REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krasnymstawie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674
z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

(tekst pierwotny: Dz. U. z 1974r. Nr 24, poz. 141)

(tekst jednolity: (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94)

I
Przepisy wstepne

§ 1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, zaopatrzone w podpis pracownika i dat¢ dotgcza
si¢ do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy to rozumie¢ Dyrekcje¢ Poradni
reprezentowang przez Dyrektora.

Obowigzki pracownikow

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

e rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace: obowiagzkiem nauczyciela jest rzetelnie
realizowa¢ podstawowe funkcje Poradni: diagnostyczna, terapeutyczna, profilaktyczng
1 doradcza,

e stosowac¢ si¢ do polecen przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

e przestrzegac ustalonego czasu pracy,

e przestrzegac regulaminu organizacyjnego i ustalonego w jednostce porzadku,



przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci.

dbac¢ o dobro Poradni i jego mienie,

zachowa¢ w tajemnicy informacje organizacyjne placéwki, ktérych ujawnianie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

dbac o czysto$¢ na swoim stanowisku pracy,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumentacje, narz¢dzia, sprzet
I pomieszczenia pracy.

§ 6

Na terenie Poradni obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 7

Zabrania si¢ pracownikom:

opuszczania stanowisk pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

wykonywania czynno$ci nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkow 1 zadan,

samodzielnego demontowania, malowania lub naprawiania sprzetu i urzadzen bez
specjalnego upowaznienia.

§8

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

Czas pracy

§9

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
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§ 10

Czas pracy pracownikow pedagogicznych nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo, przy obowigzujacym pensum — 20 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikoéw nie bedgcych nauczycielami wynosi — 40 godzin.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§11

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:



o Sekretariat 8%° — 16",

e nauczyciele: 8%° — 16%.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez poszczegolnych pracownikoéw okresla
tygodniowy rozklad czasu pracy.
Godziny rozpoczynania i1 konczenia pracy przez pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§12

Soboty i niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ pieciodniowy tydzien pracy.

§13

Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 14

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w licie obecno$ci. Prace w terenie
odnotowuja w zeszycie wyjs¢.

§15

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
niecobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor decyduje, komu
praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

1.

2.

§16

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslono w umowie o prace rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Czas pracy wykonywanej przez nauczycieli poza Poradnig, w tym tez w innej
miejscowosci, nie moze by¢ okreslony wigcej niz 5 godzin na dobe.

v
Obowiagzki Pracodawcy

§17

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre§cig zawartej umowy o prace,
zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami i odpowiedzialnoscia,

organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,



w

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

\%
Urlopy i zwolnienia od pracy
§18

Nauczycielom przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw. Pozostali pracownicy na zasadach
og6lnych.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ w grudniu kazdego roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikowi.

Nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu
wypoczynkowego. Pozostala cze$¢ urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli
udzielona bedzie tak, by zapewni¢ normalng prace oraz odby¢ dwie rady
pedagogiczne — na zakonczenie i rozpoczecie roku szkolnego.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: choroby, urlopu macierzynskiego —
pracodawca udziela w terminie pozniejszym .

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by
otrzymatl, gdyby w tym czasie pracowal.

§19

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Udzielenie
urlopu jest fakultatywne.

§ 20

Na zasadach okre§lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

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

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujgcemu nauke bez skierowania pracodawcy,

Na czas wyboru petienia funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jesli z wyboru
wynika taki obowigzek.



§21

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

e lawnika w sadzie,

e czlonka komisji pojednawcze;,

e obowiazku $wiadczen osobistych,

2. wcelu:

e stawiania si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu, sadu,
prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, sadu
pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
kontrolnym,

e przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawia obowigzkowych
badan lekarskich stanu zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

e oddania krwi,

e uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady.

3. w celu postepowania w charakterze:
e bieglego,
e strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawczg.

§ 22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ustepie 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
e dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
e jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, te§ciowej, tescia babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 24

Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia



VI
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 25

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani s3 do przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 26

Pracodawca jest obowigzany:
e zapozna¢ pracownikow z przepisami bhp i p.poz,
e organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
e kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
§ 27
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bhp 1 p.poz, podlegaja takze szkoleniom okresowym.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony p. poz pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.
VIl
Ochrona pracy kobiet

§ 28

=

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 29

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



VI
Wyptata wynagrodzenie
§ 30

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.
§ 31

1. Szczegotowe zasady wynagrodzenia i przyznawania dodatkéw okreslaja odrebne
przepisy.

2. Dodatki z tytulu premii dla pracownikow nie bedacych nauczycielami okresla
zaktadowy regulamin premiowania, dodatki motywacyjne dla nauczycieli — regulamin
przyznawania dodatkow motywacyjnych.

§ 32

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym oraz premig
dla administracji 1 obslugi oraz wynagrodzenie wyptacane jest co miesiagc z dotu
w dniu 27 kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia dla nauczycieli wyptacane jest pierwszego dnia kazdego miesigca
z gory, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu nastepnym.

§ 33

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy
pracownika.

§ 34

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
e sumy egzekwowane na umowy tytutow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
innych niz §wiadczenie alimentacyjne,
e kary pieni¢zne przewidziane w Kodeksie Pracy,
e inne naleznosci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgode,

§35

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zatwierdzajacego wszelkie sktadniki
wynagrodzenia.
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IX
Wyréznienia i nagrody
§ 36

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdétowych osiggnie¢ moga byc
przyznawane nast¢pujace wyroznienia:

e gratyfikacja pieni¢zna,

e gratyfikacja pozamaterialna — odznaczenia i medale.
Za wieloletnig nienaganng prace wyptaca si¢ nagrody jubileuszowe.
Raz w roku wyptaca si¢ nagrody z zakladowego funduszu nagréd, wysokos¢ 1 zasady
przyznawania okreslaja odrebne przepisy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

X
Swiadczenia socjalne
§ 37
Pracownikom przystuguja $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Zasady tworzenia Funduszu oraz wyplaty $wiadczen reguluje Zaktadowy Regulamin
Swiadczen Socjalnych.
Xl
Dyscyplina pracy

§ 38

Opuszczanie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:

1.

2.

3.

e wypadek lub choroba pracownika,

e wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki.

§ 39

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ przelozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy.

W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecno$ci, najdalej w drugim, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty.



4.

1.

2.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z chorobg pracownika lub cztonka rodziny
wymagajacego sprawowania przez pracownika osobistej opieki — pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac przelozonemu zaswiadczenie
lekarskie najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 40
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy.

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci jest obowigzany
niezwlocznie poda¢ przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 41

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

e spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

e przychodzi do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

e wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

e wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonego
1 wspotpracownikow,

e nie przestrzega tajemnicy stuzbowej moga by¢ stosowane:
kara upomnienia,
kara nagany.

§ 42

Za nieprzestrzeganie przepisOw bhp 1 p.poz, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
przychodzenie do pracy w stanie nietrzezwosci — pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieni¢zng.

1.

2.

1.

§ 43

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia miesi¢cznego.
Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia. Moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 44

Kary stosuje dyrektor Poradni i zawiadamia o tym pracownika na pismie informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.



o

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

Xl
Przepisy koncowe
§ 45

W przypadku nieobecnosci dyrektora, zastepuje go wyznaczony przez Rade Powiatu
nauczyciel.

Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow 1 zazalen.

Terminy, o ktérych mowa w ust. 2 podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

Strukture organizacji Poradni stanowi zatacznik Nr

§ 46

Regulamin uzgodniono z zaktadowa organizacja zwigzkowa.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.



