Zesptl S7v41 Specialnych w Uzdrowisku
o eancin Zdroj SA.
ut. Sue Ryder 1
75-510 Konstancin - Jeziorna
tel 22 484 2870
NiP: 123 144 48 32, REGON: 383891901

ZARZADZENIE NR 2/2019
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 16 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdrdj S.A.

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy {Dz. U. z 2019, poz. 1040 z
pdZniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.
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ul. Sue Ryder 1

05-510 Konstancin Jeziorna

~




ROZDZIAL |
§1

Regulamin okresla:
1. prawa i obowigzki pracodawcy;
2. prawa i obowiazki pracownika;

3. organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakfadu pracy w czasie pracy i po jej
zakoficzeniu, wyposaienie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze odziez i obuwie

robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
4. systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;
5. pore nocng;
6. termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;
7. wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

8. rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego;

9. wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe;

10. obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym

takze sposéb informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana

pracag;

11. przyjety u pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikdw przybycia i obecnosci w pracy

oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

12. informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy z tytutu odpowiedzialnosci

porzgdkowej pracownikow.
§2
Jezeli w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Zespét Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin

Zdroj S.A.

2. szkole — nalezy przez to rozumied Zesp6t Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.



3. dyrektorze szkoly - nalezy przez to rozumiel osobe, ktorej powierzono obowigzki

dokonywania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika niepedagogicznego oraz pracownika

pedagogicznego

5. pracowniku niepedagogicznym (pracowniku samorzadowym) — naleiy przez to rozumiec
osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania, na

stanowisku urzedniczym lub pomocniczym i obstugi

6. pracowniku pedagogicznym — nalezy przez to rozumien nauczyciela lub wychowawce,

zatrudnionego na podstawie przepisow Karty Nauczyciela lub Kodeksu pracy
7. szpitalu — nalezy przez to rozumie¢ Szpital Rehabilitacyjny Uzdrowiska Konstancin Zdréj S.A.

8. oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Psychiatryczny dla Dzieci i Miodziezy w Szpitalu

Rehabilitacyjnym Uzdrowiska Konstancin Zdréj S.A.

9. Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta

Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z péiniejszymi zmianami)

10. Ustawie o pracownikach samorzagdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z péiniejszymi

Zmianami)

11. Kodeksie pracy — naley przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1975 roku — Kodeks pracy

(Dz. U. 2 2019 r. poz. 1040 z pdzniejszymi zmianami)

§3

1. Regulamin Pracy podawany jest do wiadomosci kazdemu pracownikowi, ktéry jest

przyjmowany do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Regulaminu Pracy sktadajgc wtasnoreczny

podpis pod stosownym o$wiadczeniem.




§4

1.

ROZDZIAL I

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a)

c)

d)

e)

f)

h)

)

g

zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak rdwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowal prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziata¢ bezposredniej lub posredniej dyskryminacji w zatrudnieniu, w
szczegdlnosci ze wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okredlony lub

nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikéw zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie i naleznosci pracownicze;
utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukorczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do

nalezytego wykonywania pracy;
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

nrowadzi¢ i orzechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw

(dokumentacja pracownicza);



1)

p)

q)

r)

s)

t)

przechowywal dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuiszy okres przechowywania dokumentacji

pracowniczej;
wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w

zatrudnieniu;

informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym {ub niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;
przeciwdziataé¢ mobbingowi;

informowaé pracownikéw i bytych pracownikéw o zmianie postaci prowadzenia i
przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz o mozliwosci odbioru poprzedniej

postaci dokumentacji pracowniczej;

wydac kopie cafosci lub czesci dokumentacji pracowniczej na pisemny wniosek pracownika

lub bytego pracownika albo innych 0séb, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy;

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy wyda¢ pracownikowi
$wiadectwo pracy wraz z informacijg, o ktérej mowa w art. 94° Kodeksu pracy w dniu, w
ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac kolejnego stosunku
pracy z tym samym pracownikiem w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy
pracownikowi lub osobie przez niego upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe,
pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu przesyta $wiadectwo pracy
pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora pocztowego albo dorecza je w

inny sposob;

na wniosek pracownika, z ktorym nawigzano kolejny stosunek pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy, wyda¢ swiadectwo pracy
dotyczace poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okresow zatrudnienia, za

ktore dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy;




§5

u)

przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L
119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000 z pdiniejszymi zmianami) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczerstwa oraz

wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

Pracodawca ma prawo do:

a)

b)

d)

e)

zatrudniania i zwalniania pracownikéw;

swobodnego ustalania warunkow pracy i ptacy (z uwzglednieniem obowigzujacych

przepiséwy);
przyznawania nagréd i wyrdznien;
udzielania kar, upomnien i nagan;

pozyskania od kandydatdw i pracownikéw informacji, niezbednych do udziatu w procesie

rekrutacji i pracy

ROZDZIAL i

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie i stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

o0 prace.

Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

a)
b)

c)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy;
przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadkuy;

przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw

przeciwpozarowycii,



d) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkodg;
e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
f) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

Do obowigzkéw pracownika nalezy nieujawnianie informacji objetych ochrong danych
osobowych, do uzyskania ktérych zostat uprawniony zgodnie z przepisami Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z
poZniejszymi zmianami) oraz wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich

aktéw zaktadowych w tym zakresie.

