Regulamin pracy
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I
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
Z tym prawa i obowigzku pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
U pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) szkole, pracodawcy, zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
w imieniu ktorej wystepuje dyrektor, wicedyrektor lub inna uprawniona do tego
osoba,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
0 prace (bez wzgledu na rodzaj) lub mianowania.

3) sobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
administracji zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi,

4) zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dzialajace w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej (Zwigzek Nauczycielstwa

Polskiego).
§ 4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogolnych Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej i kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je 1 analizowa¢ przyczyny ich
powstawanie oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskdw wywiesza sie na
zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostepnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagaé si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wplywu do sekretariatu pracodawcy.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
a dotyczacych jej funkcjonowania, udziela dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby.

§ 6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zakladu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow
kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na
wyzszy poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca z regulaminu organizacyjnego
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.



§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracownik
potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.

I
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) Zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; zakres obowigzkow moze by¢ potwierdzony
pracownikowi na pi$mie,

2) Organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak 1 rébwniez osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

3) Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
Systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa i1 higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) Podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie,

7) Stwarzania absolwentom podejmujacym pierwszg prace warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) Zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,
W oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.),

9) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

10) Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) Wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad
wspolzycia spotecznego,

12) Informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

13) Przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu.

§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)
3)

4)

5)

Przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

Doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

Przestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, sprawiedliwe podejscie
do podwladnych, a w szczegélnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

Utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracownik zobowigzany jest
do ich uzupetienia w terminie ustalonym z pracodawcy),



6) Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

7) Wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem,
z optymalnym wykorzystaniem do tego dostepnych $rodkéw pracy, wiedzy
i doswiadczenia zawodowego oraz =zasad racjonalnego, a Ww szczegolnosci
ekonomicznego dzialania,

8) Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej w polecen przetozonych,

9) Dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

10) Prowadzenie dziennikow zajec 1 indywidualnych,

11) Uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

12) Ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotpracownikow
i ucznidow w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm.),

13) Niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

14) Ostrzezenie wspotpracownikéw 1 ucznidw o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjecie akcji ratownicze;j.

§ 10

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu
prace, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu,
ktéry moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego
kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy pomocy
dydaktycznych, materiatbw 1 narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
Z uzywanych narzedzi i materiatow.

=

§ 11

1. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen shuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktdry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§ 12

1. Organ prowadzacy Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna moze natozy¢ na
nauczyciela obowigzek podjecia pracy w innej szkole lub szkotach i na tym samym
lub — za jego zgoda — na innym stanowisku, w celu uzupehnienia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w
wymiarze nie wigkszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢. W wypadku
niewyrazenia zgody nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za cze¢$¢ obowigzkowego
wymiaru zajec.

2. Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do wymiaru nie nizszego niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajeé
I proporcjonalnego zmniejszenia wynagrodzenia moze by¢ — za zgoda nauczyciela —
stosowana rowniez w wypadku, gdy z przyczyn, o ktérych mowa w art. 20 ust.1 Karty
Nauczyciela, nie ma mozliwo$ci zatrudnienia nauczyciela w pelnym wymiarze zajec¢
oraz nie istnieja warunku do uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
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zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie
braku zgody nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie
wymiaru zatrudnienia i1 proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje si¢
przepisy srt.20 Karty Nauczyciela.

§ 13
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika niebgdacego nauczycielem na okres trzech miesigcy w roku
kalendarzowym do innej pracy, niz okreslona w umowie o pracg, lecz pod warunkiem,
7€ nowa praca:
1) Nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) Jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§ 14
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi
na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o:
- czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za pracg,
- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
- dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

N

§15
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi;

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ trzy fotografie "legitymacyjne";

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracownikow, a takze inne dokumenty
niezbe¢dne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub inne dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3)-5) przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

§ 16
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na "Liscie obecnosci", gdzie sktada
wlasnoreczny podpis.

§ 17
Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg W "Zeszycie
wyjsc".



§ 18
"Lista obecnosci" 1 "Zeszyt wyjs¢" znajduja si¢ w sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej.

