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1 Postanowienia ogdine

§1 - :
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz. zwigzane z tym
prawa i obowigzku pracodawcy i pracownikéw.

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

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1} Poradni, pracodawcy, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumied;
Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczng, w imieniu ktérej wystepuje  dyrekior,
wicedyrektor Iub inna uprawniona do tego osoba,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumied osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
(bez wzglgdu na rodzaj) lub mianowania.

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé pracownika administracji
zajmujgeego sig sprawami pracowniczymi,

4) zakladowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwiazki zawodowe
dzialajace w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej (Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego,
NZZS ,Solidarno$¢™. -~

8 4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikdw
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogblnych Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej i kadry kierowniczej, wyjasniaé je i analizowaé przyczyny ich powstawanie oraz
udzielaé rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom,

2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza si¢ na
zaktadowej tablicy ogloszes, usytuowanej w miejscu ogélnie dostepnym.

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

4. Pracownik ma prawo domagaé sig ofrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku
ze skierowanym do pracodawcy pismem, w termimie 30 dni od dnia jego wplywu do
sekretariatu pracodawcy ( o ile sprawa z winy pracownika - nie stala si¢ skomplikowang
z powodu nie dostarczenia kompletnej dokumentacji),

8§85
Wszelkich informacji wychodzgeych na zewngtrz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
a dotyczacych jej funkcjonowania, udziela dyrekior lub inne upowaznione przez niego do tego

osoby.
§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemmej komunikacji wewngtrz zakladu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu. -

2, Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do Dyrektora Poradni
a w przypadku nie satysfakcjonujgcego pracownika rozwiazania — na Wyzszy poziom zgodnie
z hierarchig wynikajgcs z regulaminu organizacyjnego.



87 B

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego prayjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tredeig regulaminu pracownik potwierdza w tredci
umowy o prace lub w odrebnym o$wiadezeniu, o

II Prawa i obowiazki Pracodawcy oraz pracownika

§S

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosei do:

1)  Zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
zakres obowiazkéw moze by¢ potwicrdzony pracownikowi na pismie,

2)  Organizowania pracy w sposéb zapewnigjacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak i réwnie,
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacii, wysokiej
wydajnosci i jakosci pracy,

3) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warankéw pracy, prowadzenia systemat'ycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

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

5)  Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia, '

6)  Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach okreslonych
W odrgbnej umowie,

7)  Stwarzania absolwentom podejmujgcym pierwsza prace warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do naler%tego wykonywania pracy,

8)  Zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 . o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych ( Dz. U. z 1996 1. Nr 70, poz. 335 ze zm,), '

9}  Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

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

11) Wplywania na ksztalowanic w zakladzie pracy przyjetych ogblnie zasad wspSizycia
spofecznego,

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

13) Przeciwdzialania powstawaniu zjawiska mobbingu,

§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé SWOjg prace wydajnie

1 profesjonalnie, Obowigzkiem pracownika jest:

1) Przestrzeganie ustalonego u pracodawey czasu pracy 1 porzadku.

2)  Dokiadne i sumienne wykonywanie poleceni zwierzchnika.

3)  Przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy, sanitamo-epidemiologicz.nych oraz
przeciwpozarowych.

4)  Przejawianie kolezeniskiego stosunku do wspolpracownikdw, sprawiedliwe podejécie do
podwladnych, a w szczegblnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,

5}  Utrzymywanie i podnoszenic  kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisky pracownik zobowigzany jest do ich

uzupelnienia w terminie ustalonym z pracodawea).
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6)

7

8)

9

10)
11)

12)
13)

14)

L.

Dazenic do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy. '
Wykonywanie pracy i polece przetozonych: w sposéb zgodny z prawem, z optymalnym
wykorzystaniem do tego dostepnych érodkdw pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego
oraz zasad racjonalnego, a w szczegdnosci ekonomicznego dziatania.
Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielone] mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
- wumowie o pracg lub wynikajacej w polecen przetozonych.
Dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawey oraz tad i porzadek
w miejscu pracy.
Prowadzenie dziennikow zajgé i indywidualnych i innej wymaganej dokumentacji.
Uzywanie narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do wykonywania zadaf
stuzbowych.
Ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarcze] oraz dobr osobistych wspolpracownikow
1 uczniéw w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z. pdz. zm.).
Niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
Ostrzezenie wspdlpracownikéw i pacjentéw o grozacym im niebezpieczenistwie i podjecie
akcji ratowniczej, :
§10
Przydzialu prac dokonuje bezpogredni przelozony pracownika,
Jesli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosié ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wladciwe
uzZywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy pomocy dydaktycznych, materiatéw
i narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materialow,

§11
W Poradni obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez dyrektora.
W przypadku, gdy polecenie shuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktéry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé po zawiadomieniu
swojego bezposredniego przelozonego.

§12
Organ prowadzacy Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng moze nalozy¢é na nauczyciela
obowigzek podjecia pracy w innej szkole lub szkotach i na tym samym lub — za jego zgoda —na
imym stanowisku, w celu uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego wymiara zajeé
dydaktycznych, - wychowawezych Iub opiekuficzych w wymiarze nie wigkszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zajeé. W wypadku nie wyrazenia zgody nauczyciel otrzymuje

wynagrodzenie za czgs¢ obowigzkowego wymiaru zajeg.
Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do
wymiaru nie nizszego niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajed i proporcjonalnego zmniejszenia
wynagrodzenia moze byé — za zgoda nauczyciela — stosowana réwniez w wypadku, gdy
z przyczyn, o ktérych mowa w art. 20 ust.1 Karty Nauczyciela, nie ma mozliwoéci zatrudnienia
nauczyciela w pelnym wymiarze zaje¢ oraz nie istniejg warunku do uzupelnienia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zajed dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuficzych w innej
szkole. W razie braku zgody nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na
4



ograniczenie wymiaru zatrudnienia i pf"c;por&jonalne zm;ﬁejszeﬁie,w}xzagrodzenia stosuje sie
przepisy art, 20 Karty Nauczyciela.

