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Regulamin Pracy
Powiatowej Poradni Psychologiczno—Pedagogicznej Powiatowej Poradni
Psychologiczno—Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu

1. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek W procesie
pracy w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Powiatowej Poradni
Psychologiczno—Pedagogicznej z siedziba w Walimiu, zwanej dalej ,,Poradnig”, oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to dyrektora Poradni,

2) pracowniku —rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Poradni, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz
podstawe nawiazania stosunku pracy,

3) nauczycielu — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego zgodnie z przepisami
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. 2018 1. poz. 967 i 2245
oraz z 2019 r. poz. 730 i 1287),

4) pracowniku niepedagogicznym — rozumie sie przez to pracownika Poradni,
niebedacego nauczycielem.

§3

1. Obowiazki i uprawnienia pracownikow okreslaja przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1 974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 1. poz. 1040, 1043.)

2. Obowiazki i uprawnienia pracownikow niepedagogicznych okreslaja przepisy Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282.)

3. Obowigzki i uprawnienia nauczycieli okreslaja przepisy Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta nauczyciela (Dz. U. z 2018 1. poz. 967 12245 oraz z 2019 r. poz. 730 i 1287)




§4

Na czas swojej nieobecnosci pracodawca wskazuje pracownika, ktory go zastepuje.

§5

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik ma obowiazek zapoznal sig z trescia

Regulaminu.
2. Po zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracownik sklada stosowne o$wiadczenie.

I1. Obowiazki stron stosunku pracy

§6
Pracodawca jest zobowigzany do:

1) przydzielenia zadan pracownikowi podejmujgcemu prace W Poradni,

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego pracg Z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na Wwyznaczonym stanowisku oraz Zjego podstawowymi
uprawnieniami,

3) zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy,

4) udostepnienia pracownikowi informacji niezbednych dla wlasciwego wykonywania jego
zadan,

5) organizowania pracy W sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy i osigganie
przez pracownika wysokiej efektywnosci i jakosci pracy,

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz wynikow
jego pracy,

7) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika,

8) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, —rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie czy zamieszkanie, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

9) wplywania na ksztaltowanie dobrej atmosfery w pracy, zasad wspolzycia spolecznego
oraz wspotpracy i wspotodpowiedzialnosci za interesy i dobre imi¢ Poradni,

10) nadzorowania przestrzegania w Poradni przepiséw: o ochronie danych osobowych,
bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

11) informowania na biezgco pracownika o zarzadzeniach wewnetrznych obowiazujacych
w Poradni,

12) udzielania pomocy pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe,

13) kierowania pracownika na szkolenia,

14) terminowego oraz prawidlowego wyplacania wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
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i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy,
15) prowadzenia dokumentacji W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow,
16) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej,
17) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownika w miarg posiadanych $rodkow, zgodnie
7 zasadami okre§lonymi w Regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§7

1. Pracownik ma prawo do pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami i umieje¢tnosciami,
wykonywanej w warunkach poszanowania godnosci osobistej.
2. W szczegblnosci pracownik ma prawo do:
1) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnych z Regulaminem,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
3) zaspokajania potrzeb socjalnych, zgodnie z Regulaminem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
4) uczestniczenia w szkoleniach,
5) urlopu wypoczynkowego W przystugujacym wymiarze,
6) 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy
7) powstrzymania si¢ od pracy W razie zagrozenia swojego zdrowia lub zycia.

§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen pracodawcy, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegOlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

2) przestrzegaé ustalonego w Poradni czasu pracy,

3) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego porzadku,

4) przestrzegaé przepisOw oraz zasad ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

5) uczestniczy¢ W obowiazkowych szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony
Przeciwpozarowej,

6) dbaé o dobro Poradni, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

7) przestrzega¢ wewnetrznych aktow normatywnych,

8) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) poddawac¢ si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

10) wspbtpracowaé z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Poradni,

11) przestrzegaé zasad wspéizycia spolecznego,

12) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci niezbedne do

4




6.

7:

zajmowania danego stanowiska pracy, w szczego6lnosci poprzez udzial w szkoleniach,

13) niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego © wszelkich przeszkodach w toku pracy,
w szczegodlnosci o wadach i usterkach urzadzef,

14) niezwlocznie informowa¢ przetozonego na pismie 0 zauwazonych zagrozeniach zycia
lub zdrowia ludzkiego i o zaistniatych wypadkach przy pracy,

15) niezwlocznie informowa¢ inspektora ochrony danych lub przetozonego o zagrozeniu
bezpieczenstwa danych osobowych.