§ 19
W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

1
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 20
1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzic¢
bezposredniego przetozonego lub sekretariat Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub sekretariat Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub
nie pdzniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nicobecnos$ci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.
5. Nieobecno$§¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosci w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami 0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkotly, do
ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu Krwi.
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 5
w punktach 1)-6), pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, doreczajac
stosowany dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§21
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) 2 dni- w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
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pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.
4. Jezeli pracownik korzysta juz =z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

vV
Urlopy pracownicze

§ 22
1. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
2. Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym ma prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel
zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze proporcjonalnym.

§ 23

1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z oKresu
wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu,
a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.

2. Jezeli wysoko§¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe 1 zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, z ktorego oblicza si¢
wynagrodzenie za urlop, w miesigcu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie to ulega
przeliczeniu.

§ 24
1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel wystepuje do dyrektora
Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.
2. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgloszony co najmniej na
1 miesigc przed wskazanym terminem rozpoczgcia tego urlopu.
3. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na dzien poprzedzajacy
rozpoczecie roku szkolnego - w takim przypadku termin udzielonego urlopu ulega
odpowiedniemu skroceniu, a na wniosek nauczyciela - odpowiedniemu przedtuzeniu.



§ 25
1. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie- za zgoda dyrektora,

2) z poczatkiem roku szkolnego - po uprzednim zawiadomieniu dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej co najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem
podjecia pracy.

§ 26
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla
dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi 1 $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem.
Nauczyciel moze otrzymac¢ urlop ptatny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych,
o$wiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.

§ 27

1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktéry wniost podanie
0 przeniesienie do miejscowosci bedacej miejscem stalego zamieszkania wspotmatzonka,
jezeli podanie o przeniesienie nie moze by¢ uwzglednione z powodu niemoznosci
zatrudnienia go w zawodzie nauczycielskim w miejscu statego zamieszkania wspotmatzonka,
dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej udziela urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 2 lat. Jezeli
w tym okresie nauczyciel nie podjal ponownie pracy, stosunek pracy ulega rozwigzaniu.

§ 28

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, dyrektor
Poradni udziela urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres diluzszy niz do kofica miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

3. Do okresu 7 lat pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, o ktorym mowa w ust. 1,
wlicza si¢ okresy czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby oraz urlopu innego niz
wypoczynkowy, trwajacy tacznie nie dluzej niz 6 miesigcy. W przypadku okresu niezdolnos$ci
do pracy 1 urlopu trwajacych dluzej niz 6 miesigcy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten
okres.

4. Okres siedmioletniej pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, uzasadniajacy prawo
do urlopu, powinien przypada¢ bezposrednio przed datg rozpoczecia urlopu dla poratowania
zdrowia. Wymog siedmioletniego okresu pracy w poradni dotyczy udzielenia pierwszego
urlopu dla poratowania zdrowia.

5. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo
do comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz prawo do
innych $§wiadczen pracowniczych, w tym dodatkow socjalnych, o ktorym mowa w art. 54
Karty Nauczyciela. 6

6. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne nie pdzniej niz w terminie 2 tygodniu
przed zakonczeniem urlopu dla poratowania zdrowia, wydaj¢ nauczycielowi skierowanie na
badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okre§lonym
stanowisku.

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac
stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalno$ci zarobkowej. W przypadku, ze w okresie urlopu
dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub inng dziatalno$é¢
zarobkowa, dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej odwoluje nauczyciela z urlopu
okreslajac termin, w ktérym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do pracy.
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8. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wcze$niej niz
po uplywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Laczny
wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego zatrudnienia nie moze
przekraczaé 3 lat.

9. Nauczyciel nie ponosi kosztow z orzekaniem o stanie jego zdrowia w zwigzku z potrzeba
udzielenia dla poratowania zdrowia.

10. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego leczacy
nauczyciela. Od orzeczenia, o ktérym w zdaniu pierwszym, przystuguje odwotanie do
Wojewodzkiego Osrodka Zdrowia Medycyny Pracy w Katowicach.

