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20-143 Lublin, ul. Magnoliowa 8, tel./fax (81) 747 35 26
www.zp1.lublin.eu; e-mail: poczta@zp1.lublin.eu

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 24/2018/2019 Dyrektora Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie
z dnia 15 lipca 2019r.

REGULAMIN PRACY

w Zespole Poradni nr 1

w Lublinie

Podstawe prawng dla niniejszego Regulaminu stanowig:

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela (Dz. U. z 2018r., poz. 967
Z pozn. zm.)

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040
Z pozn. zm.)



ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

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

§2
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznania sie
z Regulaminem.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika i date zostaje dotgczone do akt osobowych (Zatgcznik nr 1).

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie.

ROZDZIAL I

Czas pracy

§5

1. Poradnia jest czynna dla klientoéw przez pie¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8.00 do 18.00, w ciggu catego roku kalendarzowego.

2. W Poradni obowigzuje system pracy oparty o harmonogram tygodniowy,
zatwierdzany przez Dyrektora Poradni.

3. Pracownicy rozpoczynajg i kohczg prace zgodnie z tygodniowym
harmonogramem.

4. W przypadku realizacji szczegdélnych zadan statutowych mozliwe jest wydtuzenie
czasu pracy Poradni, po uzgodnieniu z Dyrektorem.

5. Tygodniowy harmonogram pracy pracownikédw pedagogicznych musi
uwzglednia¢ potrzeby klientow Poradni oraz mozliwosci lokalowe placowki.
Specjalisci realizujg prace rano lub po potudniu. Obowigzkowy jest co najmniej
jeden popotudniowy dyzur w tygodniu.

6. W razie potrzeby i bez zaktécania pracy innych oséb, w celu wykonywania zadan
zawodowych, pracownik moze pozosta¢ w siedzibie Poradni po przepracowaniu
dziennego czasu obowigzkowych zajeé wynikajgcych z pensum dydaktycznego.

7. Tygodniowy harmonogram pracy pracownikéw administracji musi uwzgledni¢
zapewnienie ciggtosci pracy sekretariatu codziennie od godziny 8.00 do 18.00.

8. Pracownik obstugi wykonuje swoje obowigzki wynikajgce z przydziatu czynnosci
nie dtuzej niz do godziny 22.00.

9. Praca w porze nocnej obejmuje godziny od 23.00 do 7.00.



§6

1. Obowigzujgca norma czasu pracy pracownika pedagogicznego nie moze
przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo w 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar bezposrednich zaje¢ (z dzieckiem, uczniem
i na ich rzecz) dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych wynosi 20 godzin
dla nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Orzekajgcego nalezy realizowa¢ poza
pensum dydaktycznym.

4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar czasu pracy pracownikoOw na stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi wynosi przecietnie 40 godzin w 5-cio
dniowym tygodniu pracy.

§7
W Poradni obowigzuje miesieczny okres rozliczeniowy, tj. okres, w ktérym dokonuje
sie rozliczenia czasu pracy pracownika (w tym m.in. odbioru godzin
nadpracowanych).

ROZDZIAL Il

Obowiazki pracownikéw

§8

Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:

-

. Rzetelne wykorzystywanie czasu pracy na prace zawodowa.

2. Przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy, Regulaminu pracy i innych
regulacji wewnetrznych.

3. Wykonywanie zadan stuzbowych zgodnie z przydziatem czynno$ci ustalonym
przez Dyrektora Poradni.

4. W przypadku pracownikéw pedagogicznych:

a) ewidencjonowanie bezposredniej pracy z uczniami i na ich rzecz w ramach
pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych oraz godzin doraznych
zastepstw w ,Dzienniku pracy”,

b) uzupetnianie ,Dziennika pracy” za dany miesigc do 10. dnia kolejnego
miesigca i sktadanie go w w/w terminie w sekretariacie Poradni — do wgladu
Dyrektora,

c) przedktadania sprawozdania statystycznego i opisowego z wykonanej pracy
— na zakonczenie pierwszego semestru oraz pod koniec danego roku
szkolnego i skltadanie go w terminie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu w
sekretariacie Poradni — do wgladu Dyrektora.

5. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
6. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j:

a) w sprawach, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

b) w sprawach klientow Poradni,

c) o przebiegu i ustaleniach Rady Pedagogicznej,

d) okreslonej w odrebnych przepisach.

7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych i zarzgdzen wewnetrznych
Dyrektora Poradni.

8. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zdobywanie kompetencji oraz
doskonalenie umiejetnosci i efektywnosci pracy.

