Zarzadzenie Nr 1/2025/2026
Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznych w Czestochowie
z dnia 1.10.2025r.

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Pracy Zespolu Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Czestochowie

Podstawa prawna:

Ustawa z 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz.U.2022 poz.1510)
art. 104

§1

1. W Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie
wprowadza sie do stosowania aktualizacje Regulaminu Pracy. (zatgcznik)

§ 2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw obstugi zatrudnionych w Zespole Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych do zapoznania sie z ww. regulaminem.

§3

Fakt zapoznania sie z regulaminem pracownik potwierdza podpisem.

§4

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.

(-) Rafat Dziwis

Dyrektor Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych
w Czestochowie



REGULAMIN PRACY
ZESPOtU PORADNI PSYCHOLOGIZNO- PEDAGOGICZNYCH
W CZESTOCHOWIE

Na podstawie artykutu 104 paragraf 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy Dz.U. z
2023 poz.240 ustalam, co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

MONITORING WIZYJNY

1. Zgodnie z art. 22% Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 108 a
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uczniéw/dzieci i pracownikéw oraz ochrony mienia, w placéwce
stosowany jest monitoring wizyjny.

2. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji systemu monitoringu wizyjnego w
placéwce okresla ,Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Zespole
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych “.

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date
zostanie dotgczone do akt osobowych.

8§84

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznych w Czestochowie.



Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.

10.

11.

Rzetelnie i efektywnie wykonywac prace.

Stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa i zakresem obowigzkéw pracownika.

Przestrzegac ustalonego czasu pracy.
Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Zespole Poradni porzgdku.

Przestrzega¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.
Dbad o dobro placéwki i jej mienie.

Przestrzegac tajemnicy zawodowej (okreslonej w odrebnych pismach).
Przestrzega¢ w placdwce zasad wspotzycia spotecznego.

Dbad o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy.

Nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy metody, pomoce, dokumentacje, narzedzia,

urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§6

1. Na teren Zespotu Poradni nie wolno wnosi¢ alkoholu.

2. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do
wykonywania pracy i na polecenie przetozonego powinien opuscic siedzibe
poradni. Jezeli pracownik znajdujacy sie pod wptywem alkoholu nie bedzie chciat
na wezwanie przedtozonego opuscic terenu poradni, przetozony moze w celu
uzyskania pomocy wezwac odpowiednie stuzby publiczne (np. policje).

3. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, bezposredni przetozony pracownika moze
sporzadzi¢ notatke stuzbowg i przedkiada jg dyrektorowi poradni celem podjecia
stosownych decyzji.

4. Jezeli stan nietrzezwosci pracownika budzi watpliwosci, dyrektor moze zgdac
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W celu przeprowadzenia takiego
badania dyrektor moze wezwac¢ odpowiednie stuzby publiczne (np. policje).

§7



1. Na terenie poradni nie wolno pali¢ tytoniu.
§8
Zabrania sie pracownikom
1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego

2. Uzywania komputeréw do celéw innych niz zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkdéw i czynnosci stuzbowych oraz samowolnego ich demontowania i naprawy.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczyc¢ sie z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiedni wpis w karcie obiegowej.

lll. CZAS PRACY

§10

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§11

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczac
40 godzin na tydzien

2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, prowadzonych przez
nauczycieli Zespotu Poradni bezposrednio z dzieémi i mitodziezg, nauczycielami i
rodzicami wynosi 20 godzin.

3. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy.

4. Dla nauczycieli doksztatcajacych sie, wykonujgcych inne wazne spotecznie zadania lub -
jezeli to wynika z organizacji pracy w Zespole Poradni - pracodawca moze ustali¢
czterodniowy tydzien pracy (art. 42c Karty Nauczyciela).

5. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i
40 godzin na tydzien w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym

6. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.



7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§12
1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i kornczenia pracy:

- na stanowiskach pedagogicznych w godz. 8.00 do 18.00 wg indywidualnego
harmonogramu
- na stanowiskach administracyjnych i obstugi w godz. od 7.30 do 18.00 .Dopuszcza
sie  w indywidualnych sytuacjach zmiany godzin pracy po uzgodnieniu z dyrektorem
Zespotu Poradni
2. Godziny przepracowane powyzej ustalonego harmonogramu dziennego mogg zostac
odebrane przez pracownika po uzgodnieniu z dyrektorem Zespotu Poradni . Godziny
przepracowane powyzej ustalonego harmonogramu dziennego oraz godziny odebrane
powinny by¢ odnotowane w ,Rejestrze godzin nadpracowanych”

(Procedura potwierdzania obecnosci w pracy obowiqzujgca w Zespole Poradni
Psychologiczno-Pedagopgicznych w Czestochowie)

§13
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
do korzystania z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy; miejsce i czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowe] ustala pracodawca w porozumieniu z
pracownikami.

