     D y r e k t o r

Uzgodniono ze związkami zawodowymi: 

1. Zarząd Oddziału ZNP w Opolu:

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

2.   KZMOZ POiW  NSZZ „Solidarność” w Opolu:
      ........................................................

Załącznik 

do Regulaminu Wynagradzania

 pracowników nie będących nauczycielami

 zatrudnionych w PP nr 44 w Opolu Tabela miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników Przedszkola Publicznego nr 44 w Opolu
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