§ 29
1. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okre$lonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni przy stazu do 10 lat pracy,
- 26 dni po dziesigciu latach pracy.
3. Urlopu nie udziela si¢ w:
1) niedzielg;
2) swieta, tj.;
a) 1 stycznia - Nowy Rok,
b) pierwszy dzien Wielkanocy,
¢) drugi dzien Wielkanocy,
d) 1 Maja - Swieto Pracy,
e) 3 Maja - Swigto Narodowe Trzeciego Maja,
f) dzien Bozego Ciala,
g) 15 sierpnia - Wniebowzigcie Naj$wigtszej Marii Panny,
h) 1 listopada - Wszystkich Swictych,
i) 11 listopada - Narodowe Swicto Niepodlegtosci,
j) 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
k) 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia;
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy.
4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedzielg i1 §wigta, urlopu wypoczynkowego
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktoére zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem
czasu pracy s3 dla niego dniami pracy.
5. Urlop, o ktorym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 30

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w Zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 31
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub roéwnorzednej szkoty zawodowej- przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,
2) éredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,



3) s$redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkét zawodowych - 5

lat,

4) sredniej szkoly ogolnoksztalcgcej - 4 lata,

5) szkoty policealne;j - 6 lat,

6) szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego nalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy w liczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czeSci przypadajacej przed nawigzaniem
stosunku pracy w szkole.
W liczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia
od innego pracodawcy.

§ 32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktorym
planuje si¢ caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 7 dni przed
rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek 0 urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, skata si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go pracodawcy.
4. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pdzniej niz na dwa dni przed
rozpoczeciem urlopu, swoja decyzj¢ w zakresie urlopu.
5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktéorej mowa w art. 4, nalezy traktowa¢ jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
6. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktéorym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia zltozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do konca
| kwartatu roku nastepnego.
7. Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca I kwartalu
roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§ 33

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy. Przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 34
1. Przesunigcie wcze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany
waznymi przyczynami wniosek pracownika badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie
toku pracy.
2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdyby jego obecnosci
w Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej wymagaly okoliczno$ci nieprzewidziane
w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ poniesione przez
pracownika koszty wynikajace z odwotania go z urlopu.
3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.
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§ 35
Postanowienia § 36 ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow
jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy po urlopie macierzynskim urlopu
wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego.

§ 37
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak
I zalegltego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia
na emerytur¢ inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 38
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce¢ w miar¢ mozliwos$ci przed rozpoczeciem urlopu, a najpdzniej do
konca zmiany roboczej w dniu jego rozpoczecia.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia "zaleglym"
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

\
Czas pracy

§ 39

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. W ramach czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczycieli jest obowigzany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio z

uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub

ustalonym na podstawie ust. 5;

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem zaje¢  opiekunczych i

wychowawczych wynikajacych z potrzeb 1 zainteresowan uczniow;

3) zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem i

doskonaleniem zawodowym.
3. Nauczyciel, na swoj wniosek zloZzony na piSmie do dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej przed rozpoczgciem zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowaé zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze w wymiarze okreslonym w ust. 5. Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej moze wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w danym roku
szkolnym w ustalonym z nauczycielem wymiarze okreslonym w ust. 5, jezeli taka mozliwos¢
wynika z zatwierdzonego przez organ prowadzacy Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng
arkusza organizacyjnego poradni.
4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
I opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala sie, z zastrzezeniem ust.
5, wedhug nastepujacych norm:

