REGULAMIN PRACY

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2
w Krakowie, ul. Siewna 23 d

. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.
Podstawa prawna niniejszego regulaminu stanowig : Art. 104-104 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzniejszymi
zmianami)

§ 2.
1. Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Przepiséw regulaminu nie stosuje si¢ do osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§ 4.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zaznajamiany z regulaminem oraz
przepisami BHP i przeciwpozarowymi. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostaje dotagczone do akt osobowych.

§ 5.

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Poradni¢
Psychologiczno-Pedagogiczng Nr 2 w Krakowie.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor poradni zwany dalej
kierownikiem zaktadu pracy, lub wyznaczona drogg zarzadzenia (w tym doraznego)
osoba.

$ 6.

1. Kierownik zakladu pracy przyjmuje pracownikéw w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godz. 11.00 do 12.00.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chyba Ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ 7.

1. Bez zgody kierownika zaktadu pracy lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie
mozna wydawac na zewnatrz, ani udostepni¢ osobom dokumentow i ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr
osobistych.

2. Wszelkich informacji, o ktérych mowa w pkt. 1 wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy
udziela kierownik zaktadu pracy lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.



3. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci
pracodawcy, majg prawo do kontroli dziatalnos$ci (wizytacji) po uprzednim
przedstawieniu dokumentdéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli
kierownika zaktadu pracy lub osoby upowaznionej do zastepstwa (§5. pkt. 2.) oraz
dokonaniu wpisu do ksiggi kontroli.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa3 o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie obowigzujgcego w zaktadzie pracy ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

2) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

3) przestrzeganie przepisow i zasad BHP, a takze przepisoOw przeciwpozarowych,

4) Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

5) Przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia stanowigce wlasno$¢ placowki;
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, wytaczenie odbiornikéw
pradu, zamykanie pomieszczen i oddawanie kluczy.

- klucze do drzwi wejsciowych poradni sa w dyspozycji 0so6b upowaznionych przez
dyrektora poradni,

- klucze od pomieszczen przechowywane sg w sekretariacie poradni,

- klucze od gabinetéw i pomieszczen mogg odbiera¢ tylko osoby materialnie
odpowiedzialne za sprzet znajdujacy si¢ w pomieszczeniach.

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej (okreslenie, jakie informacje objete sg
tajemnicg shuzbowa precyzuje dyrektor poradni),

7) palenie tytoniu wytgcznie w miejscach do tego wyznaczonych,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci zawodowych,

9) zachowanie w tajemnicy informacji i danych osobowych klientéw poradni,

10) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

12) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwtoczne ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozagcym
im niebezpieczenstwie,

13) pracownik jest zobowigzany chroni¢ przed utratg lub zniszczeniem niezbg¢dne do
wykonywania pracy dokumenty, wydane mu przez zaklad pracy, jak rowniez posiadac je
przy sobie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych. Po rozwigzaniu stosunku
pracy, dokumenty te nalezy natychmiast zwroci¢ zaktadowi pracy.

14) Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zgtasza¢ swoim przetozonym o wszystkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy,

15) Pracownicy zobowigzani sg do przeprowadzania okresowych badan lekarskich,

16) Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetow,
dokumentow, pieczeci, walorow pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy.
Nadzor nad wykonaniem wyzej wymienionych obowigzkow, sprawuje pracodawca lub
jego zastepca, ewentualnie wyznaczony przez niego pracownik oraz kierownicy komoérek
organizacyjnych.



III. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 9.

1. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewnié¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,

2) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia w zakresie BHP,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

7) umozliwia¢ i utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom rozpoczynajacym pracg warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) odchodzacemu z pracy pracownikowi, pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie wydac
swiadectwo pracy, bez wzgledu na jego rozliczenie si¢ z pracodawca,

13) zapewni¢ pracownikom odziez roboczg i ochronng, kontrolowaé¢ whasciwe wykorzystanie
tych srodkow,

14) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore si¢ wiaze z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

2. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisOw dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie placowki lub
zapewnia pracownikom dostgp do tych przepiséw w inny sposob przyjety w poradni.

3. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

1) Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2) Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

3) Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisoéw.



4) Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapic¢ na pi§mie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w p.pkt.1, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

IV. CZAS PRACY

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

§11.

Czas pracy nauczycieli okresla Karta Nauczyciela.

2. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi poradni nie moze przekroczy¢ 8 godz. na
dobg i przecietnie 40 godz. tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym czterech
miesiecy — zgodnie z art. 129,Kodeksu Pracy

3. Czas pracy dozorcy nocnego 1 opiekuna nocnego nie moze przekroczy¢ w okresie
miesigca liczby godzin wynikajacych z przemnozenia 8 godzin przez liczbe
kalendarzowych dni roboczych.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja

indywidualne umowy o prace oraz harmonogram czasu pracy, opracowane przez

pracodawce.

=

§ 12.

1. Rozktad czasu pracy pracownikéw administracji 1 obstugi ustala dyrektor poradni
W porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi.

§ 13.
1. lraca 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.

§ 14.
1. Niedziela i §wieta okreslone odregbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godz.6.00 w tym dniu, a godz.
6.00 nastgpnego dnia.

§ 15.
1. Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Osobiste przygotowanie si¢
pracownika do wykonywania pracy, jak i osobiste przygotowanie si¢ do opuszczenia zaktadu
pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 16.
1. Pracownik przybywajacy do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
wiasnorecznym podpisem na liScie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

§ 17.



1. Pracownik prowadzacy sprawy osobowe zakladu pracy, potwierdza stan przestrzegania
przez pracownikow dyscypliny w tym zakresie. Stosuje si¢ uzgodnione symbole oznakowania
zaszlo$ci odnoszacych si¢ do czasu pracy np.:

U- nicobecno$¢ usprawiedliwiona,

w- urlop wypoczynkowy,

Nn- nicobecno$¢ nieusprawiedliwiona.

Sp- spdznienie,

k- zasitek opiekunczy.

V. URLOPY I ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 18.
1. W zakresie urlopéw wypoczynkowych w odniesieniu do pracownikéw nie bedacych
nauczycielami stosuje si¢ przepisy art. 152-172 Kodeksu Pracy, natomiast w odniesieniu do
nauczycieli stosuje si¢ odpowiednio art. 64-67 Karty Nauczyciela.

§ 19.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 20.

1. Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdélowymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1) podejmujacemu nauke bez skierowania,

2) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

3) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 21.

1. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami, pracodawca jest zobowigzany zwolnic¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:

- lawnika w sadzie,

- czlonka komisji pojednawcze;.

2) wcelu:

- wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w
zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

- przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych lub badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

- oddania krwi albo przeprowadzenia przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

- uczestniczenie w akcjach Gorniczego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego jezeli
pracownik jest cztonkiem GOPR.

3) w celu wystepowania w charakterze:

- bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym,

- strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.



1.
1)

§ 22.
pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 23.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
dwa dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 24.
Wszelkie dowody nieobecnos$ci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych, przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe,
ktéra gromadzi je we wlasciwych aktach.

§ 25.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslane przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 26.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tagcznos$ci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
polaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci.

§ 27.



2)

3)

4)

5)

2)
3)
4)
5)

6)

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy, sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika- w razie okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,

inne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje- w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godz., w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 28.

Pracodawca jest zobowigzany:

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie. To samo dotyczy badan
kontrolnych 1 wstgpnych,

wyda¢ pracownikowi obstugi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,

wydzieli¢ pracownikowi obslugi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wtasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzg¢dzi pracy.

§ 29.
Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Odbycie szkolenia wstepnego 1 przyjecie do wiadomosci przepisow ochrony
przeciwpozarowej 1 regulaminu pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na
o$wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do teczki akt osobowych pracownika.

§ 30.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.



2)
3)

N

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghtych
pracownikow obowigzku trzezwosci, cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2, polega na:

niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo uzasadniajg to inne okolicznosci,

surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie lub miejscu pracy,
niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.

§ 31.

W zakladzie pracy i w miejscu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu z wyjatkiem
miejsc wydzielonych do tego celu.

VIlI. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 32.

Wykaz prac wzbronionych kobietom ustalony rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn.
10.09.1996 r. Dz. U. Nr 114 poz. 545, stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 33.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godz. nadliczbowych.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godz. nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 34.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

VIIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 35.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.

§ 36.

W zaktadzie pracy stosuje si¢ czasowg oraz czasowo-premiowg form¢ wynagradzania.

§ 37.

Do czasu podpisania uktadéw zbiorowych pracy, ramowe warunki wynagradzania w
o$wiacie ustalaja:



1)

2)

1)
2)

3)
4)

2)

dla pracownikoéw pedagogicznych — Minister Edukacji Narodowej i Sportu w
porozumieniu z Ministrem Pracy i Polityki Socjalnej.
Dla pracownikow nie bedacych nauczycielami — Minister Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 38.

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i1 premii zawarte sg w
zaktadowym regulaminie wynagradzania.

