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Regulamin wprowadza się w oparciu o przepisy:

1. Art. 104. § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy. 

      (Dz. U z 1998r. Nr 21 poz. 94 z  późniejszymi zmianami), ostatnie zmiany z 2009 r. Nr 6. 
      poz.33, Nr56, poz. 458, Nr 58,poz. 485, Nr 98, poz.817, Nr 99, poz. 825.
2. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu  usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy 

(Dz. U. z 1996 r.  nr 60, poz. 281).

3. Art. 27 i art. 30 Ustawy z dnia 23 .05. 1991 o związkach zawodowych ( Dz. U. z 2001 r. nr 79, poz. 854, nr 100, poz. 1080, nr 128, poz. 1405, z 2002 r. nr 135, poz. 1146, nr 240, poz. 2052, z 2003 r. nr 213, poz. 2081 oraz z 2004 r. nr 240, poz. 2407).
4. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela 

(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674, Nr 170, poz. 1218 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 17, poz. 95, Nr 80, poz. 542, Nr 102, poz. 689, Nr 158, poz. 1103, Nr 176, poz. 1238, Nr 191, poz. 1369 i Nr 247, poz. 1821, z 2008 r. Nr 145, poz. 917 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 1, poz. 1, Nr 56, poz. 458, Nr 67, poz. 572 i Nr 97, poz. 800)
5. Protokołu Dodatkowego Nr 1 z dnia 9 czerwca 2009 r. do Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Dla Pracowników Nie Będących Nauczycielami, Zatrudnionych  W Szkołach i Placówkach Prowadzonych Przez Miasto Łódź obowiązujący od dnia 1.06.1997 r.
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Postanowienia wstępne

§ 1

1. Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane 


z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. Użyte w regulaminie pojęcia oznaczają:

· pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę, powołania, mianowania  

bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,

· pracodawca - dyrektor przedszkola,

· zakład pracy - Przedszkole Miejskie Nr 41 w Łodzi, al. Gdańska 17/19
· przedstawiciel związków zawodowych - pracownik zatrudniony w przedszkolu reprezentujący działającą na terenie placówki organizację związkową.

§ 2

1. Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników 

Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi bez względu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez względu na okres, na jaki zawarto umowę o pracę.

§ 3

1. Regulamin pracy podaje się do wiadomości:
1.1 każdego pracownika, z chwilą wprowadzenia go w przedszkolu, 

1.2 później zaś każdemu nowo przyjętemu pracownikowi przed rozpoczęciem przez niego pracy. 

2.  Zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza na piśmie w formie oświadczenia, które zostaje dołączone do akt. 
§ 4

1.   Zakres praw i obowiązków określają:

1.1 ogólne przepisy prawa pracy,

1.2 niniejszy regulamin,

1.3 zawarte z pracownikami akty nawiązania stosunku pracy.

ROZDZIAŁ I

§ 5

Obowiązki pracodawcy

1.  Pracodawca jest zobowiązany:

1.1 organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

1.2 zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematycznie      szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy i przepisów przeciwpożarowych,

1.3 zaznajomić pracowników z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy 

na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

1.4  terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia,

1.5   zaspakajać, w miarę posiadanych środków bytowe i socjalne potrzeby pracowników, 

1.6   ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

1.8    kierować pracowników na badania okresowe i kontrolne,

1.9    prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta       osobowe  pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,

1.10 przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 
oraz akta osobowe pracowników w warunkach nie grożących uszkodzeniem lub zniszczeniem, 

1.11 wpływać na kształtowanie w przedszkolu zasad współżycia społecznego,

1.12 udostępnić pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania 

         w zatrudnieniu,

1.13 przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu,
1.14 przeciwdziałać mobbingowi,

1.15 w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca obowiązany jest niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy.
§ 6

1. Przydziału pracy dokonuje dyrektor przedszkola, który odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbędnych do wykonywania pracy materiałów i środków pracy.