§13

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszezalne jest przeniesienie pracownika
nie bydacego nauczycielem na okres trzech miesigey w roku kalendarzowym do innej pracy,
niz okreslona w umowie o pracg, lecz pod warunkiem, ze nowa praca;

~1)  Niepowoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) * Jestzgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykanowania
pracownika.

§ 14
1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi na pi$mie
* rodzaju zawarte] umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreezy¢ pracownikowi najpézniej w dnin rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany pomformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie pdiniej niz
w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o
1) czestotliwodei wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktdrymi objety jest pracownik,
3) wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

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

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazati do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opicke profilaktyczng  nad
pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badaf
profilektycznych m.in. w oparciu o skietowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi.

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozyé trzy fotografie.

3) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie péZnicj niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracownikow, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawniefi pracowniczych.

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub inne dyplomy ukoficzenia szkoly.

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgee kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sic pracodawey do wgladu.

§16
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na Liscie obecnodci, gdzie sklada whasnoreczny
podpis.

§17
Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w Ksiedze wyjsé.

§18
Lista obecnoéei 1 Ksigga wyjs¢ znajduig sie w s@liretariame Poradni Psychologiczno-Pedagogcznej



§ 19

1. 'W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce,
bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym ¢zasie jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng) Iub nie pdZniej,
niz w daiu nastepnym osobiScie, przez inne osoby lub pocztg. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie pPowyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szezegolne okolicznodei nie mogl zawiadomié o przyezynie nieobecnodei,

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnogé w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwlocznie pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyezyny
nieobecnogci, a na zgdanie - odpowiednie dokumenty.

4. Nieobecnosé w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosci w pracy sa; ‘

1) zaswiadczenic lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosei do pracy,

2) decyzja wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamklﬁ'@cianiobka, przedszkola, szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samoizadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony Iub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) of$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy shizbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

0) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwié nicobecnosé, doreczajac stosowany dokument najpéznicj w dnin
przystgpienia do pracy. "

§20

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni- w razie lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo Zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Jub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubn dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu Jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze osoby pozostajgeej na  utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka, _

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane s W dniach nastepnych przed lub po zdarzeniy
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dnjy wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stamu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosei do pracy z powodu choroby, to nie przysiuguj g mu zwolnienia okolicznosciowe

oméwione w niniejszym paragrafie
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1V Urlopy pracownicze

| § 21
1. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.,
2. Nauczyciel zatrudniony pizez 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 . krdtszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu wypoczynkowego
W Wymiarze proporcjonalnym. ‘

§ 22 |

1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przyshiguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i zajecia dodatkowe oblicza sig na podstawie przecietmego wynagrodzenia z okresu wszystkich
miesigey danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu, a jezeli okres
zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego - z tego okresu.

2. Jezeli wysokoéé wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegla zmianie w okresie, z ktérego oblicza si¢
wynagrodzenie za urlop, w miesigcu wykorzystywania wlopu wynagrodzenie to ulega
przeliczeniu, ‘

§23

1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu ‘wychowawczego nauczyciel wystepuje do dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne;.

2. Wniosek o udzielenie urlopu. wychowawczego powinien byé zgloszony co najmniej na
1 miesiac przed wskazanym terminem rozpoczecia tego urlopu,

3. Termin zakoficzenia urlopu wychowawezego powinien przypadaé na dzien poprzedzajgcy
rozpoczecie roku szkolnego - w takim przypadku termin udzielonego urlopu ulega
odpowiedmiemu skréceniu, a na wniosek nauczyciela - odpowiedniemu przedhuzeniu,

§ 24
Nauczyciel moze zrezygnowad z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) wkazdym czasie - za zgodg dyrektora,

2) z poczgtkiem roku szkolnego - po uprzednim zawiadomienin dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej ¢o najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem
podjecia pracy.

§ 25

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé przystuguje urlop platny dla dalszego
ksztalcenia sig oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem. Nauczyciel moze
otrzymaé wlop platny [ub bezplatny dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych,
a bezptatny z irmych waznych przyczyn.

§ 26

1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktéry wniést podanie o przeniesienie
do miejscowodci bedacej miejscem stalego zamieszkania wspolmalzonka, jezeli podanie
O przeniesienie mnie moze byé uwzglednione z powodu niemoznodci zatrudnienia go
w zawodzie nauczycielskim w miejscu stalego zamieszkania wspoimalzonka, dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej udziela urlopu bezplatnego.

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



§ 27

I. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé na czas nieokredlony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, dyrektor Poradni
udziela urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
W wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo roku. .

2. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze byé udzielony na okres dhuzszy niz do korica miesiaca
poprzedzajgcego miesiae, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne,

3. Do okresu 7 lat pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, o ktérym mowa w ust. 1,
- wlicza sig okresy czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby oraz urlopu innego niz
wypoczynkowy, trwajacy facznie nie duzej niz 6 miesigcy. W przypadku okresu niezdolnogei
do pracy i urlopu trwajacych dtuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy przedhuza sie 0 ten
okres. '

4. Okres siedmioletniej pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, uzasadniajgcy prawo do
urlopu, powinien przypadaé 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 1 dodatku za wystuge lat oraz prawo do innych
Swiadczenl pracowniczych, w tym dodatkéw. socjalnych, o kiérym mowa w art. 54 Karty
Nauczyciela. - . '

6. Dyrektor Poradni Psychologicznoe-Pedagogiczne nie pozniej niz w terminie 2 tygodniu przed
zakoficzeniem urlopu dla poratowania zdrowia, wydaj¢ nauczycielowi skierowanic na badanie
kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciwwskazas do pracy na okreglonym stanowisku.

