Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1
20-337 Lublin, ul. Pogodna 54

REGULAMIN PRACY
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ Nr1
w LUBLINIE

ustalony i wprowadzony na podstawie Art. 104, 104, 104% 104° Kodeksu
Pracy.

§1.
Regulamin pracy ustala:

l. Organizacje, porzadek i czas pracy.
II.  Prawa i obowigzki pracodawcy.
1.  Prawa i obowiazki pracownika.
V. Wyptate wynagrodzen.
V.  Urlopy.
VI. Nagrody i kary.
VIl. Ochrong pracy kobiet.
VIII. Bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy.
IX. Postanowienia koncowe.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow poradni bez wzgledu na rodza;j
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, rowniez nowo
przyjetego, z niniejszym regulaminem. Dowodem na to jest zlozenie przez
pracownika o§wiadczenia na pismie, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych.

. ORGANIZACJA, PORZADEK 1 CZAS PRACY

§ 4.
Poradnia jest czynna przez pi¢¢ dni w tygodniu w nastepujacych
godzinach: od poniedziatku do czwartku od 8.00 do 18.00, w pigtek od 8.00 do
16.00.
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§5
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
Dyrektora w Poradni lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§6
Dyrektor prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego zatrudnionego
w postaci indywidualnej karty ewidencji czasu pracy pracownika i listy

obecnosci.

§7

1. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w Poradni w pelnym wymiarze
WYNOsi:

a) 40 godzin tygodniowo dla pracownikow administracji i obshugi;

b) dla pracownikow pedagogicznych obowigzuje art. 42 ustawy Karta

Nauczyciela.

2. Godziny pracy pracownikéw ustalone sg w tygodniowym harmonogramie
godzin pracy w bezwarunkowym schemacie 5-dniowego tygodnia pracy.
3. Okresem rozliczeniowym dotyczagcym godzin 1 czasu pracy jest jeden miesiac
kalendarzowy.

§8

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ podpisem w liscie obecnosci
fakt przybycia do pracy w godzinie jej rozpoczgcia.

2. Kazdy z pracownikOw ma obowigzek rejestrowacé swoje wyjscia stuzbowe
1 prywatne poza Poradni¢ w ,,Zeszycie wyj$¢ w godzinach stuzbowych”
znajdujacym si¢ w sekretariacie Poradni.

3. Wyjscie w godzinach stuzbowych w celu zatatwienia spraw prywatnych
jest dopuszczalne w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach 1 winno by¢
uzgodnione z Dyrektorem Poradni.

4. Sprawdzanie obecnosci w pracy nalezy do Dyrektora Poradni.

§9
Po zakonczeniu godzin pracy kazdy z pracownikow ma obowigzek
zabezpieczy¢ dokumentacje 1 mienie w sposOb gwarantujacy zachowanie

tajemnicy stuzbowej 1 ochron¢ danych osobowych.

§10
Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy albo
poza godzinami pracy wynikajacymi z tygodniowego harmonogramu
przystuguje dzien wolny od pracy w innym terminie lub wynagrodzenie wedtug
nastepujacych zasad:
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a) dla pracownikow administracji i obstugi — zgodnie z aktualnym
Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Lublinie;

b) dla pracownikoéw pedagogicznych — zgodnie z aktualnym Regulaminem
okreslajacym wysoko$¢ stawek oraz szczegdlowe warunki przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegdlowe warunki
obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
| godziny doraznych zastgpstw oraz wysokos¢ i warunki wyptacania
nagréod 1 innych S$wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, dla
nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych
w przedszkolach, szkotach 1 placowkach prowadzonych przez Gming
Lublin.

§11
Usprawiedliwianie nieobecnosci 1 spoznien.

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome]
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ Dyrektora Poradni.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy —
pracownik niezwlocznie zawiadamia pracodawce o przyczynie i czasie
trwania nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegdlnosci:

a) choroba pracownika potwierdzona zwolnieniem lekarskim
0 czasowej niezdolnosci do pracy;

b) choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania osobistej opieki
przez pracownika;

€) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem zdrowym
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza.