§ 7

1. Stosunek pracy nawiązuje się z pracownikiem w terminie określonym w umowie jako dzień rozpoczęcia pracy, a jeżeli terminu tego nie określono - w dniu zawarcia umowy.

2. Umowę o pracę zawiera się na piśmie. Jeżeli umowa o pracę nie została zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy przez pracownika, potwierdzić pracownikowi na piśmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy 

oraz jej warunków. 

3. Pracodawca informuje pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o: 


3.1 obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
3.2 częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę,
3.3 wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
3.4 obowiązującej pracownika długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę,
3.5 układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest objęty.
 

4. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy:

4.1. uzyskuje jego pisemne podanie danych osobowych obejmujących;

a) imię (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodziców,

c) datę urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

e) wykształcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

f) innych danych osobowych dotyczących pracownika, a także imion i nazwisk oraz dat urodzenia jego dzieci, 

g) numeru PESEL nadanego przez RCI

4.2. uzyskuje jego pisemne potwierdzenie zapoznania się:

a) z zakresem obowiązków i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku,

b) z treścią regulaminu pracy,

c) z treścią innych regulaminów i instrukcji obowiązujących na jego stanowisku pracy,

d) z przepisami i zasadami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy,

e) z ryzykiem związanym z wykonywaniem pracy,

f) z przepisami i zasadami ochrony przeciwpożarowej,

g) z zakresem informacji objętych tajemnicą określoną w obowiązujących ustawach 

dla umówionego z pracownikiem rodzaju pracy.

4.3.  kieruje pracownika na wstępne badania lekarskie wykonywane przez lekarz medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku,. 

4.4.dokonuje wstępnego przeszkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4.5. dokonuje przeszkolenia stanowiskowego – instruktażu stanowiskowego,

4.6. przydziela pracownikowi niezbędną odzież ochronną i roboczą.
§ 8

1. Pracodawca jest obowiązany prowadzić roczną ewidencję obecności w pracy pracownika 

do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą. 

2. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie.

Rozdział II

Obowiązki pracowników

§ 9

1. Pracownik jest obowiązany:

1.1 wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy a nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

1.2 przestrzegać ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

1.3 przestrzegać Regulaminu Pracy i ustalonego w przedszkolu porządku,

1.4 przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

           przeciwpożarowych oraz brać udział w organizowanych szkoleniach i instruktażach,

1.5 dbać o dobro przedszkola, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić przedszkole na szkodę,

1.6 używać zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej,   

1.7 dbać o należyty stan i zabezpieczenie narzędzi, urządzeń i pomieszczeń przedszkola, przestrzegać w przedszkolu współżycia społecznego.

2. Poza obowiązkami, o których mowa w pkt 1.1 – 1.7 – nauczyciele obowiązani są: 
2.1 przestrzegać obowiązków wynikających z ustawy – Karta Nauczyciela, a wszyscy pracownicy postanowień zawartych w Statucie Przedszkola,
2.2 podnosić kwalifikacje zawodowe,

2.3 w przypadku rozwiązania stosunku pracy – rozliczyć się ze zobowiązań wobec przedszkola przed ustaniem tego stosunku.

§ 10

1.   Pracownik przychodzący do pracy obowiązany jest potwierdzić ten fakt własnoręcznym podpisem na liście obecności, która wyłożona jest w ustalonym miejscu.

§ 11

1. Każdy pracownik, po zakończeniu pracy, obowiązany jest uporządkować swoje miejsce pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu pomieszczenia i ich wyposażenie, jak również urządzenia, narzędzia, sprzęt i dokumenty.
§ 12

1. Przebywanie pracownika na terenie przedszkola poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie   za zgodą pracodawcy.
Rozdział  III

Czas pracy

§ 13

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji dyrektora


w przedszkolu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez pracownika na wykonanie obowiązków.

3. Każdy pracownik powinien stawiać się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

3.1 fakt stawienia się do pracy pracownik obowiązany jest potwierdzić podpisem 

na liście obecności przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków.