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawiazaé
stosunku pracy Iub podjgé innej dzialalnogci zarobkowej. W przypadku, gdy w okresie urlopu
dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub inna dzialalnoé
zarobkowsg, dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej odwoluje nauczyciela z urlopu.
Nauczycielowi mozna udzielié kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wezeéniej niz po
uptywie roku od dnia zakoficzenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Laczny
wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego zatrudnienia nie moze
przekraczaé 3 lat.

8. Nauczyciel nie ponosi kosztéw z orzekaniem o stanie jego zdrowia w zwigzku z potrzebs
udzielenia dla poratowania zdrowia.

9. 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 odwolanie do Wojewddzkiego Ogrodka
Zdrowia Medycyny Pracy w Katowicach.

§ 28
1. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nic
moze zrzec sig prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
- dla pracownikéw pedagogicznych — 35 dni roboczych
- dla pracownikéw administracii 1 obstugi:
- 18 dni roboczych po roku pracy,
- 20 dni roboczych po 6 latach pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.
3. Urlopu nie udziela sie w:



1) niedziele;
2) swieta, t.;
1 stycznia - Nowy Rok,
pierwszy dziefi Wielkanocy,
drugi dzieri Wielkanocy,
1 Maja - gwi@to Pracy,
3 Maja - Swicto Narodowe Trzeciego Maja,
Sw1e;t0 Bozego Ciala,
15 sierpnia - Wmebowzmcze Naj$wigtszej Marii Panny,
1 listopada - Wszystkich Swietych,
11 listopada - Narodowe Swigto Niepodleglogei,
25 grudnia - pierwszy dziefi Bozego Narodzenia,
26 grudnia - drugi dzieni Bozego Narodzenia;
3) dm wolne od pracy wynikajgce z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy.
4. Urlop, o ktérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, po przeliczeniu sie go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urfopu odpowiada 8 godzin pracy.
5. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

W"—“'-’“P‘qqirhsv po o

. §29
Pracownik uzyskuje prawo do plerwszego urlopu 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 nastepnego roku.

§ 30

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu ukoficzenia:

1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej- przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej ~ przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkél zawodowych - 5 lat,

4} éredniej szkoly ogblnoksztatcacej - 4 lata,

5) szkoly policealnej - 6 lat,

6) szkoly wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytuhu 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 nie zakonczony okres zatrudnienia w czesei przypadajgcej przed nawigzaniem stosunku
pracy w szkole. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego
za$wiadczenia od innego pracodawcy.

§ 31

1. Urlopy sq udzielane pracownikom zgodnie z planem wrlopéw. Pracodawca ustala plan urlopéw
biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw, w ktérym planuje sie
caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

3. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 7 dni przed

rozpoczeciem utlopu winien ziozyé wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug wzoru.
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4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sklada si¢ do sekretariatu poradni, a nastepnie niezwlocznie
przekazuje sie go pracodawcy.

5. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pozniej niz na dwa dni przed
rozpoczeciem urlopu, swoja decyzje w zakresie urlopu

6. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w art. 4, nalezy traktowac¢ jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanyn we wniosku.

7. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konica roku,
w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozyé do pracodawcy umotywowany

- wniosek z prosba 0 mozliwoé¢ przesunigeia wykorzystania urlopu do kofica I kwartalu roku

nastepnego.

8. Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do koica I kwartatu roku
nastgpnego moze byc uznane przez pracodawcg za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 32
Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz
dni korzystania z urlopu réwnie dni wolne od pracy. Praypadajace przed, w trakcie i Po
zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§33

1. Przesunigcic wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapié na umotywowany waznymi
przyczynami wniosek pracownika. badz w szezegOlnych przypadkach na wniosek przelozonego
pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé zaklocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdyby jego obecnodci
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej wymagaly okolicznoéci nieprzewidziane w chwili
rozpoczgeia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé poniesione przez pracownika koszty
wynikajgce z odwolania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego.

§ 34

Postanowienia § 33 ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu

wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest

udokumentowanie przez pracownika fakiu poniesienia szkody.

§ 35
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy po wrlopie macierzyfskim urlopu
wypoczynkowego biezgcego, jak i zaleglego.,

8§ 36
Pracodawca jest obowigzany udzielié petnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak
i zaleglego pracownikowi, z kiérym stosunck pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryturg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 37

1. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminic przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust, 1, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce w miarg mozliwosei przed rozpoczeciem urlopu, a naJpozmej do
konca zmiany roboczej w dniu jego rozpoczecia,

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie_od 1 stycznia "zalegtym" urlopem,
do ki6rego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.
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1.