_Pracownik jest zobowigzany do uzywania sprzgtu pracodawcy zgodnie Z jego

przeznaczeniem, W szczegblnosci pracownik nie moze instalowa¢ na komputerach i innym
sprzecie elektronicznym nielegalnego oprogramowania ani $ciagaé nielegalnych plikow.

I11. Czas pracy

§9

.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowigzkow.

.Czas pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi 40 godzin tygodniowo

w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy niepedagogiczni zaczynaja pracg o godzinie 8.00 i koncza o 16.00.
. Czas pracy nauczycieli, uwzgledniajac zajecia dydaktyczne, wychowawczo-opiekut’lcze,

jak rowniez samoksztalcenie i przygotowanie si¢ do zajeé, doskonalenie zawodowe, nie
moze przekroczy¢ tygodniowo 40 godzin.

. Pracownicy pedagogiczni wykonujg pracg zgodnie z Tygodniowym rozkladem zajgc,

akceptowanym przez Rad¢ Pedagogiczna i zatwierdzonym przez dyrektora.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy 0 prace.

Przybycie do pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci.

8. Na opuszczenie stanowiska pracy W celu zatatwienia spraw osobistych w czasie godzin

pracy, pracownik ma obowiazek uzyskaé zgod¢ przelozonego.

§10

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystaé z 30-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§11

Pracownicy, ktérzy mieszkaja poza miejscowoscia siedziby Poradni, mogg wyjatkowo
uzyskaé pozwolenie na zmiang godzin pracy ze wzgledu na trudnosci komunikacyjne.




§ 12

1. Pracownicy moga przebywa na terenie Poradni w dni powszednie W godzinach 7.00-
~18.00, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przebywanie na terenie Poradni po godz. 18.00 jest dozwolone tylko po uzyskaniu
pisemnej zgody pracodawcy.

IV. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§13

1. Wynagrodzenie za pracg pracownikom niepedagogicznym wyplaca si¢ do 24 kazdego dnia
miesiaca, za ktéry wyplacane s3 wynagrodzenia. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptlaca si¢ w dniu poprzedzajacym
dzien wyplaty.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom miesiecznie z gory w pierwszym dniu
miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

§14

1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na rachunek bankowy pracownika z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacane do ragk wiasnych
pracownika badZ osoby przez niego upowaznione;.
V. Uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem i ochrona mlodocianych

§15

1. Pracownicy w cigZy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownicy W cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Czas pracy pracownicy w cigzy przy obshudze komputera nie moze przekroczy¢ 4 godzin
na dobe.

§ 16

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, W systemie
przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§17

1. Pracownica niepedagogiczna karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch polgodzinnych
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przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch 45-minutowych przerw w pracy.

2. Pracownicy niepedagogicznej zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy karmigcej piersia nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy niepedagogicznej udzielane
acznie.

4. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4
godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.

VL Obowiazki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego

§18

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki  pracy,
a w szczeg6lInosci:

1) utrzymywaé pomieszczenia W pracy w stanie odpowiadajagcym warunkom okreslonym
w przepisach BHP oraz ochrony Przeciwpozarowe;j,

2) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) informowa¢ o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§19

Pracodawca jest obowigzany kierowaé pracownikéw na okresowe lub kontrolne badania
lekarskie zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

§20

Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé pracownikéw  z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

§21

1. Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo przyjety pracownik powinien przej$¢ instruktaz

ogolny i stanowiskowy oraz zostaé zapoznany Z:

1) zagrozeniami wystepujacymi na obejmowanym przez niego stanowisku pracy oraz
ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
2) czynnikami szkodliwymi wystepujacymi W procesie pracy,




3) sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami,
4) zasadami obshugi sprzgtu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,
5) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2. Realizacje obowigzkéw pracodawcy wynikajacych zust. 1, zapewnia W zakresie
instruktazu ogdlnego osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy, natomiast w zakresie instruktazu stanowiskowego — pracodawca.

3. Przyjecie do wiadomosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
ochrony przeciwpozarowej, pracownik potwierdza na piSmie, skladajac stosowne
o$wiadczenie.