§ 14

1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi przedszkola w pełnym wymiarze wynosi 

8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy 

w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym przy uwzględnieniu 52 dodatkowo dni wolnych od pracy w roku kalendarzowym.

2. Czas pracy nauczycieli przedszkola wynosi nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, 
w tym liczbę godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych określa 

art. 42, ust. 3 lub ust. 2 a i 4 a ustawy Karta Nauczyciela.

3. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy każdego pracownika ustala dyrektor, 

biorąc pod uwagę potrzeby przedszkola.
4. Pracownicy administracji i obsługi (jeżeli ich wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin) mają prawo do przerwy w pracy trwającej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
5.  Praca wykonywana ponad wymiar określona w

             5.1. § 14, ust. 1 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych,

             5.2. § 14, ust. 2 stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych.

§ 15

1. Praca wykonywana przez pracowników administracji i obsługi ponad ustalone normy czasu pracy stanowi pracę w godzinach nadliczbowych i dopuszczalna jest tylko w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej, dla ochrony zdrowia lub życia ludzkiego albo ochrony mienia lub usunięcia awarii lub dla szczególnych potrzeb pracodawcy.

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

2.1 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dni powszednie,

2.2 100% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających 

w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie 

z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi 
w § 15 ustęp 1 nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 5 godzin na dobę i 150 godzin w danym roku kalendarzowym.
4. Dodatek, o którym mowa w § 15 ustęp 2 przysługuje także za każdą godzinę pracy przekraczającą przeciętną tygodniową normę pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu dnia wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

5.1 Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę może nastąpić 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 o spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy. 

6. Praca dydaktyczna wykonywana przez pracowników pedagogicznych ponad ustalone normy czasu pracy stanowią pracę w godzinach ponadwymiarowych i wynagrodzenie za nią wypłacane jest w oparciu o ustawę – Karta Nauczyciela i przepisy wykonawcze do tej ustawy oraz Regulamin ustalany przez Miasto Łódź.

§ 16

1. W przedszkolu nie przewiduje się pracy w porze nocnej.
Rozdział  IV

Wypłata wynagrodzenia

§ 17

1. Pracownikom  przysługuje wynagrodzenie za pracę określone w umowie o pracę.

2. Potrąceń należności z wynagrodzenia pracownika dokonuje się w każdym miesiącu 


od łącznej kwoty wynagrodzenia,

2.1 wolna od potrąceń jest kwota wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów, przysługującego pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne 

oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych – przy potrącaniu sum egzekwowanych z mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych 

niż świadczenia alimentacyjne 

3. Pracownik może wyrazić zgodę na potrącenie z jego wynagrodzenia należności:

3.1 spłaty pożyczek,

3.2 składek prywatnego ubezpieczenia,

3.3 innych

tylko taką kwotę aby kwota pozostająca do wypłaty nie była niższa niż kwota minimalnego wynagrodzenia dla pracowników ustalona i ogłoszona przez Radę Ministrów do dnia15.09 każdego roku.

§ 18

1. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe 

od minimalnego wynagrodzenia za pracę zgodnie z obwieszczeniem Prezesa rady Ministrów.
2. Tabelę stanowisk, kwalifikacji i zaszeregowania pracowników niepedagogicznych określa załącznik nr 3 do Protokołu Dodatkowego Nr 1 do Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Dla Pracowników NieBędących Nauczycielami.

2.1 tabelę miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników administracji 

              i obsługi sporządza dyrektor przedszkola przy zastosowaniu mnożników minimalnego
              wynagrodzenia dla poszczególnych kategorii zaszeregowania określonych w

             załączniku nr 4 do Protokołu Dodatkowego Nr 1 do Ponadzakładowego Układu

Zbiorowego Dla Pracowników Nie Będących Nauczycielami.

2.2 wysokość dodatku funkcyjnego dla głównego księgowego ustala dyrektor
 przy zastosowaniu mnożników określonych w załączniku nr 5 do Protokołu
3. Tabelę wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli określa Minister Edukacji Narodowej.

