PPP.1.10.101.1/2017 
REGULAMIN PRACY PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

W ŁASKU
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z poźn. zm.), Ustawa z dnia 21 stycznia1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 1997 Nr56, poz.357 - tekst jednolity z poźn. zm.), Ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), Ustawa Prawo Oświatowe 
z dnia 14 grudnia 2016 r., Dz. U. z 2017 r. poz. 59.,  Rozporządzenie MEN. z dnia 1 lutego 2013 roku 
w sprawie szczegółowych zasad działania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych w tym poradni specjalistycznych Dz. U. 2013.199 ze zm. 
I. PRZEPISY WSTĘPNE

§ 1

Regulamin ustala organizację i porządek wewnętrznego funkcjonowania zakładu pracy, którego dotyczy, w czasie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy należy przez to rozumieć Poradnię Psychologiczno-Pedagogiczną w Łasku reprezentowaną przez Dyrektora Poradni.

§ 3

Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4

Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datę zostanie dołączone do akt osobowych.

II. OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 5

 Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:

1. rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

2. stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne 
z przepisami prawa lub przepisami wynikającymi ze stosunku pracy (umowa o pracę),

3. przestrzegać ustalonego czasu pracy,

4. przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku,

5. przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

6. przeciwpożarowych,

7. podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

8. dbać o dobro Poradni i jej mienie,

9. przestrzegać tajemnicy służbowej określonej w odrębnych przepisach,

10. przestrzegać w Poradni zasad współżycia społecznego,

11. dbać o czystość i porządek,

12. po zakończeniu godzin pracy powierzone dokumenty, materiały i pomoce odpowiednio

13. zabezpieczyć, w sposób gwarantujący zachowanie tajemnicy służbowej i ochronę danych osobowych osób, których akta i materiały dotyczą.

§ 6

Na teren Poradni nie wolno wnosić alkoholu.

§ 7

Wstęp i przebywanie pracownika na terenie Poradni w stanie po spożyciu alkoholu jest

zabronione.

III. CZAS PRACY

§ 8

Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonanie obowiązków służbowych.

§ 9

Praca w Poradni rozpoczyna się o godz. 7.30, a kończy o godz. 17.00. Obowiązuje 5-dniowy tydzień pracy.

§ 10

Dyrektor Poradni może (na podstawie odpowiednich zapisowi Karty Nauczyciela) nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społecznie zadania lub - jeżeli to wynika 
z organizacji pracy w Poradni – ustalić czterodniowy tydzień pracy.

§ 11.

1. Czas pracy pracowników pedagogicznych zatrudnionych w pełnym wymiarze zajęć nie może     
     przekraczać 40 godzin na tydzień.

2. W ramach czasu pracy pracownik pedagogiczny obowiązany jest realizować:

a. bezpośrednie zajęcia z dziećmi i młodzieżą oraz na ich rzecz: z rodzicami, nauczycielami 
i innymi osobami w Poradni lub poza jej terenem (w rejonie działania Poradni) 
w wymiarze 20 godzin tygodniowo,

b. inne czynności wynikające z zadań statutowych Poradni,

c. zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem 
i doskonaleniem zawodowym.

3. Godziny rozpoczęcia i kończenia pracy poszczególnych pracowników pedagogicznych

     bezpośrednio z dziećmi i młodzieżą oraz na ich rzecz określone są w harmonogramie pracy   
     ustalanym przez Radę Pedagogiczną.

§ 12

Czas pracy pracowników administracyjno-ekonomicznych nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin na tydzień w rozliczeniu miesięcznym.

§ 13

Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie wg umowy o pracę.

§ 14

Obecność w pracy pracownicy potwierdzają podpisem na liście obecności.

§ 15

Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

§ 16

W przypadku konieczności wyjścia w czasie pracy pracownik obowiązany jest uzyskać zgodę Dyrektora Poradni, jednocześnie pracownik wpisuje swoje nazwisko do książki ewidencyjnej nieobecności w czasie godzin pracy.

§ 17

Przebywanie pracowników na terenie zakładu pracy, poza godzinami pracy, może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przełożonego.

§ 18

Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

IV. OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 19
Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1. określić pracownikowi przydział czynności zgodny z treścią zawartej umowy o pracy,

2. zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

3. organizować czas pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji należytej jakości pracy,

4. zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

6. ułatwić pracownikowi podnoszenie jego kwalifikacji zawodowych,

7. inspirować doskonalenie zawodowe pracowników pedagogicznych Poradni w korelacji 
z awansem zawodowym.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 20

1. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się

biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. O terminie urlopu pracownika  zawiadamia się nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

3. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy 
z zaznaczeniem w karcie urlopowej.

4. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

5. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca III kwartału następnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu: w przypadkach znacznego wahania okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

§ 21

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny 
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

§ 22

Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2. podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

3. na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

4. w razie innych okoliczności wynikających z tych przepisów.

§ 23

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych

spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje

wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą

w godzinach nadliczbowych.

§ 24

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

1. 2 dni w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzień w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej ma utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§ 25

Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwóch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VI. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA

§ 26
Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

§ 27

Pracodawca jest obowiązany:

1. zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2. prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny

pracy,

3. organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 28

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu

w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, podlegają także szkoleniom okresowym.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

1. § 29

2. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych.

3. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

4. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać

w godzinach nadliczbowych, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 30

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

VIII. WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 31
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 32

Szczegółowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatków określa regulamin wynagrodzenia.

§ 33

1. Wynagrodzenie pracowników pedagogicznych (łącznie z dodatkiem stażowym,

motywacyjnym i funkcyjnym) płatne jest co miesiąc z góry w dniu 1 każdego miesiąca.

2. Jeżeli ten dzień jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu

następnym.

3. Dodatek za trudne warunki pracy wypłacany jest z dołu, 

§ 34

Wynagrodzenie zasadnicze łącznie z dodatkiem stażowym i funkcyjnym pracowników ekonomiczno-administracyjnych płatne jest co miesiąc z dołu w dniu 28 każdego miesiąca. Jeżeli ten dzień jest dniem wolnym do pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.

§ 35

Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 28 następnego miesiąca.

§ 36

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 37

1. Wynagrodzenie na wniosek pracownika przekazywane jest na jego rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy (konto).

2. Wypłata wynagrodzenia może być dokonywana wyjątkowo do rąk własnych pracownika albo osoby przez niego upoważnionej lub współmałżonka pracownika, w razie gdy nie może on osobiście odebrać wynagrodzenia z powodu przemijającej przeszkody i nie złożył pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wypłaty wynagrodzenia do rąk współmałżonka.

3. Wynagrodzenie i dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych wypłaca się nie później

niż w ciągu miesiąca po zakończeniu okresu rozliczeniowego.

§ 38

Z wynagrodzenia ulegają potrąceniu:

a) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż

świadczenia alimentacyjne,

c) kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

d) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

IX. WYROŻNIENIA I NAGRODY

§ 39
Dla pracowników wyróżniających się w pracy przewiduje się następujące nagrody:

a) udzielenie pochwały wobec Rady Pedagogicznej,

b) podziękowanie na piśmie  z włączeniem do akt osobowych pracownika,

c) nagrody pieniężne,

d) nagrody jubileuszowe,

e) inne formy wynagrodzenia nie ujęte w niniejszym regulaminie, a uregulowane odrębnymi przepisami o pracownikach oświaty i pracownikach samorządowych.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 40
Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1. wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaźnej,

2. wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika

3. sobistej opieki,

4. okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

5. nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy,

6. konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach do 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli warunki odbywania tej podroży uniemożliwiły odpoczynek

nocny.

§ 41

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego.

2. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do

pracy.

3. W razie nie stawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy

i ubiegać się o akceptację nieobecności w przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym

dniu nieobecności, nie później niż dniu następnym, osobiście, przez inne osoby lub za

pośrednictwem poczty. W tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla

pocztowego.

4. W razie nieobecności w pracy w związku z:

a) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu

choroby zakaźnej,

b) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność, doręczając przełożonemu zaświadczenie lekarskie najpóźniej w ciągu 7 dni od daty jego wystawienia.

§ 42

1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nie usprawiedliwioną należy

do pracodawcy lub osoby przez nią wyznaczonej.

2. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest obowiązany niezwłocznie podać przyczynę nieobecności na piśmie.

§ 43

1. Za dni i godziny opuszczone bez usprawiedliwienia pracownikowi nie przysługuje prawo do wynagrodzenia.

2. Pracodawca potrąca pracownikowi przy najbliższej wypłacie należności za dni i godziny

pracy opuszczonej bez usprawiedliwienia, niezależnie od innych konsekwencji służbowych, które mogą być wyciągnięte w stosunku do pracownika.

§ 44

W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności:

1. spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2. stawia się do pracy w stanie po użyciu alkoholu,

3. spożywa alkohol w czasie pracy,

4. wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,

nie przestrzega tajemnicy służbowej,

mogą być stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany,

c) inne kary nie ujęte niniejszym regulaminem a zawarte w przepisach o pracownikach

oświaty i pracownikach samorządowych.

§ 45

Kary stosuje Dyrektor Poradni i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt pracownika.

§ 46

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy.

§ 47

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego

naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

XII. PRZEPISY KOŃCOWE

§ 48

W razie nieobecności Dyrektora zastępuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 49

Dyrektor Poradni w czasie nieobecności podległego pracownika:

1. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika

nieobecnego pomiędzy innych pracowników Poradni.

2. w przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez

innych pracowników poradni zgłasza ten fakt swemu przełożonemu, który podejmuje

decyzję w tym zakresie.

§ 50

1. Dyrektor Poradni zgodnie z określoną procedurą przyjmuje pracowników w wyznaczonym terminach w sprawach skarg, wniosków i zażaleń.

2. Terminy, o których mowa w ust. 1, podaje się do wiadomości pracowników poprzez

wywieszenie na tablicy ogłoszeń.

Regulamin ogłoszono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej dnia 09.10.2017 r. 
Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia. 
Traci moc Regulamin Pracy z dnia 15.09.2014 r. 
Regulamin wprowadzono Zarządzeniem Nr 11 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Łasku z dnia 09.10.2017 r. 