§ 39.
Zgodnie z art. 85 Kodeksu Pracy:
wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami, ptatne jest co miesigc:
z dohu w dniu 25 kazdego miesigca.
Z gbry w pierwszym dniu kazdego miesigca.
jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim
dniu roboczym,
gdy wypada kilka dni wolnych, wynagrodzenie wyptaca si¢ w ostatnim dniu roboczym
przed dniem wyplaty.
Premia regulaminowa, ptatna jest w odstgpach miesiecznych z dotu w terminach wyptat, o
ktérych mowa w ust. 1.
Pracodawca na wniosek pracownika zobowigzany jest do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 40.
Zgodnie z Kodeksem Pracy:
wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na pisemny wniosek pracownika na jego
osobisty rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy,
wynagrodzenie za pracg w godz. nadliczbowych (ponadwymiarowych) wyptaca si¢ nie
po6zniej niz do 10 dnia nastgpnego miesigca.

§ 41.
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonywanych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH I ZA SZKODE WYRZADZONA
PRACODAWCY

§ 42.
Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:
zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialdw i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
opuszczanie calo$ci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,



3) stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu albo spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciw pozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony intereso6w i mienia zakladu pracy, posiadanych uprawnien
(upowaznien) oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen socjalnych,

10) popetienia przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku z
posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukow
zaktadu pracy,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z nie zachowania nalezytej
starannosci,

12) naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujacego pracownikow

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow BHP lub przepisow przeciw pozarowych, pracodawca moze stosowac:

- kare upomnienia,

- karg nagany.

4. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieni¢zng.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia

pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czesci

wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o

ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

8. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

9. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 7 nie rozpoczyna si¢, a
rozpoczecie ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace;j

o
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢
tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ za niebylg
przed uptywem tego terminu.

Przepisy ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio, takze w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracownik, wobec ktorego zastosowano karg przewidziang w art. 108 Kodeksu Pracy, nie
noze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,
ktére sa uzaleznione od nienaruszenia obowigzkow pracowniczych w zakresie
uzasadniajagcym odpowiedzialno$¢ porzadkows.

Nauczyciele ,w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, moga by¢ poddani
postegpowaniu przed komisja dyscyplinarng na zasadach okreslonych w art. 75-84 Karty
Nauczyciela.

§ 43.
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisow dotyczacych
odpowiedzialnos$ci za mienie powierzone pracownikowi. Nadzér nad mieniem
pracodawcy sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolno
mienia zaktadu pracy przenosi¢ w inne miejsca.
Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, przetozony pracownik lub inna osoba
pisemnie upowazniona przez kierownika zakladu pracy.
Okresowych kontroli stanu powierzonego 1 innego mienia zaktadu pracy dokonuja
kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby pisemnie upowaznione przez
kierownika zaktadu pracy. Z czynnosci tych sporzadza si¢ odpowiedni protokot.
Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkodg 1 jej wysokosci,
niezwlocznie wszczyna bezposredni przelozony pracownika. Z przeprowadzonych
czynno$ci sporzadza si¢ odpowiedni protokol zawierajacy:
dane dotyczace osoby (0sob) prowadzacej postepowanie, osoby (0sdb) podejrzanej o
wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem , lub ktdra przyjela za to
mienie odpowiedzialno$¢ materialng, oraz dane osoby zglaszajacej szkodg,
czas trwania postgpowania,
opis szkody i miejsca jej zaistnienia,
okreslenie podejmowanych czynnosci,
ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,
wskazanie dowodow,
zalaczenie wskazanych dowodow 1 protokotow przestuchan.
Protokoty, o ktorych mowa w ust. 3 1 4 przekazywane s3 niezwtocznie osobie
prowadzacej sprawy kadrowe w celu przygotowania decyzji personalnych i osobie
odpowiedzialnej za kontrole stanu mienia zaktadu pracy w celu wdrozenia wnioskow
profilaktycznych.
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X POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44.

1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: kierownik zaktadu pracy i jego
zastepca.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i
inne osoby w zakresie okreslonym w regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci,
obowigzkow 1 uprawnien.

3. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy
osobom wymienionym w ust. 1 1 2. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 45.
1. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o

prace.

§ 46.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety w zaktadzie pracy.

§ 47.

1. Z dniem wejscia w zycie tego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy regulamin

pracy.
§ 48.

1. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony. Z wnioskiem o zmiang tresci regulaminu moze
wystapi¢ pracodawca lub zaktadowe organizacje zwigzkowe. Ustalenie zmienionej tresci
regulaminu nastepuje w wyniku uzgodnien pomigdzy pracodawca, a zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.
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