- nauczyciel - 20 godzin,

- wychowawca $wietlicy szkolnej - 26 godzin,

-nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin.
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5. Zajecia dydaktyczne, opiekuncze, wychowawcze moga by¢ realizowane przez nauczycieli
w wymiarze od 18 do 27 godzin.
6. Prace¢ wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie ust. 5
uznaje si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za prace wykonywang w pelnym wymiarze
zajec.
7. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 5, nie
moze mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem godzin doraznych
zastepstw.
8. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 4 dla
ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczb¢ godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ nie jest praca
w godzinach ponadwymiarowych.
9. Dyrektorowi i wicedyrektorowi Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oraz nauczycielowi
petnigcemu inne stanowisko kierownicze w Poradni obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy
wymiar godzin zaje¢ okreslonych w ust. 4 w zaleznosci od wielkosSci i typu szkoly oraz
warunkéw pracy lub zwalnia si¢ ich od obowiazku realizacji tych zaje¢. Dotyczy to rowniez
nauczyciela, ktory obowiazku kierownicze pelni w zastepstwie nauczyciela, ktéoremu
powierzono stanowisko kierownicze.

§ 40
1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajacym si¢, wykonujacym inne wazne spoteczne zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej - dyrektor
poradni moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.
2. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne wynagrodzenie
w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujagcym nauczycieli Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej.
3. Za prace w $wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 2, ze
100% dodatkiem.

§ 41
1. Czasem pracy pracownikéw niebgdacych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub i innym miejscu przeznaczonym
do wykonywania pracy.
2. W czasie okreSlonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez
I obuwie robocze i gotowy do §wiadczenia pracy.
3. Caty czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 42
1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
2. Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

§ 43
1. Czas pracy pracownikow administracji, ekonomicznych i obstugi wynosi 8 godzin na dobe,
40 godzin tygodniowo w 4-miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.
2. Sobota dla pracownikoéw, o ktorych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w $rednio pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, §wiadcza prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.30-15.30, z zastrzezeniem sprzataczek, ktore swiadcza prace od 13.00 - 21.00.
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§ 44
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe -
do konca okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik §wiadczy prace w swieto, powinien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.
3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 45
1. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wedtug zasady "godzina za godzing".
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg tacznie z "Kartg ewidencji czasu
pracy pracownika".
3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian na
prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50 % wigkszym niz wynosit czas pracy
w godzinach nadliczbowych.
4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.

§ 46
1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
2. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorych mowa w § 41 ust. 1.
3. Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie §wiadczyt
pracy.
4. Za czas dyzuru §wiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady "godzina za godzing" lub
wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajgce ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 47
1. Dyrektor, zastepca dyrektora, gléwny ksiegowy w razie potrzeby S$wiadcza prace
W godzinach nadliczbowych na dob¢ i w dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.
2. Kierownicy dzialow zobowigzani s3 w razie potrzeby $wiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagradzania.
3. W sytuacji gdy pracownicy wskazani w ust. 2 $wiadczg pracg w dniach wolnych od pracy,
nalezy udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe -
wyptaci¢ dodatki do wynagrodzenia.

§ 48
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie
pracy do pigciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
inspektor ds. bhp.

§ 49
1. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownik moze wykorzysta¢é przerwe w czasie, kiedy nie zakldci to normalnego
funkcjonowania komorki, w ktorej jest zatrudniony.
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§ 50

1. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi na biezaco ewidencje¢ 1 kontrolg czasu pracy
poszczego6lnych podlegltych sobie pracownikéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie
indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j,

3) prace w niedziele, $wicta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady

pieciodniowego tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

6) czas dyzuru.
2. W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktérych mowa w § 46 ust. 1, nie prowadzi
si¢ ewidencji dobowego czasu pracy.

§ 51
Pora nocna w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej obejmuje czas migdzy godzing 22.00
a 6.00.

VI
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 52
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezZwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
2. Realizacja obowigzku, o ktorym mowa w ust, 1, polega na niedopuszczaniu do pracy oséb,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to
inne okolicznoséci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.
3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
4. Zabrania si¢ wstgpu na teren Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej pracownikom po
spozyciu alkoholu, zarowno w celu §wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie
lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.
5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem o0sob trzecich komunikowac si¢ ze swoim przetozonym albo tez komorka
organizacyjng Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ktora jest wltadna zatatwic sprawe.
6. Kontroli trzezwosci dokonujg pracownicy wskazani przez pracodawce w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzecie;.
7. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
9. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.
10. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.
11. Stan trzezwos$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany na cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.
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§ 53

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktoéry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje

0golng o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci

oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow (np. swiadkow),

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postegpowania, czytelne podpisy

0soby sporzadzajacej protokot i osdb podejrzanych o naruszenie obowigzku

trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkow, wyniki badan na

zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokol przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdra przygotowuje propozycje
decyzji personalnych.