9. Dbanie o ogdlne mienie Poradni.

10.Poszanowanie srodkow dydaktycznych, narzedzi diagnostycznych i materiatéw,

poprzez:



a) prawidtowe uzytkowanie i konserwacje zgodnie z instrukcja,

b) prawidtowe zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza,

c) niezwloczne zgtaszanie Dyrektorowi przypadkéw kradziezy, zagubienia
powierzonego pracownikowi sprzetu, materiatdbw i $rodkéw, za ktore
pracownik ponosi odpowiedzialnos¢, takze materialna.

11.Dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i wokét niego.
12.Wspétdziatanie w przeciwdziataniu nieprawidtowosciom w funkcjonowaniu

Poradni — zwtaszcza w przypadku awarii i wypadkéw — poprzez natychmiastowe

informowanie Dyrektora i stuzb specjalnych (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie

Ratunkowe).

13.Przestrzeganie w Poradni zasad harmonijnego wspoétzycia spotecznego.
14.Uzywanie powierzonego mienia tylko w czasie wykonywania i w miejscu pracy,

a w wyjatkowych wypadkach — po uzgodnieniu z Dyrektorem — w innym czasie

i miejscu w zwigzku z wykonywaniem pracy, po wzieciu na siebie petnej

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

15.Narzedzia, materiaty, srodki dydaktyczne zagubione Ilub zniszczone z winy
pracownika i nie nadajgce sie do dalszej eksploatacji, pracownik zobowigzany
jest odkupic.

16.Po skonczonej pracy w danym dniu pracownik musi odpowiednio zabezpieczy¢
powierzone mienie i dokumentacje, zamkng¢ gabinet na klucz oraz pozostawic
klucz w sekretariacie w przeznaczonym do tego miejscu.

17.Do ochrony kluczy od pomieszczen opuszczonych przez innych pracownikéw
zobowigzany jest pracownik odpowiedzialny za sprzatanie. Do zadan
pracownikbw obstugi nalezy takze zabezpieczenie Poradni m. in. poprzez
sprawdzenie zamkniecia okien i zamkniecie drzwi wejsciowych.

18.Wprowadzanie na teren Poradni osob postronnych moze odbywac sie tylko po
uzgodnieniu z Dyrektorem.

§9

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do podpisywania listy obecnosci
niezwtocznie po przyjsciu do pracy, zgodnie z harmonogramem.

2. W przypadku wyjs¢ stuzbowych pracownik powinien dotozy¢ wszelkich staran, by
podpisac liste obecnosci najszybciej jak to mozliwe, dnia nastepnego, najpdzniej
jednak drugiego dnia po realizacji zadan stuzbowych poza siedzibg Poradni.

3. Pracownik sekretariatu zaznacza na liscie obecnosci przy nazwisku nieobecnego
pracownika jego nieobecno$¢ odpowiednim symbolem.

4. Kontrole nad listami obecnosci sprawuje Dyrektor Poradni.

5. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

6. Pracownik, ktéry spoznit sie do pracy zobowigzany jest zgtosi¢ to Dyrektorowi
i wyjasni¢ przyczyne spoznienia.

7. Obecnos¢ na posiedzeniach Rad Pedagogicznych odnotowuje protokolant, na
innych zebraniach obecnosc¢ potwierdza sie podpisem na listach obecnosci.

§10

1. Pracownicy pedagogiczni realizujg swojg prace w siedzibie Poradni,
w placéwkach oswiatowych miasta Lublin (SPZ) oraz placéwkach objetych
rejonem dziatania Poradni (PP-P-5).

2. Pracownicy administracji realizujg obowigzki stuzbowe w siedzibie poradni,
wychodzg takze do placéwek wspotpracujgcych (np. LCEA-O, Wydziat O$wiaty
i Wychowania UM Lublin, Kuratorium Oswiaty w Lublinie itp.)

3. Kazdy pracownik ma obowigzek wpisywania swoich wyjs¢ stuzbowych poza
placowke do ksiegi: ,Ewidencja wyjsc¢”.



4. Ksiega ,Ewidencja wyjs¢” znajduje sie w sekretariacie Poradni pod nadzorem
pracownika sekretariatu.

5. Prawidtowos$¢ prowadzenia ksiegi ,Ewidencja wyjs¢” kontroluje Dyrektor.

6. Dyrektor moze zweryfikowac¢ prawidtowos¢ wpisow w ksiedze ,Ewidencja wyjs¢”
i ich zgodnosc¢ ze stanem faktycznym.

7. Czas wyjs¢ w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu w terminie
uzgodnionym z Dyrektorem.

8. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje, komu ma by¢ zastepczo
jego praca przydzielona.

9. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zawiadamia pracownika
sekretariatu bez zbednej zwtoki.

10.Zwolnienie lekarskie, dostepne na platformie ZUS, drukuje upowazniony
pracownik sekretariatu, nastepnie po poinformowaniu Dyrektora Poradni,
przekazuje do dziatu finansowego Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty, przy ul. Jana Gilasa 3 w Lublinie.

ROZDZIAL IV
Obowiazki pracodawcy

§ 11
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci

1. Zapewni¢ pracownikowi indywidualny przydziat obowigzkow stuzbowych zgodny
z treScig zawartej umowy o prace. Zakres przydzielonych czynnosci powinien
zapewni¢ realizacje statutowych zadan Poradni, uwzglednia¢ przygotowanie
zawodowe pracownika, jego uzdolnienia i predyspozycije.

2. Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3. Informowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca.

4. Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
rownomiernie obcigza¢ pracownikOw obowigzkami stuzbowymi i zadaniami
dodatkowymi.

5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie
pracownikow w tym zakresie.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i zdobywanie
kolejnych stopni awansu zawodowego.

8. Zaspokaja¢ — w miare posiadanych srodkow — bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

9. Wydawa¢ pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

10.Udziela¢ urlopéw wypoczynkowych i innych (okolicznosciowych, bezptatnych)
oraz zwolnieh od pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11.Ewidencjonowaé przydzielone pracownikom s$rodki dydaktyczne, narzedzia
i materiaty oraz powierza¢ pracownikom odpowiedzialnos¢ za nie.

12.Stosowac obiektywne kryteria oceny wynikow pracy.

13. Ksztaltowaé prawidtowe zasady wspoétzycia spotecznego w Poradni.

14.Przestrzegac przepisy i zasady ustawodawstwa pracy.



ROZDZIAL V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 12

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

§13

. Wymiar urlopu pracownikow pedagogicznych okresla art. 64 ust. 3 ustawy Karta

Nauczyciela i wynosi 35 dni roboczych, 2z zastrzezeniem wymiaru
proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego w przypadkach, o ktérych mowa w art.
64 ust. 5a ustawy Karta nauczyciela.

. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikow administracji i obstugi okresla

art.154 Kodeksu Pracy. Pracownikowi na stanowisku urzedniczym, pomocniczym
i obstugi przystuguje urlop w wymiarze:

a) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

b) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy Poradni.

Plan urlopéw na dany rok ustala sie najpdzniej do 31 marca i podaje sie do
wiadomosci pracownikéw.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora.

Na wniosek pracownika — w wyjgtkowych przypadkach — urlop wypoczynkowy
moze byc¢ przyznany poza planem urlopow.

Czesci urlopu niewykorzystanej z powodu czasowej niezdolnosci do pracy na
skutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego — pracodawca zobowigzany jest
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ do konca wrzesnia nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg byc¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu.

10.Nauczyciele zatrudnieni w Poradni na czas okreslony, krotszy niz 12 miesiecy,

majg prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do
przepracowanego okresu.

§ 14

. Przed udaniem sie na urlop kazdy pracownik zobowigzany jest zakonczyc

wszystkie terminowe prace.
Biezgce obowigzki powinny by¢ przekazane osobie zastepujace;j.

§ 15

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi na jego
whniosek urlopu bezptatnego.

§ 16

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1.

W celu wykonywania zadan lub czynnosci:



a) tawnika w sadzie,

b) czionka komisji pojednawczej,

c) zwigzkowych — jesli nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony kraju,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z przeprowadzanym postepowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) poddania sie medycznym badaniom kontrolnym, w przypadku posiadania
orzeczenia o niepetnosprawnosci, jesli nie jest to mozliwe w czasie wolnym od
pracy,

e) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

3. W celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sgdowym,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§17

1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas niezbedny do zafatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg dziatan w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor, gdy zachodzi tego nieunikniona potrzeba.

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

3. Wyjscia pracownikdéw, zaréwno pedagogicznych jak i administracyjno-
obstugowych, w godzinach pracy bez przestrzegania dokonanych ustalen sg
niedopuszczalne i podlegajg sankcjom dyscyplinarnym przewidzianym
w Kodeksie pracy.

