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REGULAMIN PRACY
PORADNI PSYCHOLOGICZNEJ ,,USMIECH”/
AKADEMII MATEMATYKI ,,USMIECH”

1.
Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny Poradni Psychologicznej ,,USmiech” /

Akademii Matematyki ,,Usmiech”, a takze prawa 1 obowiazki pracownikéw 1 pracodawcy.
2.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.
3.

Organ Prowadzacy ma obowiazek zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

1) zakresem obowigzkdw, sposobem wykorzystywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy, podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
2) przepisami bhp;
3) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.
4.

Organ Prowadzacy w szczegolnosci ma obowiazek:

1) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia;
2) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe Pracownikow;
3) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow;
4) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;
5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
5.
Pracodawca zapoznaje pracownikOw z tre$cig niniejszego regulaminu oraz statutu przed
podpisaniem umowy o prace oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika Poradni 1
Akademii.
6.
Pracownik jest zobowigzany wykonywaé swojg prace starannie i sumiennie, oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub

umow3 o prace.
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Pracownik w szczegdlnosci ma obowiazek:

1) rzetelnego informowania Klientow i rodzicow/opiekundéw prawnych matoletnich o
wynikach wykonywanej pracy;
2) systematycznego informowania pracodawcy o wykonywanej pracy w placoéwkach
wspotpracujacych z Poradnig;
3) przestrzegania dyscypliny czasowej;
4) stosowania si¢ do regulaminow sal w Poradni/Akademii;
5) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy;
6) systematycznego i rzetelnego prowadzenia wymaganej dokumentacji;
7) ochrony danych osobowych Klientow;
8) zachowania tajemnicy stuzbowej;
9) informowania Organu Prowadzacego lub Dyrektora Pedagogicznego o swojej
nieobecnosci w pracy lub sp6znieniach.
8.
Pracownicy Poradni/Akademii majg obowigzek informowa¢ Organ Prowadzacy o swojej
nieobecnosci. W przypadku nieobecnosci Pracownika istnieje mozliwo$¢ uzgodnienia
dogodnego terminu dla obu stron w celu odrobienia zalegtych godzin pracy (w
szczegllnosci z placowkami wspotpracujacymi).
9.
Pracownicy poradni sg zmuszeni zachowywaé w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, a w szczegolnosci:
1) przechowywac¢ dokumenty i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym,;
2) po wykonanej pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty i materiaty poradni.
10.
Pracownicy moga przebywa¢ na terenie Poradni/Akademii tylko w godzinach pracy.
Przebywanie na terenie Firmy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie Organu Prowadzacego, lub po uzyskaniu jego zgody.
11.
Pracownik ma prawo wypozycza¢ poza teren Firmy przedmioty stanowigce wilasnosé
Poradni/Akademii, na rzecz pracy w placéwkach podlegajacych pod Poradni¢/Akademig,

po wcezesniejszej uzyskanej zgodzie Organu Prowadzacego.
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12.
Pracownik, ktory odchodzi z pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w
szczegblnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktore pobrat z zwigzku z wykonywang pracg w
terenie.

13.
Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokre$lony i moze zosta¢ w kazdej chwili
zmieniony przez Organ Prowadzacy. W przypadku zmiany regulaminu pracownicy zostaja
0 tym poinformowani.

14,
Regulaminy obowigzujace w Poradni Psychologicznej ,,Usmiech”/Akademii Matematyki
,Usmiech”, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem do pracy, sa dostgpne do wgladu
dla pracownikow Poradni i Akademii po wczesniejszym uzgodnieniu z Organem

Prowadzacym.
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