4. W pozostatych sprawach usprawiedliwiania nieobecno$ci 1 zwolnien
pracownikoOw od pracy obowigzujg przepisy zawarte w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632 z pdzniejszymi
zmianami).

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§12
Dyrektor jest w szczegdlnosci zobowigzany do:
1) zapoznania pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
uprawnieniami, procedurami i regulaminami obowigzujagcymi w Poradni;
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2) zapewnienia odpowiednich warunkow organizacyjnych do pelnego
wykorzystania czasu pracy i osiggania przez pracownikow wysokiej
jakosci pracy w realizacji zadan statutowych Poradni;

3) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz
prowadzenia obowigzujacych szkolen w tym zakresie;

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzen;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) ulatwiania  adaptacji  zawodowej  absolwentom  podejmujacym
zatrudnienie;

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb
pracownikow;

9) stosowania  obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow  oceny
pracownikoéw oraz wynikoéw ich pracy;

10) prowadzenia akt osobowych pracownikéw 1 dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem oraz dbania o wtasciwe ich zabezpieczenie;
11) dbatosci o szczegdlny wymiar etyczny oddziatywan spotecznych.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§13

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) sumiennie i starannie wykonywaé prace, rzetelnie realizowaé zadania
wynikajace ze statutu Poradni i osobowego przydziatu czynnosci,

2) stosowa¢ si¢ do polecen Dyrektora dotyczacych pracy, zgodnymi
Z przepisami prawa, umowa o prace oraz uprawnieniami 1 kwalifikacjami
pracownika;

3) przestrzega¢ ustalonego czasu i porzadku pracy oraz obowigzujacych
regulaminow;

4) przestrzegac przepisow BHP i p. poz.;

5) dba¢ o dobro Poradni, chroni¢ jej mienie i uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem;

6) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowe;j;

7) przestrzegaé zasad etycznego funkcjonowania w grupie.
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IV. WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 14

1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja
odpowiednie wynagrodzenie wedtug zasad okreslonych w:

a)

b)

dla pracownikow administracji i obstugi — zgodnie z aktualnym
Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Lublinie;
dla pracownikow pedagogicznych — zgodnie z ustawg z dnia 26 stycznia
1982 roku — Karta Nauczyciela, aktualnym Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie  wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia  zasadniczego nauczycieli, ogdélnych  warunkow
przyznawania dodatkbw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy 1 aktualnym
Regulaminem okre$lajacym wysokos¢ stawek oraz szczegotowe warunki
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegotowe
warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz wysokosc¢
I warunki wyptacania nagrod innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy, dla nauczycieli poszczegélnych stopni awansu zawodowego
zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych
przez Gming Lublin.

2. Wyplata wynagrodzen wszystkich pracownikoéw Poradni, za ich zgoda, jest
dokonywana przelewem na indywidualne rachunki bankowe, wskazane przez
poszczegdlnych  pracownikow. Dokonuje tego  Lubelskie  Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne O§wiaty, powotane uchwatg Rady Miasta Lublin
Nr 822/XXXI1/2017 z dnia 7 wrzesnia 2017 roku.

V. URLOPY
§ 15

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego

ptatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

1.

§ 16
Wymiar urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw Poradni wynosi:
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a) 35 dni roboczych dla pracownikéw pedagogicznych;
b) dla pracownikéw administracji i obstugi - zgodnie z Rozdziatem I
w Dziale Si6dmym Kodeksu Pracy.

2. Poradnia jest o§wiatowg placowka nieferyjng, w ktoérej za zgoda organu
prowadzacego moze by¢ ustalona przerwa wakacyjna w okresie ferii
letnich.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeSci, przy czym
jedna cze$¢ wypoczynku nie moze trwaé krocej niz 14 dni
kalendarzowych.

4. Dyrektor Poradni do 31 stycznia kazdego roku opracowuje plan urlopow
na podstawie indywidualnych wnioskéw pracownikow uwzgledniajacych
ich potrzeby.

5. Plan urlopéw powstaje w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi 1 uwzglednia konieczno$¢ zapewnienia prawidlowe;j
organizacji pracy Poradni w trakcie nauki szkolnej.