V' Czas pracy
§38

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nic moze przekraczaé
40 godzin na tydziet.
W ramach czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczycieli

- jest obowigzany realizowaé:

1} zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekizﬁcze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami afbo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na
podstawie ust, 5; : '

2) inne czynnofci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych Poradni Psychelogiczno-
Pedagogicznej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zaje¢ opiekuiczych 1 wychowawczych
wynikajgcych z potizeb i zainteresowan uczniéw;

3) zajecia i czynnosel zwigzane z przygotowaniem sig do zaje¢, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym,

Nauczyciel, na swéj wniosek zlozony na pismie do dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej przed rozpoczeciem zajgt w danym roku szkolnym, moze realizowaé zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze w wymiarze okreslonym w § 38. Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej moze wyrazié zgode na realizacje zaje¢ w danym roku
szkolnym w ustalonym =z nauczycielem wymiarze okreslonym w ust. 3, jezeli taka mozliwogé
wynika z zatwierdzonego przez organ prowadzacy Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng
arkusza organizacyjnego poradni.
Tygodniowy obowigzkowy ‘wymiar godzin zaje¢  dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekuniczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
dla navczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze wynosi 20 godzin tygodniowo.,
Prace wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie ust. 5 uznaje
si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za pracg wykonywana w pehiym wymiarze zajed.
Nauczyciel, kt6ry realizuje tygedniowy obowigzkowy wymiar zajeé zgodnie z ust. 5, nie moze
mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjgtkiem godzin doraznych zastepstw.
Nauczyciel, ktéry realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zajeé zgodnie z ust. 4 dla
kidrego ustalony plan zajeé w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujgeego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigkszg liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z iak ustalonym planem zajeé nie jest praca
w godzinach ponadwymiarowych.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oraz nauczycielowi
pelnigecemu inne stanowisko kierownicze w Poradni obniza sig tygodniowy obowigzkowy
wymiar godzin zajeé okreslonych w ust. 4 w zaleznosel od wielkosci i typu szkoly oraz
warunkéw pracy lub zwalnia sig ich od obowiazku realizacji tych zajeé. Dotyczy to réwniez
nauczyciela, kiory obowigzku kierownicze pelni w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu
powierzono stanowisko kierownicze.

§ 39

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztalcajacym sie, wykonujaeym inne wasne spoleczne zadania lub jezeli
to wynika z organizacji pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej - dyrektor poradni
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy. g
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. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuficze, wykonywane . w dniu  wolnym

od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegbinie uzasadnionych

przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie w wysokosci
ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowiazijacym nauczycieli Poradni Psychologiczno-

Pedagogiczne;. ‘

. 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.

§ 40

. Czasem pracy pracownikéw nie bedgeych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik

pozostaje w dyspozycji pracodawey w zakladzie pracy lub i innym miejscu przeznaczonym do

wykonywania pracy.

. W czasie okre§lonym jako godziny pracy pracownik winien byé przebrany w odziez i obuwie

robocze i gotowy do éwiadczenia pracy.

. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy..

§ 41
. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co nagjmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
. Tydzien w rozumicniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego. ) ]

§42
. Czas pracy pracownikéw administracji, ekonomicznych i obshugi wynosi 8 godzin na dobe,
40 godzin tygodniowo w 4- miesigeznym okresie rozliczeniowym.
. Sobota dia pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w srednio pigciodniowym tygodniu pracy.
. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, $wiadeza prace od poniedziatku do piatkn w godzinach
7.30 - 15.30, z zastrzezeniem sprzataczek, ktore swiadczg prace od 14.00 - 22.00.

§ 43

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzief
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe - do
konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadezy prace w swigto, powinien otrzymaé inny dzief wolny od pracy do
korica danego okresu rozliczeniowego.

. Za prace w dzjen wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofica danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje,

§44

. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze byé udzielony
czas wolny wedlug zasady "godzina za godzine”,

- Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg facznie z "Kartg ewidencji czasu pracy
pracownika”.

. Pracodawca moze udzielié pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian na pracg
w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50 % wigkszym niz wynosil czas pracy
W godzinach nadliczbowych.

- Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do koAca danego

okresu rozliczeniowego.
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§ 45
Pracownik moze zostaé zobowigzany do penienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym
migjscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktdrych mowa w § 41 ust, 1. :
Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadezyl pracy.
Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzicli¢ pracownikowi czasu wolnego wedhug zasady "godzina za godzing" lub

- wyplaci¢ wynagrodzenie wynikajgce ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 46
Dyrektor, zastgpea dyrektora, gléwny ksiggowy w razie potrzeby $wiadczg prace w godzinach
nadliczbowych ~w dniach roboczych wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.
Kierownicy dzialéw zobowigzani sg w razie potrzeby Swiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagradzania.
W sytuacji gdy pracownicy wskazani w ust. 2 $wiadczg prace w dniach wolnych od pracy,
nalezy udzielié im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe -
wyplacié¢ dodatki do wynagrodzenia.

: ' § 47

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie pracy
do pieciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
inspektor ds. BHP.

§ 48 :
Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy,
Pracownik moze wykorzystat przerwg w czasie, kiedy nie zaklOoci to normalnego
funkcjonowania komorki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 49

Kierownik komoérki organizacyjnej prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy
poszczegblnych - podleglych sobie pracownikéw. Ewidencje prowadzi sie w formie
indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w.porze nocnej,

3) prace w niedzielg, $wieta, dni wolne od pracy wynikajgce z zasady pieciodniowego

tygodnia pracy,

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

5) polecenia wyjazdu shuzbowego 1 czas pracy w frakcie takich delegacii,

6) czas dyzuru.

2. W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktdrych mowa w § 46 ust. 1, nie prowadzi sig

ewidencji dobowego czasu pracy.

§ 50

Pora nocna w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej obejmuje czas miedzy godzing 22.00 a 6.00
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VI

Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajgcym. - .

L.

