REGULAMIN PRACY
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W Sejnach

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26.06.1974 r. — kodeks pracy (Dz. U. nr 24, poz. 14)
ustala si¢ Regulamin pracy o tresci nastgpujace;j:

1.

7.

Regulamin pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zwanej dalej Poradnig
ustala wewnetrzny porzadek oraz okresla zwigzane z pracg obowigzki Poradni 1 jej
pracownikow.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Poradni bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sprawowane funkcje.

Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia
Regulaminu pracy.

UMOWA O PRACE, MIANOWANIE

Z kazdym z pracownikdéw zawiera si¢ pisemng umowe¢ o prac¢ na czas nieokreslony,
okreslony lub czas wykonywania okreslonej pracy. Nauczyciele zatrudnieni sg takze na
podstawie mianowania.

Kazda z umoéw, o ktoérej mowa w p. 4 moze by¢ poprzedzona umowa na okres proby
nie przekraczajacy 3 miesiecy. Zatrudnienie na okres proby nie dotyczy nauczycieli.
Umowa winna okre$la¢ rodzaj pracy, miejsce je wykonywania, termin rozpoczgcia
pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy.

OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

Poradnia jest zobowigzana:

1) poinformowaé kazdego pracownika o zakresie jego obowigzkoéw, sposobie
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowych
uprawnieniach,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
wlasciwa jakos¢ pracy, wykorzystanie zdolnosci 1 kwalifikacji pracownikow,

3) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne warunki pracy oraz organizowa¢ szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony indywidualne;.

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy.



8. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

przestrzega¢ ustalonego w Poradni czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny, zgodnie z zakresem przydzialu czynnosci pracownikow,
przestrzega¢ postanowien prawa o$wiatowego oraz wewnetrznych zarzadzen
dyrektora,
dba¢ o mienie Poradni, materialy i narzedzia diagnostyczne stanowigce jej
wlasnosé,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy,
terminowo przedktada¢ dokumentacj¢ pracy (dziennik pracy — ostatniego dnia
kazdego miesigca) i inng dokumentacj¢: dziennik terapii, protokoty porad bez
badan, okresowe sprawozdania z pracy,
dokumenty potwierdzajace zakonczenie badan i forme¢ udzielonej pomocy
sporzadzac¢ nalezy:
- projekt orzeczenia — w ciggu 2-ch tygodni od daty badania,
- notatk¢ dotyczacg tresci porady udzielonej po badaniu — w ciggu 2-ch

tygodni od daty badania,
- opinie — w ciagu 4-ch tygodni od daty badania.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ przedhuzony.
Za wyjasnienie przyjmuje si¢ pisemng informacje dotaczong do teczki
indywidualnej ucznia.
Po opracowaniu dokumentacji badan, pracownik zobowigzany jest oddaé
dokumentacje do rejestracji.
przyczynia¢ si¢ do tworzenia wilasciwej atmosfery miedzy pracownikami
Poradni i stuzy¢ sobie wzajemng pomoca,
przestrzega¢ tajemnicy stluzbowej,
przestrzega¢ zasad i przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

10) dbac o porzadek i estetyke w miejscu pracy.

CZAS PRACY

9. Swiadczenie pracy

1)

2)

3)

4)

Czas pracy w Poradni dla pracownikéw administracyjnych wynosi 40 godzin
tygodniowo a pracownikow obstugi zgodnie z nowelizacjg Kodeksu Pracy (Dz.
U. nr 28, poz. 301 z 2001 r).

Praca  pracowniké4w  administracyjno-obstugowych  §wiadczona  jest
w godzinach od 8% - 18° lub ustalana zadaniowo dla okreslonego stanowiska
pracy.

Pracownikom administracyjno-obstugowym przystuguje przerwa $niadaniowa
w wymiarze 15 min. dziennie przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia za ten
Czas.