§14

Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
§15

Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

§16

Przebywanie pracownikéw na terenie Poradni, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§17



Zatrudnienie na umowe o prace pracownicy sg upowaznieni do pobierania kluczy do
pomieszczen Poradni.

§18
Przyjscie do pracy wszyscy pracownicy potwierdzajg wpisem w "Liscie obecnosci"

§19
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

§20

Wyjscie stuzbowe pracownika winno by¢ odnotowane w ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych” z zaznaczeniem miejsca, dnia i godziny.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§21
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig przydziatu czynnosci i zawartej
umowy o prace.

2. Zaznajomié pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

3. Organizowad prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
6. Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

8. Zaopatrywac pracownikow w metody i techniki badawcze, pomoce, materiaty i narzedzia
pracy.



V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§22

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajagce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjagtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do 30 wrzesnia roku nastepnego.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczone na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia
urlopu. Pracownikom pedagogicznym wynagrodzenie za czas urlopu wyptaca sie zgodnie
z przepisami dotyczacymi wyliczenia wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy.

§23
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy

pracodawcami.

§24



Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi wudziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1. W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy).
2. Podejmujgcemu nauke w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy.

3. Na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 25

W trybie i na zasadach okres$lonych stosowanymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

1. Stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym.

2. Przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy.

3. Oddania krwi albo przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa, okresowych
badan lekarskich.

§ 26
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w punkcie 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracag w
godzinach nadliczbowych.

§ 27
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.



2. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpos$rednig opieka.

§28

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§29
Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace w ciggu roku
kalendarzowego przystuguje ptatne zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z powodu
dziatania sity wyiszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem (ptatne 50%)).

§30

Kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na podstawie umowy o prace, ktory bedzie
musiat zapewni¢ opieke kub wsparcie osobie bedacej cztonkiem rodziny, lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w ciggu roku kalendarzowego przystuguje
zwolnienie od pracy w wymiarze 5 dni dodatkowych dni bezptatnego zasitku
opiekunczego. Zasitek ten jest udzielany na podstawie wniosku sktadanego przez
pracownika. (wniosek zatgcznik).

V1. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§31

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§32
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w powyiszym zakresie zgodnie



z obowigzujgcymi przepisami,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie zgodnie z odrebnymi
przepisami,

5) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) zapewni¢ wykonanie decyzji, zarzadzen, wystapien i zalecen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wfasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
narzedzi.

8) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
stanowisk pracy oraz pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

§33

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy osobom
fizycznym wykonujgcym prace na innej podstawie niz stosunek pracy w placéwce lub w
miejscu wyznaczonym przez pracodawce, a takze osobom prowadzgcym w placéwce lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce na wilasny rachunek dziatalnos¢
gospodarcza.

8§34

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy podlega szkoleniu
wstepnemu ogdlnemu z dziedziny bezpieczerstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej wg obowigzujgcego u pracodawcy programu szkolenia.

§35

1. Pracownicy podlegajg ponadto szkoleniu na stanowisku pracy (instruktaz stanowiskowy),
zaleznie od rodzaju stanowiska, na ktére sg przyjmowani. Powyisze szkolenie
przeprowadza pracownik stuzby BHP.

2. W czasie ww. szkolenia pracownicy zostajg zapoznani z ryzykiem zawodowym zwigzanym
z zatrudnieniem na okre$lonym stanowisku pracy.

3. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
okresach:
a) pracownicy pedagogiczni - co 5 lat,
b) pracownicy administracyjno-biurowi — co 6 lat,
c) pracownicy pomocniczy i obstugi — co 3 lata.

4. Odbycie ww. szkolen jest potwierdzane wydaniem stosownych dokumentéw, ktére sg
dofaczane do akt osobowych pracownikéw.



§36

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

znac przepisy i zasady bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
poddawac sie profilaktycznym badaniom lekarskim, oraz stosowaé sie do wszelkich
zalecen lekarskich,

bra¢ udziat w szkoleniach bhp i p-poz, organizowanych przez pracodawce,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i narzedzi,

dbac o fad i porzadek na stanowisku pracy,

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy i przepisami p-poz. oraz przestrzega¢ w tym zakresie zarzadzen i polecen
pracodawcy.

uzywac przydzielonych do pracy narzedzi i materiatdw oraz odziezy roboczej
i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwtocznie informowaé przetozonego o wypadku przy pracy, pozarze oraz
zagrozeniu wypadkowym i pozarowym, jak réwniez zgtasza¢ wszelkie zauwazone
usterki maszyn, urzadzen, pomieszczen, narzedzi i sprzetu stwarzajgce zagrozenie dla
bezpieczenstwa pracy.