§ 51 .
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwoscl. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwodci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikdw.
Realizacja obowigzkn, o ktérym mowa w ust, 1, polega na niedopuszczaniu do pracy oséb,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
W Imiejscu pracy.
Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Zabrania si¢ wstgpu na teren Poradni Psychologiczno-Pedago gicznej pracownikom po spozyciu
alkoholu, zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na wlopie lub innej
usprawiedliwionej nisobecnosei, zwalniajgeej od obowigzku $wiadezenia pracy.
W przypadku konieczno$ci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien felefonicznie Tub za
posrednictwem o0s6b frzecich komunikowaé sie¢ ze swoim przetozonym albo tez komérka
organizacyjng Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ktéra jest wiadna zalatwié sprawe,
Kontroli trzezwosci dokonujg pracownicy  wskazani przez pracodawce w obecnodci
bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzeciej, '
Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
Pracownik ma prawo zazgdaé pobrania krwi w celu okreélenia swojego stanu trzezwosci.
Koszty badan stanu trzezwodci ponosi pracodawca. '

- W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholy, obowiazek poniesienia

kosztéw badan cigzy na pracowniku,

. Stan  trzezwodci, spowodowany nadmiermnym spozyciem lekéw Iub innych paralekéw

sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany na cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§52

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokél, ktéry powinien zawieraé:

1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowiazku trzefwodei lub informacje o0gdlng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowigzkuy,

4) krotki opis podejmowanych w trakeie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow (np. $wiadkéw),

6) date sporzgdzenia protokolu, ¢zas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy oscby
sporzgdzajgce] protokol i osob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzeZwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoly przestuchas swiadkow, wyniki badafi na zawartodé
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokél przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe, kiGra przygotowuje propozycje

decyzji personainych. :
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§53 .

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rezprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej lub w miejscu pracy, jest zabromione i stanowi cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentdw zaordynowanych przez lekarza na recepte
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujgey leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni

'sg za znajomo$é dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu,
mozliwoéé podejmowania decyzji, wypelniania.obowigzkéw i - o ile to mozliwe - pracownicy
tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego przed rozpoczgeiem pracy.

4. Narkotyki ujawnione na terenie Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] zostang przekazane
odpowiednim wiadzom celem podjgcia stosownych czymmosci. ‘

VH Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 54

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

2. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysokoéé moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu do ostatniego dnia
miesigea. Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajgeym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu
wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wynagrodzenie za prace dla pozostalych pracownikéw wyplaca si¢ do ostatniego dnia
miesigea, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dziefl miesigea jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenic pracownikéw administracji i obstugi, za pracg w godzinach nadliczbowych,
dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyplacane sg dziesigtego dnia kazdego-
miesigea za miesigc poprzedni. Jezeli dziesigty dzien miesigea jest dniem wolnym od pracy,
wyplata nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

5. Zasilki z ubezpicczenia spolecznego wyplacane sg w terminach wyplaty wynagrodzenia za
pracg wskazanych wust. 21 3,

§ 55

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek
bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w §54 wynagrodzenie (zasilek) znajduje sig na rachunku pracownika
w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowaé.

§ 56

Wysokosé wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemmica, ktérs zobowigzane sa zachowac:
kierownictwo Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, osoby naliczajace 1 wyplacajace
przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami kadrowymi, ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, osoby administrujgce zakiadowym funduszem
swiadczen socjalnych.
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VIII Bezpieczefistwo i higiena pracy

§ 57
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej. -
2. Poradnia posiada aktualng Analize i Oceng Ryzyka Zawodowego - na wszystkich stanowiskach
pracy. W/w dokumentacja jest ogdlnie dostepna w sekretariacie Poradni.
3 Dyrektor Poradni na biezgco zapoznaje pracownikéw ze wszystkimi zmianami na temat
ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach.

§ 38
Pracodaweca jest obowigzany w szczegblnosci:
1)  organizowad pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)  kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce do przechowywania ubrania
wierzchniego, obuwia zmiennego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 59

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisébw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
powinien by¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca.

2. Szkolenie wstepne pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) inspektor ds. bhp ~ instruktaz ogdlny,
b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych). '

3. Pracownicy Poradni nauczyciele i pracownicy administracyjno biurowi i obstugi odbywaja
szkolenia okresowe nie rzadziej niz raz na 5 lat. Forme szkolenia okresla Rozporzgdzenie
Ministra gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 180, poz. 1860).

4. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzyé najpbzniej w ciagu
12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

5.  Przeszkolenie w zakresie przepisdéw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie,

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej] wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umigjetnose.

7. Czas szkolenia z zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 60

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialnosé ich kierownicy, kt6rzy sa w szczegdlnosci zobowiazani do:

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

2)  zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposdb zabezpieczajgcy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

4)  zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczenl oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad BHP.
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§61

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szezegdlnodcei pracownik obowigzany jest:

)

2)

3

4)

3)

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminonl sprawdzajacym, |

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé  wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu

pracy., : :
uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;

zgodnie z ich przeznaczeniem, -
poddawaé sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé sig do zalecen lekarskich.

§ 62

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzytkowania.

§ 63
Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanic w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron
indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem
w miejscu pracy. )
Konserwacja, naprawa, pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.

§ 64
W razie rozwiazania Iub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany Zwrécié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.
Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:
a) przejscia pracownika na rente lub emeryture, émierci pracownika, bez wzgledu na datg

pobrania,

b) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw - po sporzadzeniu protokohu zniszczenia - pracodawca obowigzany jest wydac
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabelg norm.
Jegli utrata, zniszezenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy pracownika, jest on
zobowiazany uiscié kwote réwng nie zamortyzowanc; czesci wartosel tych przedmiotow.
Protokot sporzadza inspektor ds. BHP.