§22

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Poradni w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu narkotykow jest zabronione.
2. Wnoszenie alkoholu i narkotykéw na teren Poradni jest zabronione.

VII. Ochrona danych osobowych
§23

1. Dane osobowe pracownika sa przetwarzane w celach zwigzanych z zawarciem
i wykonaniem umowy o pracg. Ich zakres okresla Kodeks pracy.

2. Administratorem danych osobowych jest Powiatowa Poradnia Psychologiczno -
Pedagogiczna z siedzibg w Walimiu, miejsce wykonywania zadan Al Wyzwolenia 234,
58-300 Watbrzych.

3. Podanie danych jest niezbgdne do zawarcia i wykonywania umowy O pracg oraz wykonania
obowiazkéw ciazacych na pracodawcy wynikajacych z przepisOw prawa.

4. Odbiorcami danych sa podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Poradni, w tym ustugi BHP,
opieki medycznej, dostawcy ustug IT i ushug hostingowych, jak réwniez Zaklad
Ubezpieczenn Spolecznych oraz organy administracji skarbowej i organy sadowe oraz
egzekucyjne.

5. Pracodawca nie prowadzi monitoringu wizyjnego. W budynku Starostwa Powiatowego,
w ktérym wykonywane s3 zadania Poradni, prowadzony jest monitoring wizyjny.
Administratorem  danych z tego  monitoringu jest Starostwo  Powiatowe
w Walbrzychu. Monitoring wizyjny moze byé takze prowadzony W Punktach
Diagnostyczno-Konsultacyjnych Poradni. Administratorami danych z tego monitoringu s3
placéwki, w ktérych umieszczone s3 Punkty Diagnostyczno-Konsultacyjne.

5. Pracodawca, za zgoda pracownika, moze gromadzi¢ dodatkowe dane o pracowniku: numer
telefonu prywatnego i adres email, ktére beda wykorzystane w sytuacjach shuzbowych
wymagajacych niezwlocznego kontaktu z pracownikiem.

6. W celu promocji i ulatwienia kontaktu klientom z pracownikami na stronie internetowej
Poradni, oprocz danych kontaktowych, mogg by¢ umieszczone takze zdjecia pracownikow.
Umieszczenie zdje¢ wymaga zgody pracownika. Brak zgody nie moze przynosi¢ zadnych
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negatywnych skutkow dla pracownika.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia, a takze po jego ustaniu,
przez okres wymagany przepisami prawa dla przechowywania akt osobowych pracownika.
W przypadku przetwarzania danych osobowych w oparciu o wyrazong przez pracownika
zgode, okres przetwarzania moze ulec skréceniu poprzez wycofanie zgody.

8. Pracownik posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia czesci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz Wwniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

9. Administrator danych, w ktérego imieniu dziala dyrektor Poradni, jest zobowigzany
zastosowaé $rodki techniczne i organizacyjne, ktére zapewnig ochrong przetwarzanych
danych osobowych, w szczeg6lnosci zabezpieczy¢ dane przed:

a) udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym,
b) zabraniem przez osobg nieupowazniona,

¢) przetwarzaniem z naruszeniem prawa,

d) zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

10. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na poleceniec i z upowaznienia
administratora danych. Prowadzony jest rejestr osob posiadajacych upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

11. Pracownicy, ktérzy otrzymali polecenie przetwarzania danych oraz upowaznienie do
takiego dziatania, powinni doklada¢ szczegOlnej starannosci przy przetwarzaniu danych
osobowych, zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Poradni.

VIII. Obecnosci w zakladzie pracy
§24

Pracownicy wykonuja swoje zadania zawodowe w pomieszczeniach Poradni na al.
Wyzwolenia 24 w Walbrzychu oraz w Punktach Diagnostyczno—Konsultacyjnych Poradni.
Miejsce wykonywania zadaf zawodowych okresla Tygodniowy rozklad zaje¢ zatwierdzony
przez dyrektora Poradni.

§25

1. Nauczyciel powinien stawi¢ si¢ do pracy zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym
rozkladem zaje¢ 10 minut przed rozpoczeciem zajec.