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
placowki jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomic¢ o tym
fakcie dyrektora oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu
ograniczenie szkody.

10) Obowiazki, o ktérych mowa w pkt 9 cigzg réwniez na osobach fizycznych

wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy w placéwce lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce, a takze na osobach prowadzacych na
wtasny rachunek dziatalno$é gospodarczg w placéwce lub w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce.

§ 37

Zabrania sie pracownikom :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opuszczania stanowiska pracy, w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

dopuszczania do obstugi maszyn i urzadzen oséb postronnych,

samowolnej zmiany stanowiska pracy oraz wykonywania pracy innej niz zlecona przez
przetozonego,

operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi z wykonywaniem zleconych
obowigzkdw i czynnosci,

samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez posiadanych uprawnien,

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania bedgcych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§38



1. Pracodawca przydziela nieodptatnie pracownikom odziez roboczg i ochronng oraz sprzet
ochrony osobistej zabezpieczajgcy przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy.

2. Odziez robocza i sprzet ochrony osobistej stanowi wtasnosé pracodawcy.

3. Pracownik zobowigzany jest utrzymywac w nalezytym stanie przydzielong odziez robocza
i ochronna.

4. Tabela przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
stanowi Zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodpfatnie s$rodki higieny osobistej, ktére
stanowig state wyposazenie pomieszczen higieniczno-sanitarnych placéwki.

§39

Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

8§40

1. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg witasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
W takim przypadkach przystugujg pracownikom ekwiwalenty pieniezne.

2. Tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz wysokos¢ kwot ekwiwalentéw
za uzywanie, pranie i konserwacje wtasnej odziezy i obuwia roboczego ustala sie na
podstawie wskazan organu prowadzgcego placéwke - Zatgcznik Nr 2

§41
W Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych wprowadza sie Regulamin w sprawie
zaopatrywania w okulary korygujgce wzrok oséb zatrudnionych przy pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Zatgcznik nr 3)

Vil. OCHRONA PRACY KOBIET
§42
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:



przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw:
- jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg

przy recznym podnoszeniu ciezaréw w gore:
- jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 10 kg
- jesli praca jest wykonywana dorywczo - powyzej 20 kg

2. Kobiecie w cigzy:
- do 6 miesigca wtgcznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg
- po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie
podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ciezarow

§43

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

g

§ 44

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy w razie przetozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego, ze za wzgledu na stan cigzy, nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§45

Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

W wypadku pracownicy zatrudnionej na stanowisku pedagogicznym- gdy czas pracy
kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej
prawo do jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy

VIIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 46



Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wynikajacych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§47
1. Wynagrodzenie nauczyciela sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego uzalezniona jest od posiadanego przez
nauczyciela poziomu wyksztatcenia i stazu pracy oraz osigganych wynikéw pracy,
dodatkéw od wykonywanej funkcji, zajmowanego stanowiska, warunkéw pracy i
osiaganych wynikdw pracy oraz posiadanych kwalifikacji specjalistycznych.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzied miesigca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie jest
wyptacane w dniu nastepnym. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ jest ustalona
jedynie na podstawie wykonanych juz prac wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z
dofu w ostatnim dniu miesigca.

4. Wynagrodzenie pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w placéwkach
oswiatowych wyptacane jest zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Poradni.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych przystuguje dodatek
funkcyjny zgodnie z Uchwatg Rady Miasta.

6. Pracownikowi przystuguje dodatek za wystuge lat w wysokosci 5% wynagrodzenia
zasadniczego po 5 latach pracy i wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia
20%.

7. W ramach srodkdw na wynagrodzenie tworzy sie fundusz premiowy z przeznaczeniem na
premie dla pracownikéw, przyznawany zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Poradni.

8. Za wykonywanie dodatkowych zadan przystuguje odrebne wynagrodzenie, ktére okresla
Dyrektor.

§48

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.

2. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w punkcie 1, nie wlicza sie:
- zasitkéw, zapomog
- nagrdd, odszkodowan, odpraw



§49

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla zaktadowy
regulamin wynagradzania.