§ 65
Pracownik dziatu administracyjnego sporzadza zestawienie list ekwiwalentowych pod
wzgledem ilociowym oraz prowadzi sprawy zwigzane z kasacja przedmiotow nie nadajgcych
sie do dalszego uzytkowania.
Naliczanie wartodci z list ekwiwalentowych za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy
pracownika, o ktérych mowa w w/w punktach, oraz zwigzane z tym wplaty 1 wyplaty (noty
obcigzeniowe, listy do wyptat itp.) prowadzone sg przez pracownika dziatu finansowego.

§ 66

Kierownik komérki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron
indywidualnych, odziezy i1 obuwia roboczego.
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§ 67
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnodci wymagajacych, zgodnie z tabelg norm,
dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet - nalezy uzupehié jego wyposazenie do zakresu norm
przystugujace] dla tego stanowiska pracy. '

§ 68
~ 1. Nie wolno przydzieli¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie spelniajacych wymagan
okreglonych w polskich normach.
2. Wydanie pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualne] muszg posiada
$wiadectwo zgodnosci, '
§ 69
U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszezeniami (palarniami)
w tym celu wyznaczonymi i oznakowanymi.

§ 70

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje dostepne w czasie calej zmiany roboczej.

8§71
W celu zapewnienia pracownikom w pelni bezpiccznych i higienicznych warunkéw pracy
. pracodawca zobowigzuje sig przestrzegaé w szezegdinodei:
Rozporzqdzeniem MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeistwa i higieny pracy
(Dz. U z 2003 . Nr 6, poz. 69). ‘
Rozporzqdzenie  Ministra gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 180, poz. 1860).

IX Postgpowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy

: § 72
1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnodci dyscyplinarnej za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela Tub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela, .
2, Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 KP. wymierza sie
nauczycielom kary porzgdkowe zgodnie z § 79.

. §73
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 okreglonej w ust, 1 pkt. 4) jest rdwnoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.
4. Odpis orzeczenia wraz 7 uzasadnieniem wlcza sig do akt osobowych nauczyciela.
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§ 74
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli {Jrzekajac w plerwszej instancji komisje dyscypliname
przy wojewodach.
. Drugg instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwolawcza komisja
dyscyplinarna przy MENiIS powolana do rozpatrywania odwolaii od orzeczen komisji
dyscyplinarnej wymienionych w ust. 1.
Od prawomocnych orzeczef odwolawezych komisji dyscyplinarnych przy MENiS w sprawach
dyscyplinarnych stronom przyshiguje odwolanie do wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania obwinionego sgdu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczeni spolecznych,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

§ 75 :
Postgpowanie dyscyplinarne wszezyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
. Komisje dyscyplinarne wydaja orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po wyshichaniu
gloséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroficy.

§ 76

. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszezgte po uptywie 3 miesiecy od dnia uzyskania
przez wlasciwy organ, przy ktérym powolana zostala komisja dyscyplinarna, wiadomodei o
popefnieniu czynu uzasadniajacego nalozerie kary i po uplywie 3 lat od popelnienia tego
czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestgpstwo, okres ten nie moze byé¢ krétszy od okresu
przedawnienia $cigania tego przestepstwa.

. Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu nie stanowi przeszkody do wszezecia
i prowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarnej.

§ 77
. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] moze zawiesié w pelnieniu obowigzkéw
nauczyciela, przeciwko ktéremu wszezeto postepowanie kame ‘Iub zlozono wniosek
0 wszezgele postgpowania dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodnodé
wysunigtych zarzutdw celowe jest odsunigcie nauczyciela od wykonywania obowiazkow
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej. W sprawach nie cierpigcych zwloki nauczyciel
moze by¢ zawieszony przed ztozeniem wniosku o wszezecie postopowania dyscyplinarnego.
. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zawiesza w pelnieniu obowiazkow
nauczyciela, jezeli wszezgte postgpowanie karne lub zlozony wniosek o wszezecie
postgpowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.
. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelieniu obowigzkéw w razie jego
tymezasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnoei w zwiazku
z postepowaniem karnym.
. Zawieszenie w pelnieniu obowigzkéw nie moze trwaé diuzej niz 6 miesiecy, chyba, ze
przeciwko nauczycielowi toczy sig jeszcze postgpowanie wyjasniajace, w zwigzku z ktérym
nastapito zawieszenie.
8§78

. Wynagrodzenie zasadnicze w okresie zawieszenia w pehnieniu obowigzkéw moze ulec
ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega ograniczeniu najwyzej do polowy,
w zaleznosci od stanu rodzinnego nauczyciela, poczawszy od pierwszego dnia miesiaca
kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktérym nastapilo zawieszenie.
. W okresie zawieszenia w pelnieniu obowigzkéw nie przystuguja dodatki oraz wynagrodzenie

za godziny ponadwymiarowe, :
. W okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci nauczyc1elow1 nie przystuguje

wynagrodzenie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przepisy ust, 1-3 stosuje sig takze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
Jezeli postgpowanie dyscypliname lub karne zakoficzy si¢ umorzeniem z braku dowodéw winy
albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajgcego, nauczycielowi nalezy zwrécié
zatrzymane kwoty wynagrodzenia. '

§ 79

- Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej orgamizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno -
sanitarnych pracodawca moze stosowaé:

a. karg upommienia,

b. kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy Ilub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowad karg pieniezna.
Kary porzgdkowe moze stosowaé dyrektor, a w razie jego nieobecnogci - zastegpea dyreldora.
Wnioskowad do 0s6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary moga kierownicy komérek
organizacyjnych. '
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnoéei,
nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne Igcznie
nic moga przewyzszaé dziesigtej czedci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyplaty. .-
Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomodci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy

sporzgdzi¢ stosowna notatke wedlug wzoru stanowigeego zatgeznik nr 4 do regulaminu pracy.