Czas pracy nauczycieli — pracownikow pedagogicznych, uwzgledniajac zajecia
dydaktyczne (diagnoza, terapia, konsultacje, psychoedukacja, mediacje,
profilaktyka, doradztwo), jak rowniez samoksztalcenie, przygotowanie si¢ do
zaje¢, doskonalenie zawodowe; opracowywanie dokumentacji pracy nie moze
przekroczy¢ 40 godzin; w tym 20 godzin bezposrednich zaje¢ z dzieé¢mi,
mtodzieza, rodzicami lub nauczycielami (grupowych 1 indywidualnych)
wynikajacych z realizacji zadan diagnostycznych, terapeutycznych,
doradczych, profilaktycznych i korekcyjnych.



5)

6)

7)

8)

9)

Praca nocna obejmuje czas miedzy godz. 22.00, a 6.00. Za kazda godzing
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

Niedziela 1 $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
£0dz.6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 nast¢pnego dnia.

Pracownikéw Poradni obowigzuje indywidualny tygodniowy rozktad zajeé
uzgodniony wczesniej z dyrektorem Poradni.

Zadania dodatkowe i czas, w jakim moga by¢ realizowane, okresla plan pracy
Poradni i indywidualny przydziat obowiazkow zleconych pracownikowi przez
dyrektora Poradni.

W wyjatkowych przypadkach, w celu efektywniejszego zorganizowania czasu
pracy Poradni i po wczesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem lub
wicedyrektorem Poradni, dopuszcza si¢ odpracowanie godzin pracy w innym
dniu (maksymalnie 5 dni w roku).

POSTANOWIENIA PORZADKOWE

10. Kontrolg dyscypliny pracy i oceng zajmujg si¢ dyrektor i wicedyrektorzy Poradni.
11. Poradnia jest zobowigzana zwolni¢ pracownika:

1)

2)

3)

4)

w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, policji, kolegium d/s wykroczen oraz
wykonania powszechnego obowigzku obrony na wezwanie wlasciwego organu,
do wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym i sagdowym na czas niezbedny, nie dluzszy jednak niz 6 dni
w roku za odpracowaniem,

w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzujacych badan lekarskich lub szczepien, w celu oddania krwi, jezeli nie
jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy. Za czas zwolnief
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

na czas niezbedny do wykonywania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego
funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli czynnos$¢ ta nie moze byc
wykonana w czasie wolnym od pracy (Art. 25, ust. 2 i art. 31, ust. 3 Ustawy
o zwigzkach zawodowych).

12. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1)
2)

3)

Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu
matzonka, dziecka, rodzica, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

slubu dziecka, zgonu pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, baki itp. lub inne;j
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika — przez 1 dzien,

powrotu z podrozy stuzbowej w czasie uniemozliwiajagcym 8-godinny
wypoczynek.

13. Dokumentami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze
strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje dotyczacg stawienia si¢ pracownika na to wezwanie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia tego udziela dyrektor lub wicedyrektor Poradni.

Pracownik jest zobowigzany do odpracowania tego czasu w uzgodnionym terminie.
Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych winno by¢ wpisane przez pracownika w
ksigzce ewidencji nieobecno$ci w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia
i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem.

Ksigzka ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie
Poradni.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory przewidzianej, pracownik
winien uprzedzi¢ Poradni¢. W razie niestawienia si¢ do pracy z przyczyn
nieprzewidzianych, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Poradni¢ o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnos$ci
w pracy, nie poézniej niz w dniu nastgpnym — osobiScie, przez inne osoby lub przez
poczte.

W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik, ze wzgledu na
szczegolne okolicznoscei nie mogt zawiadomicé o przyczynie nieobecnosci. Pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac przyczyny
spdznienia, a na zadanie dyrektora Poradni odpowiednie dowody.

Przebywanie pracownika poza godzinami wynikajacymi z harmonogramu czasu pracy
na terenie Poradni moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po
uzyskaniu zgody dyrektora Poradni.

Przed zakonczeniem pracy pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania
1 zabezpieczenia stanowiska pracy (zamkna¢ okna, wylaczy¢ urzadzenia elektryczne
i zamkna¢ drzwi do pokoju na klucz).

Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikdéw Poradni polega na podpisaniu si¢ na
liscie obecnosci danego dnia.