4. Pracownikom przysługuje dodatek za wieloletnią pracę:


4.1 dla nauczycieli 1% za każdy rok pracy, 

4.2 dla pracowników administracji i obsługi za każdy rok pracy 1 %
4.3 dodatek ten wypłaca się po przepracowani 3 lat aż do osiągnięcia 20 lat pracy,

4.4 do okresów zatrudnienia, uprawiających do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.,

4.5 dodatek wypłacany jest wraz z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. W ramach środków przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe pracowników administracji 
i obsługi tworzy się fundusz premiowy w wysokości 20% -30% środków.

5.1 zasady podziału funduszu premiowania i przyznawania premii ustala zakładowy regulamin premiowania.

6. Nauczycielom przysługuje;

6.1 dodatek za wychowawstwo, 

6.2 dodatek motywacyjny, 

6.3 dodatek funkcyjny, 

(zgodnie z rozporządzeniem MEN w sprawie wynagradzania nauczycieli oraz regulaminem stanowiącym załącznik do uchwały Rady Miejskiej w Łodzi)

§ 19

1. Wypłata wynagrodzenia odbywa się w przedszkolu w terminach:

1.1 dla nauczycieli – z góry pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego, 

za który przysługuje wynagrodzenie. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy wypłata następuje w pierwszym dniu roboczym tego miesiąca,

1.2 dla pracowników administracji i obsługi - z dołu do czterech dni przed końcem miesiąca kalendarzowego, za który wypłacane jest wynagrodzenie,

1.3 wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe nauczycieli wypłaca się 
z dołu do czterech dni przed końcem miesiąca, najczęściej w terminie wypłat wynagrodzeń dla pracowników administracji i obsługi.

2. Terminarz wypłat wynagrodzeń ustala corocznie dyrektor i podaje, w formie zarządzenia 

do wiadomości do dnia 15 stycznia danego roku kalendarzowego.

3. Wypłata wynagrodzenia może być dokonywana:

3.1. do rąk własnych pracownika,

3.2. może być przekazana na konto, za jego osobistą zgodą wyrażoną na piśmie
3.3. do rąk osoby upoważnionej na piśmie przez pracownika, wiarygodność podpisu 


          na upoważnieniu uwierzytelnia dyrektor przedszkola.

§ 20

1.  Wypłata za czas niezdolności do pracy wskutek:


1.1. choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną

a) nauczycieli, trwającej łącznie do 33 dni w ciągu roku kalendarzowego – pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

b) pracowników administracji i obsługi, do 33 dni w ciągu roku kalendarzowego– pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia a w przypadku pracownika, który ukończył 50 rok życia trwającej łącznie do 14 dni w ciągu roku kalendarzowego
1.2. wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby zawodowej lub choroby przypadającej w okresie ciąży pracownikowi przysługuje 


w wysokości 100 % wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 33 dni (nauczycielki) i 33 dni (pracownicy administracji i obsługi) w ciągu roku kalendarzowego, przysługuje zasiłek chorobowy 

na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

Rozdział  V

Zasady udzielania zwolnień od pracy, usprawiedliwianie nieobecności w pracy 

i spóźnień do pracy oraz zastępstw pracowników nieobecnych

§ 21

1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy na następujących zasadach:

1.1. zwolnienia przez dyrektora przedszkola lub osobę przez niego upoważnioną,

1.2. każdorazowe opuszczenie miejsca pracy winno być wpisane w „Zeszycie ewidencji wyjść w godzinach służbowych”

2. Pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy 

pod warunkiem ich odpracowania, które nie może być rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych.

2.1. czas odpracowany nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

3. Za czas nieusprawiedliwionych spóźnień pracownikowi przysługuje wynagrodzenie 

pod warunkiem ich odpracowania, które nie może być rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych.

§ 22

1.   W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w celu wykonywania zadań lub czynności:

1.1. ławnika w sądzie,

1.2. obowiązków świadczeń osobistych,

1.3. wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

1.4. stawienia się na wezwanie sądu, prokuratury, policji, i innych uprawnionych instytucji.

