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REGULAMIN PRACY

Poradni Psychologiczno —Pedagogicznej w Sieradzu
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin okres$la porzadek wewngtrzny w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w Sieradzu, a takze prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,
pracodawcy - oznacza to Dyrektora Poradni
pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona na podstawie umowy o praceg.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 3. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej .
organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
prowadzi¢ dokumentacjg pracownicza i akta osobowe pracownikow,
przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 4. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowiazany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a
nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

3. Pracownik ma w szczegdlnos$ci obowiazek:
przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy,
przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
przestrzega¢ w zakladzie pracy zasady wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
zachowywac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,
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zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg, a w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty (narzedzia 1 materialty) w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i
materiaty.

CZAS PRACY

§ 5. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo dla pracownikow administracyjnych i obstugi, a
20 godz. tygodniowo dla pracownikéw pedagogicznych.

3. W zakladzie obowiazuja nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
od poniedziatku do piatku od godziny. 8,00 do godziny 18,00. Dyrektor placowki uszczegotowi
tygodniowy harmonogram pracy poszczeg6lnych pracownikow.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerweg na spozycie positku.

5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika Dyrektor Poradni.

§ 6. 1. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu wolnym od
pracy, przyshuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie - w ciaggu miesiaca.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, ponadwymiarowych jest praca ponad obowiazujace w
zaktadzie dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 lub 5 godz. na dobg oraz ponad 40
lub 20 godz. w tygodniu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
szczegOlnych potrzeb pracodawcy. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godzin na dobg
1 150 godzin w roku kalendarzowym.

3.Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokos$ci: 50% wynagrodzenia - za pracg w dwoch pierwszych godzinach nadliczbowych 1
100% wynagrodzenia - za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele i $wigta.

4. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, glowny ksiggowy,
kierownicy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych zaktadu - oraz zastgpcy tych osob - w
razie konieczno$ci wykonuja prac¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 7. Pracownik potwierdza przybycie do zakladu na liscie obecno$ci, znajdujacej si¢ w
sekretariacie.

§ 8. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w
szczegblnosci:
niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,



d)
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konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakonczenia
podrozy - jezeli pracownik podrozowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 9. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okre$lone w ust. 1, pracownik
ma obowiazek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najdalej w dniu nastgpnym.

3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
sp6znienie do pracy.

§ 10. 1. Czas pracy winien by¢ w petlni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami
pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéry mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgodg przetozonego.

4.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego.

§ 11. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: pracg w niedziele i $§wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidenc;ji pracy.

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 12.1 Nagrody i wyroznienia moga by¢ przyznane pracownikom, ktorzy przez wzorowe
wypelnianie swych obowiazkow oraz przejawianie inicjatywy w pracy — przyczyniaja si¢ w
szczegblny sposob do funkcjonowania placowki.

2. Nagrody i1 wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:

- nagroda pienig¢zna

- pochwata pisemna — dyplom uznania.

3.Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.

KARY PORZADKOWE

§ 13. 1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:
nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
wykonywanie na terenie zakltadu prac nie zwiazanych z zadaniami zaktadu,
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zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i klientéw,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na terenie zaktadu oraz
wnoszenie narkotykow na teren zaktadu.

2.Za naruszenie obowiazkoéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
karg upomnienia,
karg nagany,
karg¢ pieni¢zna.

§ 14. 1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat si¢ o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§15. 1. Kare stosuje kierownik zaktadu — Dyrektor Poradni i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w
aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje kierownik zaktadu- Dyrektor Poradni. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal
uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnig¢cia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
kierownik zaktadu pracy moze uznac¢ karg za niebyla przed uptywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 16. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych
dla zdrowia. Niedozwolone sg:
2. Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:
1)12 kg - przy pracy state;j,
2)20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2)200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).
3. Rgczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezardw o masie przekraczajace;j:
1)8 kg - przy pracy stalej,
2)15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
I)wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,
2)prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3)prace w pozycji wymuszonej,
4)prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.



BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 17. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i
rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogo6lnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 844).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad i
przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
jego akt osobowych.

§ 18. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 19. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narze¢dzi itp. ma
obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan zdrowia na
to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 20. 1. Pracownik ma obowiazek stosowa¢ si¢ do =zarzadzen, zakazujacych Ilub
ograniczajacych palenie tytoniu.

2.Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§ 21. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks
pracy lub Karta Nauczyciela

2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Po 6 miesiacach pracy pracownik administracyjny i obstugi moze wykorzysta¢ pierwszy
urlop, w wymiarze potowy urlopu naleznego.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych dla pracownikéw administracyjnych i obstugi , a 4 tygodnie dla pracownikow
pedagogicznych

§ 22. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
zaktadu pracy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 marca danego roku
kalendarzowego.

§ 23. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rdwniez z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.



b)

2. W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z
odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 24. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje:

2 dni - z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

1 dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i1 pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow
oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI ORAZ KLIENTOW

§ 25. Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani w godzinach przeznaczonych na zajecia
przewidziane w planie prac placowki poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowiazujacych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowej oraz innych przepisach z
tego zakresu, o ktorych mowa w regulaminie.

§ 26. Dyrektor placéwki sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i pedagogiczny nad
praca nauczycieli w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan wynikajacych z ustalonego planu
zajec.

§ 27. Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w
placowce 1 obejmuje zard6wno zajecia wynikajace z obowiazkowego wymiaru, jak i zajecia w
godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe wynikajace z planu pracy.

§ 28. W czasie przeznaczonym na zajgcia przewidziane w planie placéwki, nalezy
zrezygnowac z:

- organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli, konferencji

tematyczno -pedagogicznych organizowanych przez KO lub za jego zgoda,

- udzielanie urlopé6w lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje o ile obowiazek zwolnienia nie wynika z
przepiséw powotlanych w poprzednich paragrafach.

- obciazania nauczycieli praca nie zwiazana z bezposrednim procesem dydaktycznym i
wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami placowki.

§ 29. W godzinach przeznaczonych na zajecia przewidziane w planie nie nalezy:

- organizowac posiedzen rady pedagogicznej i innych zebran nauczycieli

- organizowac¢ imprez artystycznych 1 uroczystosci z udziatem nauczycieli, z wyjatkiem
imprez panstwowych i oswiatowych ustalonych przez MENiS

- urzadza¢ zbiorek i zebran przez organizacje spoleczne dziatajace na terenie placowki,

- organizowa¢ wycieczek nie ujgtych w rocznym planie zajgc.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 30 1. Pracownicy moga przebywac na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy, tj.
od godz. 8,00 do 18,00 i1 20,00 (pracownicy administracji i obshugi)

2. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.



3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowiace wlasnos¢
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 31.Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowiazan, a w szczegolnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktoére pobral w zwiazku z
wykonywana praca.

§ 32. Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w Kodeksie pracy i
Karcie Nauczyciela w pierwszym dniu roboczym kazdego miesiaca z gory dla nauczycieli , a
dla pracownikéw administracyjnych i obstugi do 29 dnia kazdego m-ca z dotu, w kasie zaktadu
lub na wniosek pracownika na jego osobiste konto bankowe.

§ 33. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

2. Regulaminy obowiazujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem
pracy sa do wgladu u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 34. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.

Opracowala:
Bogustawa Sieradzka