§18
1. Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka oraz innej osoby pozostajgce;j
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnien od pracy i roznych form urlopéw (wypoczynkowych, okolicznosciowych,
bezptatnych) pracownikom udziela Dyrektor Poradni, natomiast Dyrektorowi —
jego pracodawca — Prezydent Miasta Lublin.

§19
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.



§ 20

. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik powotany przez

Prezydenta Miasta Lublin.

W przypadku nieobecnosci nauczyciela Dyrektor wyznacza innego pracownika
merytorycznego do wykonywania zadan za nieobecnego.

Jezeli w ramach zastepstwa nauczyciel realizuje zadania poza pensum
dydaktycznym, zastepstwo takie jest ptatne.

W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika obstugi Dyrektor przydziela
obecnym pracownikom zadania do wykonania, ktore sg ptatne dodatkowo, jezeli
praca ta wykonana byta poza godzinami pracy.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 21

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 22

Pracodawca jest zobowigzany:

1.

2.

wn

OrganizowaC prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.
Kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§23
. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

Pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym.
Zaswiadczenia o odbytych szkoleniach z zakresu bhp dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

§24

. Pracownikowi obstugi przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz srodki

ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Przetozony nie dopuszcza pracownika obstugi do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na
tym stanowisku pracy.

§25

. W razie, gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy zawiadamiajgc
o tym niezwtocznie pracodawce.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zachowujgc
prawo do wynagrodzenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie pracodawce.



§26
W siedzibie Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie obowigzuje catkowity zakaz palenia
papierosow tradycyjnych, a takze papieroséw elektronicznych.

ROZDZIAL VI

Ochrona pracy pracownikéw mtodocianych, kobiet i pracownikéw
opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 oraz oséb z niepetnosprawnoscia

§ 27

Pracownicy mtodociani nie mogg wykonywaé prac zwigzanych z nadmiernym
wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciata oraz zagrazajgcych prawidtowemu
rozwojowi psychicznemu — szczego6towy wykaz w/w prac zawiera Obwieszczenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 sierpnia 2016 r. w sprawie ogfoszenia jednolitego
tekstu rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U.
z 2016r., poz. 1509 z p6zn. zm.).

§ 28
Kobiety (w tym kobiety w cigzy i karmigce dziecko piersig) nie moga wykonywac prac
ciezkich, ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia — szczegdétowy wykaz w/w prac
zawiera Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017r. poz. 796 z p6zn. zm.).

§29
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

§ 30
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 31
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé
poza state miejsce pracy.

§ 32

1. Pracownik posiadajgcy umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci nie
moze pracowac dtuzej niz 7 godzin na dobe oraz 35 godzin tygodniowo. Czas
pracy osoby z lekkim stopniem niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Osoba niepetnosprawna nie moze wykonywa¢ pracy w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych. Osoba niepetnosprawna moze wykonywac prace
w w/w okolicznosciach jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg



wyrazi zgode na wykonywanie pracy w porze nocnej lub w godzinach
nadliczbowych.

3. Osoby niepetnosprawne mogg skorzysta¢c z dodatkowej 15-minutowej ptatnej
przerwy, ktéra moze by¢é spozytkowana na gimnastyke usprawniajgcg lub
wypoczynek.

4. Osoby z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci mogg
skorzysta¢ z dodatkowych 10 dni roboczych urlopu wypoczynkowego w danym
roku kalendarzowym.

5. Dodatkowy urlop wypoczynkowy przystuguje po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia pracownika do umiarkowanego Ilub znacznego stopnia
niepetnosprawnosci, tj. dniu uzyskania orzeczenia o niepetnosprawnosci.

6. Dodatkowy urlop wypoczynkowy nie przystuguje w sytuacji, w ktorej
niepetnosprawny pracownik jest juz uprawniony do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajgcym 26 dni kalendarzowych lub uzyskat prawo do
dodatkowego urlopu na podstawie odrebnych przepisow.

7. Osoby posiadajgce orzeczenie o umiarkowanym Ilub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci majg prawo do zwolnienia z pracy z zachowaniem
wynagrodzenia za czas wykonywania specjalistycznych badan, zabiegéw
leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu zaopatrzenia ortopedycznego
lub jego naprawy, jesli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami
pracy.

8. Osoby posiadajgce orzeczenie o umiarkowanym Ilub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci majg prawo do skorzystania do 21 dni roboczych w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku.

ROZDZIAL Vil
Wyptata wynagrodzenia

§33
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 34
Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od najnizszego ustalanego corocznie przez Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne;.