§ 54

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkoéw pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre§lonych norm.
3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez Ilekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. §rodkow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkoéw i - o ile to mozliwe -
pracownicy tacy powinni poinformowac¢ o tym swego przetozonego przed rozpoczg¢ciem
pracy.
4. Narkotyki ujawnione na terenie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zostang przekazane
odpowiednim wiadzom celem podjecia stosownych czynnosci.

VII

Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 55

1. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko§¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegolnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu
wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wynagrodzenie za pracg dla pozostalych pracownikow wyptaca si¢ w ostatnim dniu
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace¢ powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyplacane sg dziesigtego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli
dziesigty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim dniu
roboczym.

5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminach wyptaty wynagrodzenia za
prac¢ wskazanych w ust. 2 1 3.
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§ 56
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ na dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 54 wynagrodzenie (zasitek) znajduje si¢ na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

§ 57
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sg
zachowaé: kierownictwo Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, osoby naliczajace
I wyptacajace przedmiotowe S$wiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami kadrowymi,
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, osoby administrujgce
zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

ALl
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 59
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy,
2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zalaczniku nr 2
do regulaminu pracy,
4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce do
przechowywania odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 60

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz powinien by¢ poinformowany (podczas szkolenia wstepnego) 0 ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

a) inspektor ds. bhp- instruktaz og6lny,

b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ najp6zniej w ciagu
12 miesigcy od dnia zatrudnienia.
4. Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp okresla zatacznik
nr 3 do regulaminu pracy.
5. Szkolenie okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki na zewnatrz.
6. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.
7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
8. Czas szkolenia z zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
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§ 61

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w  poszczegélnych komorkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegoélnosci
zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i1 obuwia roboczego, S$rodkéw ochrony

indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie =z

przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed

wypadkami, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami

srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego

wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwoS$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 62

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu

oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac

wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w

miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 63
Pracownikom przydzielana jest odziez i1 obuwie robocze do stalego indywidualnego
uzytkowania, ktore wpisywane sg do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

§ 64
1. Przydziat nowej odziezy 1 obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.
2. Obowiagzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
ochron indywidualnych, odziezy 1 obuwia roboczego 1 uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.
3. Konserwacja, naprawa, pranie odziezy i1 obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.

§ 65
1. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z dziatu administracyjnego.
2. W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia
pieniezne nie przystuguja.
3. Okres uzywalnos$ci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub
uptywu czasu wynikajacego z tabeli norm, tacznie z urlopem wypoczynkowym,
Z wylaczeniem innych okresow nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.
4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.
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§ 66

1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.
2. Odziez 1 obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

a) przej$cia pracownika na rent¢ lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na

date pobrania,

b) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.
3. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdw - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia - pracodawca obowigzany jest wydac
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabelg norm.
4. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowigzany ui$ci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.
5. Protokot sporzadza inspektor ds. bhp.

§ 67
1. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego wyposazenia
pracownikow prowadzi dzial administracyjny, ktory Scisle wspotpracuje z inspektorem ds.
bhp.
2. Pracownik dziatlu administracyjnego sporzadza takze zestawienie list ekwiwalentowych
pod wzgledem iloSciowym oraz prowadzi sprawy zwigzane z kasacjg przedmiotéw
nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania.
3. Naliczanie wartosci z list ekwiwalentowych za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy
pracownika, o ktérych mowa w ww. punktach, oraz zwigzane z tym wptlaty i wyptaty (noty
obcigzeniowe, listy do wyplat itp.) prowadzone sg przez pracownika dzialu finansowego.

§ 68
Kierownik komorki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron
indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego.