1.5. przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych, 

jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy,

1.6. oddania krwi w stacjach krwiodawstwa,

1.7. pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbędny do wykonania doraźnej czynności wynikającej z jego funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli czynność 

ta nie może być wykonana w czasie wolnym od pracy. 

§ 23

1.   Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 

w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa 

do wynagrodzenia.

§ 24

1.  O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik powinien uprzedzić zakład pracy.
§ 25

1.  W razie nie stawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić 

o przyczynie nieobecności w pracy nie później niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub pocztę. W tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

2.   W przypadku korzystania ze zwolnienia lekarskiego, pracownik jest zobowiązany dostarczyć zwolnienie lekarskie najpóźniej w trzecim dniu nieobecności, a jeśli z uzasadnionej przyczyny jest to niemożliwe – w tym dniu ustalić z pracodawcą inny termin dostarczenia zwolnienia lekarskiego.

§ 26

1.  Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie 

do pracy, przedstawiając niezwłocznie ich przyczyny, na żądanie dyrektora odpowiednie dowody.

      Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność pracy są;

1.1. zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 

z przepisami o orzeczeniu czasowej niezdolności do pracy,

1.2. decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 


z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

1.3. oświadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczności uzasadniającej konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, 

z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

1.4. inne wezwanie pracownika do osobistego stawienia, wystosowane przez właściwy organ, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub świadka,

§ 27

1.  W przypadku przedłużającej się choroby pracownik zobowiązany jest w ostatnim dniu zwolnienia zawiadomić o tym fakcie dyrektora przedszkola.

§ 28

1.  W razie nieobecności dyrektora zastępuje go wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdział VI

Zasady udzielania urlopów wypoczynkowych i bezpłatnych

§ 29

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego płatnego urlopu wypoczynkowego 

w wymiarze i na zasadach określonych przepisami Kodeksu pracy, a w stosunku do nauczycieli przepisami ustawy – Karta Nauczyciela.

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

3. Pracownik ma prawo do urlopu:

3.1. w roku kalendarzowym, w którym podjął pierwszą pracę, z upływem każdego miesiąca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu  przysługującego 

mu po przepracowaniu roku, 

3.2. prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

4.  Wymiar urlopu pracowników administracji i obsługi wynosi:

4.1. 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

4.2. 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4.3. wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu określony w punktach 4.1. i 4.2. przy założeniu, iż jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.


5. Do okresu zatrudnienia, od którego zależy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy.

6. Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia:

6.1. zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej – przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 3 lata,

6.2. średniej szkoły zawodowej – przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 5 lat,

6.3. średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych (równorzędnych) szkół zawodowych –5 lat,

6.4. średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata,

6.5. szkoły policealnej – 6 lat,

6.6. szkoły wyższej – 8 lat.

Okresy nauki, o których mowa w pkt  6.1 – 6.6 nie podlegają sumowaniu.

7.   Jeżeli pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się bądź okres zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, bądź okres nauki, zależnie co jest korzystniejsze dla pracownika.

8.   Wymiar urlopu nauczycieli ustala ustawa – Karta Nauczyciela.

9. Urlopu wypoczynkowe udzielane są zgodnie z harmonogramem urlopów, którego plan sporządzany jest do dnia 30 marca każdego roku kalendarzowego.

10. Harmonogram urlopów podaje się do wiadomości pracowników najpóźniej do dnia 30 kwietnia każdego roku, poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń.

11. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika, motywowany ważnymi przyczynami.

12. Pracodawca może zdecydować o przesunięciu urlopu, gdy wymagają tego szczególne potrzeby  przedszkola.

13. Odwołać z urlopu można pracownika tylko wtedy, gdy wymagają tego okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.

14. Urlopu udziela się w dni robocze, za które uważa się wszystkie dni, z wyjątkiem niedziel i świąt określonych w odrębnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikających z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu pracy nie wlicza się do urlopu.

15. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 29, ust. 9 pracownikowi udziela się najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego, nie dotyczy 

to części urlopu udzielanego na żądanie pracownika.

16. Przy ustalaniu wymiaru urlopu niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia; urlop należny pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie może jednak przekroczyć wymiaru wynikającego  z przepisu § 29, ust. 4.

17. W przypadku niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny.
§ 30

1. Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

2.   Planem urlopów, o którym mówi § 29, pkt. 10, nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z § 30, ust. 1.

3. Łączny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na jego żądanie nie może    przekroczyć w roku kalendarzowym 3 dni, niezależnie od liczby pracodawców, 

z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

4. Limitu urlopu, o którym mówi § 30, ust. 1 pracownik nie może przekładać na następny rok kalendarzowy. Niewykorzystany, staje się normalnym dniem wypoczynku udzielanym za zgodą  pracodawcy.

§ 31

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

2.  Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3.  Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

4.   Na zasadach określonych przepisami szczegółowymi udziela się urlopu bezpłatnego  pracownikowi:

4.1. w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

4.2. podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

4.3. na czas pełnienia funkcji związkowych z wyboru, jeżeli z tego faktu wynika wykorzystanie tej funkcji w formie etatowej.

5. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, przysługuje urlop

dla poratowania zdrowia, którego zasady przyznawania i wymiar określa M E N.

§ 32
1.  Pracownikowi przysługuje okolicznościowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa 

do wynagrodzenia w przypadku:

1.1. ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownika, zgonu lub pogrzebu ojca, matki, ojczyma lub macochy – 2 dni,

1.2. ślubu dziecka pracownika, zgonu lub pogrzebu rodzeństwa, teściów, dziadków, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką – 1 dzień.

Rozdział VII

Ochrona pracy kobiet

§ 33

1.  Zakazane jest kobietom wykonywanie prac szczególnie uciążliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, 

a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentująca pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy.

5.1. umowa o pracę zawarta na czas określony lub na okres próbny przekraczający  jeden miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży, ulega przedłużeniu do dnia porodu.

3.  Stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim.

4.  Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych, nadliczbowych

 i zastępstw doraźnych.

5.  Pracownica karmiąca piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych 

do czasu pracy. 

5.1. pracownica karmiąca piersią więcej niż 1 dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

5.2. pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy 

na karmienie nie przysługują. 


5.3. jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jedna przerwa na karmienie.

§ 34
1. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno 

bez jego zgody zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych, nadliczbowych i zastępstw doraźnych

Rozdział VIII

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 35

1.   Szkolenia: ogólne, stanowiskowe, wstępne i okresowe w zakresie bhp i przepisów ppoż. prowadzą osoby wyznaczone przez dyrektora.

2.  Pracodawca i pracownik przedszkola obowiązany jest podpisać odpowiednie oświadczenie 

o zapoznaniu się z wymaganymi przepisami i zasadami bhp i ppoż.

3.   Każdy pracownik obowiązany jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości.

4.   Zakazane jest:

4.1. dopuszczanie do pracy osób, których stan lub zachowanie wskazuje na spożycie alkoholu,

4.2. spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

5.  Pracodawca, kieruje pracownika na badania lekarskie:

5.5. przed dopuszczeniem pracownika do pracy – wstępne badania lekarskie,

5.6. w trakcie trwania stosunku pracy – okresowe badania lekarskie,

5.7. w przypadku niezdolności do pracy spowodowanej chorobą, trwającej dłużej niż 30 dni na kontrolne badania lekarskie w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

6.  Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

6.1. okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w miarę możliwości 

w godzinach pracy, badania są przeprowadzane na koszt pracodawcy,

6.2. pracodawca obowiązany jest przechowywać orzeczenia  i zaświadczenia wydane 

na podstawie badań lekarskich.
     