§ 50
1. Wynagrodzenie zasadnicze dla pracownikédw administracji i obstugi facznie z dodatkiem
stazowym i funkcyjnym oraz premig motywacyjng ptatne jest, co miesigc z dotu do
ostatniego dnia kazdego miesiaca.

2. Premia regulaminowa jest ptatna miesiecznie w terminie wyptaty wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§51
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe pracownika
§ 52

Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu zadeklarowane przez pracownika kwoty sktadek oraz
sptaty pozyczki z Funduszu Swiadczen Socjalnych

IX. WYROZNIENIA | NAGRODY
§53
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiggniec i efektéw w pracy
mogg by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:

- Nagroda Dyrektora

2. Za wieloletnig prace nauczyciel otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokosci:



- za 20 lat pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego

- za 25 lat pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego

- za 30 lat pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego

- za 35 lat pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego

- za 40 lat pracy - 250% wynagrodzenia miesiecznego
Za wieloletnig prace pracownicy administracji i obstugi otrzymujg nagrode jubileuszowg w
wysokosci okreslonej w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych
zatrudnionych w Zespole Poradni.

X. DYSCYPLINA PRACY
§54

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci.

1. Wypadek i choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej.

2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

3. Okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8.

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
§ 55

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnos$ci i przewidzianym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub
za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej
b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.



§ 56

1. Uznanie nieobecnosci do pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwtocznie
podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 57
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku
regulaminu pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1. Spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia.
2. Stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywa alkohol w czasie pracy.

3. Wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazaniami.

4. Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw lub
klientow.

5. Nie przestrzega tajemnicy stuzbowej mogg by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia
- kara nagany

§58

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w zaktadzie.

§ 59

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana
kara pieniezna.

§ 60



Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie

kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego

pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 p. 1-3 KP

§61

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 62

1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie
do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§63

1. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go staty zastepca lub wyznaczona przez niego
osoba.

2. Dyrektor i jego zastepca przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach
skarg, wnioskdéw i zazalen.

3. Terminy, o ktérych mowa w punkcie 2 podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 64

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.

§ 65



W przypadku, gdy wprowadzenie regulaminu nie odpowiada pracownikowi, moze on
dokonac¢ rozwigzania umowy o prace w trybie wypowiedzenia lub w drodze porozumienia
stron.

Czestochowa, dnia 26.09.2025r.

data i podpis pracodawcy/
Uzgodniono

/data i podpisy przedstawicieli zaktadowych
organizacji zwigzkowych/

/data i podpisy przedstawicieli zaktadowych
organizacji zwigzkowych/



Zatacznik Nr 1

Tabela norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

Lp. Stanowisko uzywalnosci
pracy R — odziez robocza o
(w miesigcach)
O — ochrony indywidualne
1 2 3 4
R-fartuch drelichowy,
R-chustka na gtowe, - 12
- 12
R-trzewiki profilaktyczne tekstylne, 24
1 sprzataczka -
O-kalosze gumowe wg potrzeb, - 36
O-szelki bezpieczenistwa do mycia okien - 36
- 1

O-rekawice gumowe,




R-ubranie drelichowe,

O- rekawice ochronne

R-beret 12
O-trzewiki przemystowe sk/gum lub sk/sk, 24
36
O-kamizelka lub bluza cieptochronna 36
2 konserwator
R-koszula flanelowa, 12
O-fartuch brezentowy :;
O-rekawice brezentowe, 36
O-okulary ochronne
R- fartuch roboczy ochronny
24
R- obuwie profilaktyczne 24
3 portier
R- bluza ocieplana 36
d.z.

W razie konicznosci prac remontowych, pracodawca zapewnia pracownikowi

(konserwatorowi) kask ochronny, okulary ochronne pleksi maske przeciwpytowa, szelki
(uprzaz) do pracy na wysokosci (pod warunkiem posiadania przez pracownika aktualnych

badan na wysokosci)

Pracodawca wyptaca pracownikom ekwiwalent za uzywanie wtasnego ubrania i obuwia

roboczego oraz za jego pranie i konserwacje.