§35
1. Szczegdtowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow dla nauczycieli
okreslajg odrebne przepisy.
2. Szczego6towe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii
pracownikom administracyjnym i obstugowym okresla Regulamin wynagradzania
pracownikow samorzgdowych Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie.

§ 36
1. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielom miesiecznie z gory, w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
2. Skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie z dotu w dniu wyptaty
wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.
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Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach ponadwymiarowych czy
nadliczbowych wyptaca sie nie pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego.
Pracownikom administracyjnym i obstugowym wynagrodzenie zasadnicze,
tgcznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz premig ptatne jest co miesigc
zdotu, do 28 dnia kazdego miesigca, jezeli ten dzieh jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest najpozniej w terminie do ostatniego dnia nastepnego miesigca.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu.
Pracodawca przekazuje pracownikom odcinki listy ptac zawierajgce wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 37

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane przez pracownika
indywidualne konto bankowe.

§ 38

Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu

1.

Sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne.

2. Kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
3.

Inne naleznosci, na potrgcenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL IX
Wyréznienia i nagrody

§ 39

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektéw

mogg by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:

a) pochwata,

b) dyplom uznania,

c) pisemne podziekowanie w Ksiedze Zarzadzen,

d) pieniezna Nagroda Dyrektora,

e) zgtoszenie wniosku o przyznanie Nagrody Kuratora, Prezydenta Miasta
Lublin, Ministra Edukacji Narodowej,

f) zgtoszenie wniosku o medal lub odznaczenie panstwowe czy resortowe.

Decyzje o przyznaniu wyroznienia czy nagrody podaje sie do wiadomosci

wszystkich pracownikow.

Pisemng decyzje o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody wrecza sie pracownikowi

oraz dotgcza do jego akt osobowych.

ROZDZIAL X
Dyscyplina pracy

§ 40

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
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. Wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakazne;j.

Wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki.

Okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem.

Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
Koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity
odpoczynek nocny.

§ 41

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ pracodawce.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
sie do pracy.
W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastepnym, telefonicznie,
mailowo, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem tradycyjnej poczty
(w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong
nalezy do Dyrektora.

§ 42

. Pracownik jest zobowigzany uczestniczy¢ w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

zebraniach, konferencjach, naradach organizowanych przez Dyrektora Zespotu
Poradni nr 1 w Lublinie.

W przypadku koniecznosci wykonania pracy zleconej przez Dyrektora
wykraczajgcej istotnie poza ramowy wymiar godzin, pracownik ma prawo do
uzyskania wolnych godzin w terminie uzgodnionym z Dyrektorem, co zostaje
odnotowane w ,Rejestrze godzin nadpracowanych”.

§43

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

a) spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

b) nienalezycie wykonuje obowigzki stuzbowe,

c) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazoéwkami,

d) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonego Ilub
wspotpracownikéw, czy klientow,

f) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych substanciji
psychoaktywnych,

g) spozywa w czasie pracy alkohol lub inne substancje psychoaktywne,

mogg by¢ stosowane kary:

a) upomnienie,

b) ostrzezenie,

C) nagana,

d) pozbawienie dodatku motywacyjnego.
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§44
Dyrektor moze zastosowac kare tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Dyrektor moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jesli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec niego innych srodkéw oddziatywania.
Dyrektor zawiadamia pracownika o zastosowaniu kary na pismie, a odpis
zawiadomienia zamieszcza w jego aktach osobowych.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
Natozone na pracownika kary podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy.
§ 45

. Pracownicy pedagogiczni podlegajg odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za

uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.

6 ustawy Karta nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli przy

Wojewodzie Lubelskim.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

a) nagana z ostrzezeniem,

b) zwolnienie z pracy,

c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie do 3 lat od ukarania,

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 46

. Odpowiedzialnym za realizacje postanowien niniejszego Regulaminu jest

Dyrektor Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie.

Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg, wnioskdw i zazaleh zaréwno pracownikow
jak i klientow Poradni na biezgco.

W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechne przepisy prawa.

§ 47
Zmiany niniejszego Regulaminu mogg nastepowa¢ na zasadach i w trybie
okreslonym dla jego ustalenia w uzgodnieniu z przedstawicielami zaktadowych
zwigzkow zawodowych.
Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania do wiadomosci
pracownikom.
Traci waznos¢ Regulamin Pracy Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie z dnia
23 stycznia 2012r.

Uzgodniono z zaktadowymi zwigzkami zawodowymi.

Lublin, 15 lipca 2019r.