Telefony Poradni stuza do rozmoéw stuzbowych. Tylko w sprawach wyjatkowo pilnych
moga by¢ wykorzystane do rozméw prywatnych. Za rozmowy prywatne obowigzuje
optata wg okreslonych rachunkow.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami dla
nauczycieli:

Ustawy — Karta Nauczyciela oraz dla pracownikéw administracji i obstugi — Kodeks
Pracy.

Plan urlopu ustala dyrektor Poradni we wspoétdzialaniu z zakladowa organizacja
zwigzkowa (zakladowymi organizacjami zwigzkowymi), biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia prawidlowej organizacji pracy Poradni.
Dyrektor, na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego
toku pracy Poradni.



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

Zamienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu ostatnich 3-ch miesigcy.

Pracownikowi wychowujacemu, co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14,
przystuguja w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Za wykonywanie powierzonych obowiazkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w
wysokos$ci wynikajgcej z umowy o prace lub aktu mianowania.

Szczegotowe warunki wynagradzania za pracg oraz wyplaty $wiadczen zwigzanych
z praca, czas wyplaty i jej forma okreslone sg w Regulaminie wynagradzania.

WYKONYWANIE CZYNNOSCI SLUZBOWYCH

Pracownik jest zobowigzany wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych zwigzane z
wykonywang pracg.

Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych §rodkow
tacznosci, wyposazenia pomieszczen lub innego mienia Poradni. Za zgoda dyrektora
Poradni i po uiszczeniu odpowiedniej optaty pracownik moze korzysta¢ ze sprzetu
1 pomieszczen Poradni.

Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o dobre imi¢ Poradni, zachowywaé poutnos$¢ obrad
Rady Pedagogiczne;.

Obowigzuje zakaz palenia tytoniu w budynku Poradni.

NARUSZENIE REGULAMINU

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng 1 porzadkowa pracownikow Poradni reguluje
odpowiednio Ustawa — Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy.

Art. 75.1 — Art. 85 ustawy — Karta Nauczyciela oraz Art. 108 Kodeksu Pracy.

Za razace naruszenie ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegblnosci:

1) kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia
Poradni,

2) niesubordynacj¢ wobec polecen shuzbowych, w szczegdlnosci odmowa
wykonania pracy,

3) zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym
celu stuzbowych $rodkéw tacznos$ci oraz innego mienia Poradni,

4) zte lub niedbale wykonywanie pracy,

5) przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajacych, albo spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajacych w
czasie pracy,

6) falszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,

7) powtarzajace si¢ nieefektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku
pracy,

8) nieprzybycie do pracy, ciagle spdznienia lub samowolne jej opuszczanie bez
zgody dyrektora i przedtozenia usprawiedliwienia.



34. Naruszeniem ustanowionych obowigzkow jest takze:

1)

2)
3)

niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikéw oraz o0sob
korzystajacych z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w Poradni,
naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,

zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

35. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie bhp, jezeli nie
posiada aktualnego zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.

36. Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisdéw bhp
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

37. Pracodawca jest zobowigzany:

1)
2)
3)
4)

5)

zapoznaé pracownikoéw z przepisami i zasadami bhp,

organizowac systematycznie szkolenia z zakresu bhp,

kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,

zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikéw w $rodki higieny osobistej, w odziez
i obuwie robocze,

wskaza¢ pracownikowi miejsce na przechowywanie odziezy oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy.

NAGRODY I WYROZNIENIA

38. Za szczegblne osiggniecia w pracy moga pracownikom by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia:

1)

2)

w stosunku o nauczycieli — nagroda dyrektora Poradni lub na jego wniosek
nagroda Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej, Prezydenta Miasta,
wyroznienia 1 medale,

w stosunku do pracownikow niepedagogicznych nagroda dyrektora Poradni.
Przyznanie nagrody konsultuje si¢ z Radg Pedagogiczng Poradni.

POSTANOWIENIA KONCOWE

39. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor
Poradni po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
O dokonanych zmianach w tresci Regulaminu informuje si¢ pracownikow w formie
pisemnej.

40. Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowigzujacej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomosci.

41. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2-ch tygodni od daty podania jego
tresci do wiadomosci zatrudnionym pracownikom, tj. od dnia 17 listopada 2014 r.
1 obowigzuje do czasu zmiany.