§ 69
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace, zgodnie z tabelg
norm, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet - nalezy uzupetnic¢ jego wyposazenie do
zakresu norm przyshugujacej dla tego stanowiska pracy.

§70
1. Nie wolno przydzieli¢ pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego niespelniajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydanie pracownikom do uzytkowania srodki ochrony indywidualnej musza posiadac
Swiadectwo zgodnosci.

§71

U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniami
(palarniami) w tym celu wyznaczonymi i oznakowanymi.

§72
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje dostgpne w czasie calej zmiany
roboczej.
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§ 73
W celu zapewnienia pracownikom w peilni bezpiecznych i1 higienicznych warunkow pracy
pracodawca zobowigzuje si¢ przestrzega¢ w szczegdlnosci rozporzadzeniem MENIS z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w publicznych 1 niepublicznych
Poradniach Psychologiczno-Pedagogicznych i placowkach (Dz. U. s 2003 r. Nr 6, poz. 69)
oraz:

(nalezy wpisa¢ akty prawne szczegolnie istotne ze wzgledu na specyfike Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej)

IX
Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku

I dyscypliny pracy
§ 74

1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienia godno$ci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 k.p. wymierza si¢
nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z § 80.

§ 75
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust, 1 pkt. 4) jest rOwnoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.
4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wlacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 76
1. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach.
2. Druga instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwolawcza komisja
dyscyplinarna przy MENiS powotana do rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji
dyscyplinarnej wymienionych w ust. 1.
3. Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy MENIS
w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie do wtasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i1 ubezpieczen
spotecznych w terminie 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.
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§ 77
1. Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
2. Komisje dyscyplinarne wydajg orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz
po wystuchaniu gtos6w rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.

§78

1. Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wilasciwy organ, przy ktorym powotana zostala komisja dyscyplinarna,
wiadomos$ci o popelnieniu czynu uzasadniajgcego nalozenie kary i po uptywie 3 lat od
popehnienia tego czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestgpstwo, okres ten nie moze by¢
krotszy od okresu przedawnienia §cigania tego przestgpstwa.

2. Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu nie Stanowi przeszkody do wszczgcia
I prowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

§ 79
1. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej moze zawiesi¢ w pelnieniu obowigzkoéw
nauczyciela, przeciwko ktoremu wszczeto postgpowanie karne lub zlozono wniosek
0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage 1 wiarygodnosé
wysunigtych zarzutow celowe jest odsuniecie nauczyciela od wykonywania obowigzkéw w
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej. W sprawach niecierpiacych zwloki nauczyciel moze
by¢ zawieszony przez zlozeniem wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego.
2. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zawiesza w pelnieniu obowigzkéw
nauczyciela, jezeli wszczgte postgpowanie karne lub zlozony wniosek o wszczecie
postegpowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.
3. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelnieniu obowigzkéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku
Z postgpowaniem karnym.
4. Zawieszenie w pelnieniu obowigzkow nie moze trwaé¢ dtuzej niz 6 miesigcy, chyba, ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ jeszcze postgpowanie wyjasniajace, w zwigzku z ktorym
nastgpito zawieszenie.

§ 80
1. Wynagrodzenie zasadnicze w okresie zawieszenia w petieniu obowiazkéw moze ulec
ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega ograniczeniu najwyzej do potowy,
w zalezno$ci od stanu rodzinnego nauczyciela, poczawszy od pierwszego dnia miesigca
kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpito zawieszenie.
2. W okresie zawieszenia w petnieniu obowigzkéw nie przyshluguja dodatki oraz
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
3. W okresie odbywania kary pozbawienia wolno$ci nauczycielowi nie przystuguje
wynagrodzenie.
4. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ takze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg.
5. Jezeli postgpowanie dyscyplinarne lub karne zakonczy si¢ umorzeniem z braku dowodow
winy albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajacego, nauczycielowi nalezy zwrocic¢
zatrzymane kwoty wynagrodzenia.

§ 81
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czaSie pracy pracodawca moze
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rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé dyrektor, a w razie jego nieobecnosci - zastgpca
dyrektora.

4. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga kierownicy komorek
organizacyjnych.

5. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lacznie nie moga przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

6. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke wedtug wzoru stanowigcego zaltacznik nr 4 do regulaminu pracy.
9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnos$ci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujagcego pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

15. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przed sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 82

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
W szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacj¢ pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
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kierownika komorki organizacyjne;,

5) pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

6) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

7) dzialania dezorganizujagce 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich
obowigzkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub ucznidéw.

X
Nagrody i wyroznienia

§ 83

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jako$ci, moge by¢ przyznane nastepujace nagrody
| wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,

b) pochwata pisemna,

¢) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.
2. Nagrody i1 wyrdznienia przyznaje dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego lub
Z wlasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XI
Prace wzbronione kobietom

§ 84
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach
I W warunkach wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiagcy zatgcznik nr 5
do regulaminu pracy.

X1l
Wspolpraca pracodawca - zakladowe organizacje zwigzkowe

§ 85
Wspotpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 79 poz. 854 ze zm.),
zgodnie z ktorym w zakresie praw 1 interesow zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentuja
wszystkich pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.
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§ 86
1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 2' ustawy
0 zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktérymi pracodawca jest zobowigzany zwrocic¢ si¢ do
organizacji zwigzkowych o informacj¢ o pracownikach korzystajacych z obrony zwigzku,
tj. ich czlonkach oraz innych pracownikach, ktorzy wstgpili do zwigzku o obron¢ swoich
praw, a zwigzek wyrazil zgode na ich obrong.

2. Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni
od otrzymania ww. zapytania imienng liste osob korzystajacych z ochrony zwigzku.
Nieudzielenie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspotdziatania z zaktadowa
organizacja zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 87
Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowiazuja si¢ informowaé na biezaco pracodawce o
zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktorych stosunek pracy
podlega szczegblnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 88
Pracodawca zobowiazuje si¢ nieodptatnie udostepnia¢ zaktadowym organizacjom
zwigzkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarka, faksy, maszyny do pisania, telefony,
komputery, drukarki, papier i inne materialy biurowe niezb¢dne do wykonywania dziatalnos$ci
zwigzkowej.

§ 89
1. Kazda zakladowa organizacja zwiazkowa, w rozumieniu art. 25 ustawy o zwiazkach
zawodowych, otrzymuje do swojej dyspozycji, nicodptatnie od pracodawcy, pomieszczenie
0 powierzchni okoto 10 m?.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowigzuje si¢ nieodptatnie udostgpni¢ organizacji
zwigzkowej pomieszczenie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w celu przeprowadzenia
zebrania, referendum czy wyborow organizowanych przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek
nalezy ztozy¢ na 7 dni przed planowanym zebraniem.

§ 90

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zaktadowa (mi¢dzyzaktadowq) organizacj¢ zwigzkowa
dziatajaca w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, bez wzgledu na jej liczebnos¢,
zaangazowanie w rozwigzywanie problemow zakladu pracy oraz sklad zawodowy jej
cztonkow.

X1
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
i przeciwdzialania mobbingowi

§ 91

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§ 92
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia.

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 93
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w §90 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 94
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grypy wyroznionej ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 91 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 95
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 96
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§ 97
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) Niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslony w § 90,
jezeli jest to wuzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) Wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) Stosowanie srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) Ustalaniu warunkow zatrudnienia 1 zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium Stazu pracy.

2.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyroOwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 98
Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kos$ciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe (np. nauczycieli religii).

§ 99

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
pracg o jednakowej wartosci.

2.Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe¢ 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawanie
pracownikowi wartosci pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka
I doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 100

1. Na mocy art.18 % k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

§ 101
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i1 pracownicy zobowigzujg si¢ do
przestrzegania ponizszych zasad:

1. Kazdy pracownik Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zobowigzany jest
przestrzega¢ przepisow Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, regulaminu pracy oraz
szanowa¢ przekonania $wiatopogladowe, religijne i polityczne innych
pracownikow, a takze przestrzeganie ich prawa do prywatnosci.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Podstawowym elementem kultury organizacyjnej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej jest przestrzeganie zasad etycznych przez pracownikow.
Pracodawca zobowigzany jest szanowa¢ godno$¢ osobistg pracownikow.