Wysoko$¢ ekwiwalentow zostata okreslona w tabeli stanowigcej zatgcznik do pisma Biura

Finansow Oswiaty , znak pisma D.1330.1.2024 z dna 8.04.2024r. i wynosi:

Stanowisko pracy

Roczna kwota
ekwiwalentu za
uzywanie wiasnego
ubrania roboczego

sprzataczka

162,81 zt zt

konserwator

226,00 zt

Zatacznik Nr 2



portier 121,01 zt

Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Czestochowa

Stanowisko



Wyrazam zgode na uzywanie do pracy wtasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy tj.:

W zamian za wyptacenie mi ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie robocze
przystugujgce mi zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik nr 1 stanowigcym tabele norm
przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz zgodnie z
zatacznikiem nr 2 do Regulaminu pracy z dnia 15.04.2024r.

podpis pracownika

PROCEDURA POTWIEDZANIA OBECNOSCI W PRACY
OBOWIAZUJACA W ZESPOLE PORADNI PSYCHOLOGICZNO -
PEDAGOGICZNYCH W CZESTOCHOWIE

1. Pracownik poradni jest obowigzany po przyjsciu do pracy wpisa¢ w , Liscie
obecnosci” realne godziny pracy w danym dniu

2. Pobyt w poradniach wchodzacych w sktad zespotu pracownik zobowigzany jest
udokumentowac wpisem w ,, Ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy” oraz
wpisem realnych godzin pracy w ,Liscie obecnosci”

3. W przypadku szkolerh wewnetrznych w , Liscie obecnosci” nalezy wpisac ilos¢ godzin
przypadajacych na dany dzien pracy poczgwszy od godziny rozpoczynajgcej szkolenie

4. Pobyt w szkotach, przedszkolach i placéwkach na terenie miasta Czestochowy nalezy
udokumentowac wpisem w ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy”.
W, Liscie obecnosci” pracownik sekretariatu nanosi skrét ,,St”.
W wypadku powrotu do miejsca pracy przed uptywem godzin pracy pracownik
wpisuje obok skrétu ,,St” godziny, w ktdrych jest w poradni



5. Pobyt pracownika poza miastem Czestochowa za zgodg pracodawcy pracownik
sekretariatu oznacza w ,Liscie obecnosci” skrétem ,,D”.
6. W sekretariacie prowadzony jest ,Rejestr delegacji pracownikéow” w /g wzoru:

L.P. |Imie i nazwisko Data i miejsce Cel Podpis dyrektora
pracownika delegacji delegacji

7. W wypadku obecnosci w pracy w godzinach dodatkowych uzgodnionych z
dyrektorem poradni godziny nadpracowane powinny zostaé wpisane w , Rejestr
godzin nadpracowanych” wg wzoru:

L.P. |Imiei Godziny Podpis Odbidr godzin | Podpis
nazwisko nadpracowane |dyrektora dyrektora
pracownika

8. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona lub odbidr godzin zaznaczana jest w liscie obecnosci
skrotem ,,NU ,,

9. Pozostate oznaczenia w, LiScie obecnosci”:
UW- urlop wypoczynkowy

UM- urlop macierzynski

UB- urlop bezptatny

UWych- urlop wychowawczy

UO- urlop okoliczno$ciowy

CH- nieobecnos$¢ spowodowana choroba
Op- opieka nad dzieckiem

NN- nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona
St. - wyjscie stuzbowe

UZ - urlop na zadanie

SW - urlop sita wyzsza

Kolory w liscie obecnosci

Zielony - delegacja
Czerwony- zwolnienie lekarskie



PROCEDURA UZYSKIWANIA ZGODY PRZELOZONEGO
OBOWIAZUJACA W ZESPOLE PORADNI PSYCHOLOGICZNO -
PEDAGOGICZNYCH W CZESTOCHOWIE

1. Wykonywanie zadan w szkotach, placéwkach i innych instytucjach (poza
terenem poradni), zgodnie z zapisami zawartymi w przydziale czynnoSci, planie
pracy oraz w kontraktach uwaza sie za czynnosci podjete za zgoda przetozonego.
W tych sytuacjach, nie jest wymagana kazdorazowa zgoda przetozonego na
opuszczenie poradni.

2. W przypadkach wymagajacych nagtego opuszczenia Poradni przez pracownika
(nagty wypadek, choroba itp.) - przy jednoczesnej nieobecnosci bezposredniego
przetozonego - pracownik moze sie zwrdci¢ o zgode na opuszczenie Poradni do
Dyrektora lub kazdego z Wicedyrektoréw osobiscie lub telefonicznie.

3. W przypadkach poszczegélnych Poradni, mozliwe jest udzielenie jednorazowej
zgody bezposredniego przetozonego, na caty rok szkolny, na wykonywanie pracy
na terenie Poradni poza godzinami pracy dydaktycznej, w uzasadnionych,
okreslonych wypadkach i przy zachowaniu odpowiednich warunkéw.