7.  Tryb i zakres badań lekarskich, o których mowa w § 35 ust. 5 oraz częstotliwość badań okresowych,  a także sposób dokumentowania określa rozporządzenie Ministra Zdrowia 

i Opieki Społecznej w porozumieniu z Ministrem Pracy i Polityki Socjalnej, 



a w przypadku nauczycieli również rozporządzenie właściwego ministra ds. edukacji.
§ 36

1.  Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom odpowiednie urządzenia higieniczno-

sanitarne oraz dostarczyć niezbędne środki higieny osobistej, a także zapewnić środki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 37

1.  Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi ochrony środki indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy oraz informować go o sposobach posługiwania się tymi środkami.

2.  Środki ochrony indywidualnej winny spełniać wymagania dotyczące oceny zgodności określone w odrębnych przepisach.

§ 38

1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikom  ekwiwalent pieniężny za:
1.1. obsługi i starszemu intendentowi-  odzież i obuwie robocze,

1.2. nauczycielom –  obuwie i odzież roboczą
1.3. księgowej    -  obuwie
2.  Pracodawca nie może dopuścić pracownika do pracy:

2.1. bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy,

2.2. gdy odzież ochronna jest brudna lub zniszczona. Przydzielona odzież ochronna jest integralną częścią wyglądu firmy i musi być utrzymywana przez pracownika 


         w należytym stanie.

3.   Rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne, oraz przewidywane okresy użytkowania odzieży 

i obuwia roboczego stanowi załącznik nr 1. 

4.   Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, o których mowa w § 38, ustęp 1 stanowią własność pracodawcy.

5. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pranie odzieży roboczej na terenie przedszkola.

5.1.  jeżeli pracodawca nie może zapewnić, prania odzieży roboczej, czynności te mogą być wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wypłacania przez pracodawcę ekwiwalentu pieniężnego.

6. Środki do utrzymania higieny osobistej zapewnia pracodawca. Ręczniki jednorazowe i mydło

w dozownikach znajdują się w pomieszczeniach sanitarnych. Pracodawca w ramach posiadanych środków może wyposażyć pracowników w ręcznik i mydło.
Rozdział  IX

Dyscyplina pracy; naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych;

 kary porządkowe

§ 39

1. Za naruszenie przez pracownika obowiązków pracowniczych, nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy, a w przypadku nauczycieli dodatkowo postanowień  Karty nauczyciela, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, dyrektor przedszkola może zastosować:

1.1 karę upomnienia,  

1.2 karę nagany.

2.  Za naruszenie obowiązków pracowniczych uważa się w szczególności:

2.1.    spóźnienia do pracy,

2.2.    samowolne opuszczenie stanowiska pracy, bez usprawiedliwienia,

2.3.    niedbałe wykonywanie pracy, niszczenie materiałów, narzędzi, maszyn i urządzeń lub ich kradzież.
2.4.    niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników, dzieci i rodziców,

2.5.    nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej,

2.6.    stawianie się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu,

2.7.    spożywanie alkoholu w czasie pracy,

2.8.    zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

2.9.    nieprzestrzeganie przepisów bhp i ppoż.

3.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp, ppoż., opuszczenie pracy 

bez usprawiedliwienia, jak również stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożycie alkoholu w miejscu pracy a także kradzież lub celowe zniszczenie mienia pracodawca może zastosować karę pieniężną lub rozwiązać z pracownikiem umowę o pracę z winy pracownika bez wypowiedzenia.

4.  Wpływy z kary pieniężnej przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa 


i higieny pracy.

5.  Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

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

7.  Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 39 ust. 5 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia, informując go  o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. 

Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków  pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

Rozdział X

Stosowanie nagród i wyróżnień

§ 40

1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie 

do wykonywania zadań przedszkola, mogą być przyznawane nagrody finansowe 

lub podziękowania i dyplomy.

1.1 nagrody przyznaje dyrektor przedszkola na podstawie kryteriów zawartych 

w Regulaminie nagrody dyrektora dla pracowników administracji i obsługi

oraz Regulaminie nagrody dyrektora dla nauczycieli, po zasięgnięciu opinii reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej.

1.2 odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.