W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej panujg zasady kultury pracy. Kazdy
pracownik zobowigzany jest do uprzejmego i zyczliwego zachowywania si¢
w stosunku do wspotpracownikéw oraz do niesienia im pomocy.

W szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego
badz seksualnego dreczenia pracownikow.

Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu
lub nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspdtpracownikow.
Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwitadnych,
przetozonych, jak i wspolpracownikow rownorzednego szczebla.

Zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j.
Wszelkie informacje uzyskane przez pracownikéw w czasie pracy nie moga by¢
wykorzystanie do innych celow niz te, dla ktorych zostaly im udostepnione.
Pracodawca gwarantuje swobodng komunikacj¢ z pracownikami.

. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna zapewnia kazdemu pracownikowi prawo

do swobodnego wyrazania pogladow, opinii i uwag na temat toku pracy
dydaktycznej, wychowawczej, jak rOwniez na temat stosunkoéw interpersonalnych
panujacych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej lub na inne tematy zwigzane
z wykonywanymi obowigzkami.

Poradnia zapewnia tajemnicg zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowosci w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania
obowigzkow zawodowych, czy tez w relacjach migdzyludzkich).

Pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu
pracy.

Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem
godnosci osobistej 1 kultury organizacyjne;.

Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wplywaly
one na organizacje i atmosfere pracy.

W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej powoluje si¢ stanowisko ,,me¢za
zaufania”, do ktorego begdzie mozna zglasza¢ wszelkie przejawy nieetycznych
zachowan w pracy lub zaistniatych sytuacji konfliktowych. Wybor takiej osoby
zostanie przeprowadzony na podstawie odrgbnego regulaminu.

Dyrektor tak organizuje prac¢ 1 przydziela zadania, by w sposoéb optymalny
wykorzysta¢ zdolno$ci pracownikow.

W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej wprowadzony zostanie system kontroli
antymobbingowej w postaci anonimowych ankiet, przeprowadzanych cyklicznie
co 2 miesiace.

Kazdy pracownik, ktory w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub
innemu nieetycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktérego nie potrafi
samodzielnie rozwigzac) badz tez jest swiadkiem takich zachowan migdzy innymi
pracownikami, winien zgtosi¢ ten fakt (w formie ustnej, pisemnej — anonimowej
lub imiennej badZ w inny dogodny sposdb) przetozonemu lub ,,m¢Zowi zaufania”.
Kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajacemu, ktore bedzie
mialo na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszlo do stosowania mobbingu.
Postepowanie to bedzie prowadzone z zachowaniem poufnos$ci 1 z poszanowaniem
praw o0sob sygnalizujacych problem, jak i potencjalnych sprawcow, tak aby
bezpodstawnie nie naraza¢ niczyjego dobrego imienia.
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X1V
Inne post¢powania

§ 102
Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem nagtej koniecznosci, prowadzic¢
prywatnych rozméow:
a) ze wspoOtpracownikami,
b) telefonicznych,
C) z osobami trzecimi.
§ 103

Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw oraz osob trzecich.

§ 104
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z praca,
2) spozywac positkow.
3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie
zaktadu pracy z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego).

§ 105
Pracownik nie powinien:
1) Przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, faks, poczta
elektroniczna) do celow prywatnych.

§ 106
Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
Z urzadzen 1 wyposazenia pracodawcy.

XV
Postanowienia koncowe

§107

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin
pracy obowiazujacy od dnia:
stycznia 1997 r.
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§ 108
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé
podleglych sobie pracownikow z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie
czego zobowiazani sg przyjac od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

(miejscowosc, data)

Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczacy Zaktadowych Organizacji Zwiazkowych) (dyrektor Poradni)
e et
(pieczeé 1 podpis) (pieczed i podpis)
s

(pieczgd i podpis)

28