Jezeli z powodu nieobecnodci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sic, a rozpoczety ulega zawieszeniu

do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszezenia sie przez pracownika tego

naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnodci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieé sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu

sprzeciwu decyduje dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogiczne] po rozpatrzeniu

stanowiska reprezentujgcego pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe]. Nie odrzucenie

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwii,

Pracownik, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do

sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary. pienigznej lub uchylenia tej kary

przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartosé kwoty tej

kary. ‘ .

Karg uwaza si¢ za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
20



pracownika po roku nienagaunej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakiadowe] organizaci zw1qzkowej, uznaé kare za niebylg przed
uplywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje sig odpovvledmo w razie uwzgiednienia sprzeciwu pizez
pracodawce albo wydania przed sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

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

§ 80
Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdZz nagang jest
w szczegdlnosei: :
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ Iub spoznianie powodujgce dezorgamzac;e;
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
4) niestosowanie sie do zasad bezpieczne] pracy i zasad bhp,
5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwalenia bezposredniego zwierzehnika lub kierownika
komorki organizacyjnej,
6) pozostawienie miejsca pracy podezas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przelozonego,
7) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
8) dziatania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkdow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
9) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub uczniow.

X Nagrody i wyr6znienia

§ 81
1. Pracownikor, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci wzorowe
wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakoéci, moge byé przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:
a. nagroda pienigzna,
b. pochwata pisemna,
¢. pochwata publiczna,
d. dyplom uznania. :
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor na wniosek bezposredniego przelozonego lub
z whasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody Iub wyroznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika, '

X1 Uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem
§ 82

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
(art. 176 — 189 KP).
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XI1 Wspélpraca pracodawca - zakladowe ofgﬁnizacje zwigzkowe

§ 83
Wspbipracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sig na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 79 poz. 854 ze zm.), zgodnie
z ktorym w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentuja wszystkich
pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosel Zwigzkowej.

§ 84

1. W -indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspolpracy z zaktadowymi

organizacjami zwigzkowymi, pracodawea stosuje postanowienia art, 30 ust. 2! ustawy o zwigzkach
zawodowych, zgodnie z ktérymi pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ sig do organizacji
zwigzkowych o informacj¢ o pracownikach korzystajacych z obrony zwiazku, tj. ich czlonkach
oraz innych pracownikach, kt6rzy wstapili do zwigzku o obrong swoich praw, a zwigzek wyrazit
zgode na ich obrone.

. Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni od
otrzymania w/w. zapytania imienng list¢ os6b korzystajacych z ochrony zwigzku. Nie udzielenie
tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspoldziatania z zakladows organizacjy
zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 85
Zakladowe organizacje zwigzkowe zobowigzuja si¢ informowaé na biezgeo pracodawcg o
" zmianach w organach statutowych zwiazku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy podlega
szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 86
Pracodawca zobowigzuje sic nieodplatnie udostepniaé zakladowym organizacjom zwigzkowym
urzgdzenia techniczne, takie jak: kopiarka, faksy, maszyny do pisania, telefony, komputery,
drukarki, papier i inne materiaty biurowe niezbgdne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowe.

§ 87

1. Kazda zakladowa organizacja zwigzkowa, w rozumieniu art. 25! ustawy o zwigzkach
zawodowych, otrzymuje do swojej dyspozycji, nieodplatnie od pracodawcy, pomieszczenie
o powierzchni okolo 10 m’.

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

§ 88
Pracodawca jednakowo traktuje kazds zakladowa (migdzyzakiadows) organizacje zwigzkows
dzialajaca w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, bez wzgledu na joj liczebnosc,
zaangazowanie w r0zwigzywanie probleméw zakladu pracy oraz sklad zawodowy jej czlonkow.
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XIIT Obowigzek rownego traktowania W zatrudnieniu
i przeciwdzialania lobbingowi

§ 89 :
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, W szozegblnosel ze
wzgledu na pleé, wiek, nigpelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orjentacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudniende na czas okreslony tub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie W pelnym Iub
w niepelnym wymiarze ézésu pracy jest niedopuszezalna.

§ 90

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani W zakresie:
- nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkéw zatrudnienia,
- awansowania,
- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szezegblnosci bez wzglgdu na pled, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenié etniczne, wyznanie, otientacjg
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnicnie na czas okreglony lub nieokre§lony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

9. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn Wyzej okredlonych.

§ 91
Dyskryminowanie postednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilke przyczyn
okreslonych w § 90 byl, jest lub méglby byé trakfowany w pordwnywalnej sytuacji mhie;j
korzystnie niz inni pracownicy. :

§ 92
Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
satrudnienia na niekorzyéé wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grypy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okre§lonych, jezeli dysproporcje te nie
moga byé uzasadnione innymi obicktywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania
w rozumieniu §R9 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktdrego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosei albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 93
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakierze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnoéci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢
skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 94
7a naruszenie zasady roéwnego traktowania W zatrudnieniu uwaza sie rOznicowanie PIZezZ
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, tj. ples, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznodé zwigzkows,
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' _pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem
jest w szczegOlnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu inmych $wiadczen zwigzanych
Z pracg,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkolenmiach podnoszgeych kwalifikacje
T et zawodowe chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 95

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajgce na:

1)  Nie zatrudnieniu pracownika z jednej lub kilka przyczyn, okreslony w § 89, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki ]e_] wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2)  Wrypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3)  Stosowanie frodkdw, kidre réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosc pracownika,

4)  Ustalaniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnienin dzialania podejmowane
przez okreflony czas, zmierzajgce do wyrOwnywania szans wszystkich Iub znacznej liczby
pracownikow wyrézniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jeko kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyé4¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 96
Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku rodzajem i charakterem dzialalnogci
prowadzone] w ramach kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacii,
ktorych cel dziatania pozostaje w bezpodrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadmone 1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe
(np. nauczycieli religii).