Rozdział XI

Przepisy końcowe

§ 41

1. Dyrektor przedszkola lub wyznaczony przez niego zastępca przyjmuje pracowników 

w sprawach skarg, wniosków i zażaleń codziennie, w zależności od potrzeb pracowników.

2. Informacje dla pracowników podaje się do wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń lub obwieszczeń przeznaczonej dla pracowników.

§ 42

1. Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor przedszkola, po uzyskaniu akceptacji związków zawodowych.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunków pracy 

i płacy.

3.  O zmianach treści regulaminu ogłasza dyrektor zarządzeniem.

4. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomości.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiązują przepisy Ponadzakładowego układu zbiorowego pracy dla pracowników nie będących nauczycielami, zatrudnionych 
w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych prowadzonych przez miasto Łódź, przepisy Kodeksu pracy i Karty nauczyciela, oraz akty wykonawcze do tych przepisów.

7.   Traci moc obowiązujący obecnie w przedszkolu. „Regulamin pracy”.
8.  Regulamin obowiązuje od dnia ……………………………………………. 

Pracownicy przyjmują  do wiadomości i przestrzegania Regulamin Pracy w Przedszkolu Miejskim Nr 41 w Łodzi
-------------------------------------------                                         --------------------------------------------
/podpis związków zawodowych/                                             / podpis dyrektora przedszkola/
Załącznik nr 1

TABELA NORM PRZYDZIAŁU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKÓW PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 41 A TAKŻE ZASADY GOSPODAROWANIA NIMI.
	Stanowisko pracy:
	Wyposażenie w środki ochrony osobistej, odzież, obuwie

robocze:
	Przewidywany okres używalności:

	   Nauczyciel
Pomoc 

nauczyciela
	- 100g herbaty / m-cznie
- 100g mydła /m-cznie (nauczyciel)

- 200g mydła / m-cznie (pom.n-la)

- ręcznik 
	12 m-cy

	
	R - obuwie tekstylne
	24 m-ce

	
	R – koszulka T-shirt
	18 m-cy

	Specjalista 
	 -100g herbaty / m-cznie
- 100g mydła / m-cznie

- ręcznik 
	12 m-cy

	
	R- fartuch 
	12 m-cy

	
	R - obuwie tekstylne
	18 m-cy

	
	R – kamizelka ciepłoochronna
	dyżurna

	Główna 
księgowa
	- 100g herbaty / m-cznie
- 100g mydła / m-cznie

- ręcznik 
	12 m-cy

	
	R – obuwie tekstylne
	24 m-ce

	Robotnik 
gospodarczy

	- 100g herbaty /m-cznie
- 200g mydła /m-cznie

- ręcznik
	12 m-cy

	
	R – ubranie robocze drelichowe
	12 m-cy

	
	R –trzewiki skórzane na spodach  

     gumowych
	24 m-cy

	
	R – beret lub czapka
	24 m-ce

	
	O – kamizelka ciepłochronna 
	3 okresy zimowe 

	
	O – buty gumowo-filcowe 
	3 okresy zimowe

	
	O – kurtka przeciwdeszczowa
	dyżurna

	
	O – rękawice ochronne
	Do zużycia

	
	O - czapka ocieplana
	3 okresy zimowe

	 Woźna
	- 100g herbaty / m-cznie
- 200g mydła /m-cznie

- ręcznik
	12 m-cy

	
	R - fartuch roboczy
	18 m-cy

	
	O - obuwie profilaktyczne tekstylne
	12 m-cy

	
	R – fartuch biały
	do zniszczenia


	Kucharka

Pomoc kucharki
	- 100g herbaty/ m-cznie
- 200g mydła / m-cznie

- ręcznik
	12 m-cy

	
	R – czepek biały 
	Do zniszczenia

	
	R - fartuch biały
	2 szt. na 18 m-cy

	
	R - fartuch przedni tkaninowy
	do zużycia

	
	O – półbuty lub sandały na spodach  

      przeciwślizgowych
	12 m-cy

	
	O – fartuch przedni wodoochronny
	Do zużycia



	
	O – rękawice ochronne 
	Do zużycia
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