2. Pracownik niepedagogiczny powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by W godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 26
1. Pracownicy potwierdzaja przyjscie do pracy podpisem na liscie obecnosci w sekretariacie

Poradni.
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2. Wyjscie zterenu placowki w czasie pracy pracownicy wpisuja do ksigzki wyjs¢
w sekretariacie Poradni.

§ 27

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
zprzyczyny zgoéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn niemozliwych do przewidzenia pracownik jest obowigzany
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, zawiadomié¢
pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania;
zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inne osoby, pisemnie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego srodka Igcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa W ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiagzku, wtym w szczegblnosci jego oblozng chorobg potaczong
z nieobecnos$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej.

§28

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosci W pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Pracownik przedkiada niezb¢dne dokumenty w tym
zakresie.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby zakaznej pracownika lub jego izolacji
z powodu choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnoéci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny, wymagajacej sprawowania osobistej opieki przez
pracownika,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé, doreczajac zaswiadczenie
lekarskie nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

3. Za dokumenty usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy uwaza si¢:

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

2) decyzje wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, Wwydana zgodnie
7z przepisami o zwalczaniu choréb zakasnych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tym przepisami,

3) oswiadczenie pracownika —w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia 7lobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko
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uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia —w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny izakonczonej wtakim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin.

§29

Niedopelnienie obowigzku, o ktorym mowa w § 28, stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracownika imoze stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy O pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

1.

2.

§30

W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomié pracodawce o przyczynie spéznienia.
Uznanie sp6znienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy
i nastgpuje po przedstawieniu przez pracownika dowod6éw potwierdzajacych przyczyne
spoznienia lub stosownych wyjasnien.

. Przyczyna usprawiedliwionego spoznienia moze by¢ w szczegllnosci:

1) nagta koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

2) wypadek uniemozliwiajacy terminowe przybycie do pracy,

3) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy w granicach do 8 godzin od jej
zakonczenia, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek nocny.

IX. Zwolnienia od pracy

§31

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, wymagajacych zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia

udzicla pracodawca.

. Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa wust.2, pracownikowi przyshuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia W terminie uzgodnionym
z pracodawcg. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.
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§32

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw
prawa.

§33

1. Pracownikowi wychowujgcemu dzieci do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od
pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym Ze
jesli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢
tylko jedno z nich.

2. Pracownik, ktéry korzysta z uprawnienia, sklada do pracownika odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe stosowne o$wiadczenie. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do pelne;j
godziny.

X. Kary porzadkowe

. § 34

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, niniejszego Regulaminu,
przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow
wewnetrznych aktéw normatywnych, moze zosta¢ wymierzona kara upomnienia lub
nagany okre$lona w Karcie N-la i zgodna z Kodeksem Pracy.

2. Przy stosowaniu kar bierze si¢ pod uwagg w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§35

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych idatg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

4. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

12



[\

§ 36

- Od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze

wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia pracownika
o ukaraniu.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j.

. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego 'wniesienia jest rdwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

- Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze wciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

- Wrazie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej

kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartogé
zasadzonej kary.

. Wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy

orzeczenia o uchyleniu kary, odpis zawiadomienia usuwa sie z akt osobowych pracownika.

§37

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, 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 uznaé¢ kar¢ za niebyla przed uptywem terminu,
o ktorym mowa w ust. 1.

XI. Nagrody

§ 38

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci moga by¢ przyznawane
nagrody i wyr6znienia. Odpis o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika. Zaréwno pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym.
Pracownikowi przystuguja nagrody jubileuszowe w nast¢pujacej wysokosci:

po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego;

po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego;
po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesig¢cznego;
po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego;
po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesi¢cznego;
po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.
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XII. Postanowienia koncowe
§39

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje pracodawca.

2. W sprawach nie uregulowanych w regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2019r.

§ 40

Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.

Organizacje zwigzkowe: Pracodawca:

DYRENKTOR

MIEDZYZAKLADOWA ORGANIZACJA ZWIAZKOWA Powiatowe: roradni
AL

NSZZ "SOLIDARNOSC" ; i -Pedagogigznej
Pracownikow Oswiaty i Wychowania Fayshalog Znolimfu g\% :

ZIEMI WAELBRZYSKIEJ LSS
58-300 Watbrzych, ul. Matejki 1 p.14 mgr Régina Marciniak

.................. tel. 74.84.259.70. ............
NIP: 886-19-90-043 Regon 890482610
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