§ 97

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o0 jednakowe] wartosci.

2. Wynagrodzente takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawanie pracownikowi warto$ci
pienieznej lub w innej forniie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, kiérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyks i do$wiadezeniem zawodowym, a takze pomwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 98

1. Namocy art.18 K.P. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasade réwnego trakiowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosei nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow. '
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2.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystuguj acéﬁrch 7 tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgee]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy hub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 99

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawea i pracownicy zobowiazujg sig do przestrzegania
ponizszych zasad:

1.

Kazdy pracownik Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zobowiazany jest przesirzegaé
przepisow Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Regulaminu pracy 012z szanowaé przekonania

- $wiatopogladowe, religijne 1 polityczne innych pracownikow, a takie przestrzeganic ich prawa

11.
12.
13.

14,

15.

16.

do prywatnos$ci.

Podstawowym elementem kultury organizacyjnej Poradni Psychologiczno—Pedagogicznej jest
przestrzeganie zasad etycznych przez pracownikow.

Pracodawca zobowigzany jest szanowaé godno$é osobisty pracownikow.

W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej panujg zasady kultury pracy. Kazdy pracownik
zobowiazany jest do uprzejmego 1 Zyczliwego zachowywania si¢ W stosunku do
wspblpracownikéw oraz do niesienia im pomocy.

W Poradni nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow.

Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawial  sig dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspoipracownika lub grupy wspdlpracownikow. .

Zakazuje sig uzywania obrai]fiwego jezyka zardwno w stosunku do podwiadnych,
przetozonych, jak i wspélpracownikow rownorzednego szczebla.

Zakazije si¢ rozpowszechniania plotek w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej. Wszelkie
informacje uzyskane przez pracownikéw w czasie pracy nie mogg by¢ wykorzystanie do
innych celéw niz te, dla ktorych zostaly im udostgpnione.

Pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami.

_Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna  zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do

swobodnego wyrazania pogladow, opinii 1 uwag na temat toku pracy dydaktycznej,
wychowawczej, jak réwniez na temat stosunkéw interpersonalnych panujacych w Poradni
Psychologiczo-Pedago gicznej lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.
Poradnia zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidiowosci w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowigzkow
zawodowych, czy tez w relacjach miedzyludzkich).

Pracownik zobowiazany jest przeciwdziataé powstawaniu konfliktéw w miejscu pracy.
Wszelkie zaistniale konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godnosci osobiste]
i kultury organizacyjnej. '
Dyrektor podejmuje wszelkie dzialania majgce na celu rozwigzywanic  konfliktow
pojawiajacych si¢ W migjscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wplywaty one na
organizacje i atmosferg pracy.

Kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub innemu
niectycznemu  zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktérego nie potrafi samodzielnie
rozwigzad) badz tez jest swiadkiem takich zachowan miedzy innymi pracownikami, winien
zgtosi¢ ten fakt (w formie ustnej, pisemnej — anonimowej Iub imiennej badz w inny dogodny
sposob) przetozonemu lub ,;mezowi zaufania”.

Kazde zgloszenie zostanie poddane postepowaniu wyjasniajgeemu, ktére bedzie miato na celu
zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu. Postepowanic to bgdzie
prowadzone z zachowaniem poufnosciiz poszanowaniem praw o0s6h sygnalizujacych problem,
jak i potencjalnych sprawcow, tak aby bezpodstawnie nie narazac niczyjego dobrego imienia.

25



X1V Inne postepowania
§ 100

Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznoscei, prowadzi¢ prywatnych
rOZMOW:
a) ze wspdlpracownikami,
b) telefonicznych,
-7 ¢) z osobami trzecimi,

R § 101

Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
. do przelozonych, wspélpracownikow oraz oséb trzecich.

§ 102

- Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
- 1) zajmowac sie zadnymi czynno$eiami niezwigzanymi z praca,
2)  spozywac positkOw (czasie przerwy)
3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie zalkdadu pracy
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego).

§ 103

Pracownik nie powinien:
1) Przyjmowaé na adres zakladu pracy prywatnej korespondencii,
2) wykorzystywal wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywainej korespondencii,
3) wykorzystywaé urzadzen Igcznosci w zakladzie pracy (telefon, faks, poczta
elektroniczna) do celdéw prywatnych.

§ 104

Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczna i spoleczng pod warunkiem, Zze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dzialalno$¢ 1a nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
7 urzadzen 1 wyposazenia pracodawcy.
XV Postanowienia koncowe

§ 105
. Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie reguluje Kodeks Pracy.
§ 106
- Z, dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin pracy

";;_'Obowiqzujafcy od dnia: 1 stycznia 2000 r.
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§ 107

ie po 14 dniach od pod

1. Regulamin pracy wehodzi w zyci
Zarzadzeniem Nr 7/ 2006

2. Regulamin zostal wprowadzony

7aktadowe Organizacje Zwigzkowe Pra odaWca
DY R IRADN

(przewodniczacy Zaldadowych Organizacji waa,zkowych)
jolstwa Po\s aego

| Zwiazek ] Nauczyc e S
EAlhanis Fatl treha r’."f ayszaﬂf orczyi
(K?J%%ze?eé%;a dskiego B0 (piogketip B)
44-335 Jastrngle Zdro;

@fpodpls)

KOMISJA MIEDZYZAKLADOWA

NSZ7 , Solidamodt” Pracownikow
Oéwiaty @ Wychowania

AlPlisugsiego 50 44-336 Jastmehie Zdrd)

ania go do wiadomosci pracownikow,