6. Plan urlopéw Dyrektor podaje do wiadomosci wszystkich pracownikow
do konca lutego kazdego roku.

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

VI. NAGRODY | KARY

§17
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci 1 jakosci
przyczyniajg si¢ szczegoOlnie do wykonywania zadah Poradni s3 przyznawane
nagrody pieni¢zne wedtug zasad okreslonych w:
a) Regulaminie = wynagradzania pracownikow  samorzadowych
zatrudnionych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1
w Lublinie — dla pracownikow administracji i obstugi;
b) Regulaminie = przyznawania  nagrod  Dyrektora  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Lublinie — dla pracownikow
pedagogicznych.

§18
Wszyscy pracownicy Poradni za wieloletnig prace otrzymuja nagrody
jubileuszowe — zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

§19
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
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7
NP ¢4 ublinie _—



Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1
20-337 Lublin, ul. Pogodna 54

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
I obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, Dyrektor
moze stosowac:

a) kare upomnienia;

b) karg¢ nagany.

§ 20
Za razace nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa
| higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — Dyrektor moze réwniez stosowaé kare
pienigzng.

§ 21
Kara pienigzna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika. Wptywy z kar pieni¢znych
przeznacza si¢ na popraw¢ warunkéw BHP.

§ 22
Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie dwodch tygodni od powzigcia
wiadomosci o przewinieniu 1 po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego przewinienia.

§ 23
Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika, wzieciu pod uwage stopnia jego winy, dotychczasowego stosunku
do pracy i rodzaju przewinienia.

§ 24
O zastosowane] karze Dyrektor zawiadamia pracownika na piSmie
wskazujac date 1 rodzaj przewinienia oraz informujagc o mozliwosci wniesienia
sprzeciwu w terminie 7 dni. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 25
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po
rozpatrzeniu opinii reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej. Brak
informacji o odrzuceniu sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rOwnoznaczny Z jego
uwzglednieniem.

§ 25
Pracownik moze w ciggu 14 dni od daty odrzucenia jego sprzeciwu,
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.
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§ 26
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a pismo o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
2. Dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji
zwigzkowej reprezentujacej pracownika, uznaé¢ kar¢ za niebylg przed
uplywem roku.

§27
Pracownicy pedagogiczni Poradni podlegaja  odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom
zgodnie z Rozdziatem 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta
Nauczyciela.

VIlI. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 28
Ochrona pracy kobiet odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy 1 przepisach wykonawczych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
I kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz. 796).

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§29
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Poradni.

§ 30
Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje podstawowe szkolenie
BHP na koszt pracodawcy.

§ 31
1. Kazdego nowo zatrudnionego pracownika obowigzuje wstepne
badanie lekarskie, a w czasie zatrudnienia badania okresowe
I kontrolne — na koszt pracodawcy.
2. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare
mozliwosci w godzinach pracy.
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§ 32
Wykaz przystugujacych pracownikom obslugi $§rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego reguluje Rozporzadzenie Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa
| higieny pracy z dnia 26 wrze$nia 1997 roku (Dz. U. Nr 129, poz. 844
Z pozniejszymi zmianami).

§ 33

We wszystkich pozostalych sprawach dotyczacych bezpieczenstwa
| higieny pracy ma zastosowanie Dziat X Kodeksu Pracy oraz przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy, a w szczegoélnosci Rozporzadzenie Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy z dnia 26 wrzesnia 1997 roku (Dz. U. Nr 129, poz. 844
Z p6zniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
I Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych 1 niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz.
69 z pozniejszymi zmianami).

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskoéw i innych
wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 35
Pracownicy majg prawo do korzystania ze $wiadczen socjalnych zgodnie
z obowigzujacym w Poradni Regulaminem Gospodarowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 36
Zmiany niniejszego regulaminu sg dokonywane w trybie jego ustalenia.
§ 37
W sprawach  nie okreSlonych  niniejszym Regulaminem maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela i Ustawy

0 pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do wyze]
wymienionych aktoéw prawnych.
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§ 38
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania
jego tresci do wiadomosci wszystkich pracownikow zatrudnionych w Poradni.

Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi dzialajgcymi
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 1 w Lublinie w dniu 15 stycznia
2018 roku.
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