Ponadto do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego wynikajacych z ustawy
o pracownikach samorzadowych nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadar publicznych oraz o
érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;
b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e) zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;
f) zachowanie sie 2 godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego naleizy sumienne i staranne wykonywanie

polecen przetozonego




10.

a) jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki,

w ktoérej jest zatrudniony;

b) pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o

czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione

podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosdci gospodarczej.
W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okreslic jej
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Oswiadczenie sktada sie w terminie

30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Na zadanie osoby upowaznionej do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
Pracownik pedagogiczny obowiazany jest:

a) rzetelnie realizowad zadania zwigzane 2z powierzonym mu stanowiskiem  oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuriczg, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec organizowanych przez

szkote;
b} wspierac¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;
c) dazy¢ do petni wtasnego rozwoju osobowego;

d) doskonali¢ sie zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;



e) ksztatcié i wychowywaé mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytugji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kaidego

cztowieka;

f) dbaé o ksztaftowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg

demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladow.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRACY, WARUNK! PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY W CZASIE PRACY |

§6

§7

PO JEJ ZAKONCZENIU, WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY, A TAKZE
ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBOSTEJ

Zespdt Szkét Specjalnych w  Uzdrowisku Konstancin  Zdréj S.A. dziata w  Szpitalu

Rehabilitacyjnym Uzdrowiska Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie.

Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad obowiazujacych na terenie Szpitala, a w
szczeg6lnosci $ciéle dostosowaé sie do obowigzujgcej organizacji i zasad na Oddziale

Psychiatrycznym dla Dzieci i Mtodziezy, ktérego pacjenci sg uczniami szkoty.

Oddziat Psychiatryczny dla Dzieci i Mtodziezy w Szpitalu Rehabilitacyjnym Uzdrowiska
Konstancin Zdrdj S.A. jest oddziatem zamknietym, na terenie ktérego obowigzuje system

kontroli dostepu.

Pracownicy szkoty wyposazeni sg w karty zblizeniowe. Kazda karta przypisana jest imiennie do

konkretnego pracownika.

Po zakoriczonej pracy, zgodnie z ustalonym harmonogramem lub planem zajgc, na terenie

Oddziatu pracownicy szkoty moga przebywa¢ wytacznie za zgodga dyrektora szkoty.

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne narzedzia i materiaty, zgodnie ze stanowiskiem

pracy.



2. Pracodawca zapewnia pomoce naukowe i dydaktyczne niezbedne do realizacji procesu

dydaktyczno — wychowawczego.

§8

Pracodawca nie zatrudnia pracownikdw na stanowiskach pracy, na ktérych odziez wtasna pracownika
mogtaby ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu a takze na stanowiskach, przy ktérych wystepuija
czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia. W zwigzku z tym w zaktadzie pracy nie jest tworzony
regulamin przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej i higieny

osobiste;j.

ROZDZIAL V
SYSTEMY [ ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikdow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w

przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie positku.

5. Pracownikowi przystuguje, w kazdej dobie pracy co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

6. Pracownikowi przystuguje, w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

7. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

B, LA Prace w MieULicis i swigww uwwacs 514 prals wylonysenna namiadsy R0 rano tego samego

iy v g e

dnia a 6% dnia nastepnego.



§10

a)

b)

§11

W Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. obowigzuje nastgpujacy

rozktad czasu pracy:
pracownika pedagogicznego obowiazuje czas pracy wynikajacy z art. 42 Karty Nauczyciela;
pracownika niepedagogicznego obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

Dia pracownikéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 lit. b dyrektor szkoty ustala i zatwierdza
indywiduainy rozktad czasu pracy (harmonogram/grafik) okreslajgcy dni i godziny pracy w
poszczegdlnych dniach. Harmonogram sporzadzany jest w formie pisemnej i obejmuje

jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

Zatwierdzony rozktad czasu pracy opracowany na dany okres rozliczeniowy podaje si¢ do
wiadomosdci pracownika co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory

zostat sporzadzony.

Rozktad czasu pracy moze ulec zmianie w okresie rozliczeniowym z mocy prawa oraz w

szczegdlnie uzasadnionych przypadkach:

a) nieobecnoéci w pracy pracownika spowodowanej m. in. chorobg, nieprzewidywanym
urlopem wypoczynkowym, w tym urlopem na zgdanie, okolicznosciowym, cpieka nad

dzieckiem, rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy;

b) z waznych przyczyn spowodowanych koniecznoscia zapewnienia sprawnego

funkcjonowania szkoty;

c) na wniosek pracownika.

Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy pracownik niepedagogiczny na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach

takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzieémi do

lat 8.

Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego w

godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny w



5.

10.

a
a

tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika, moze byé udzielony w

okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Za prace w niedziele lub $wieto pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje inny dzien

wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastepujacych po takiej niedzieli;
b) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest moiliwy odbiér dnia wolnego w terminie wskazanym w ust. 4 lit. a

pracownikowi przystuguje dziert wolny od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami pracodawcy nie moze

przekroczy¢, dla kazdego pracownika niepedagogicznego, 300 godzin w roku kalendarzowym.

W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wytacznie koniecznoscig realizacji programu
nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie moze przekroczyé
% tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej
liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapic¢ wytacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze

nieprzekraczajgcym % tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajed.

Przez jedng godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong pracownikowi
pedagogicznemu godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub

opiekunczych.

Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych, ktérej realizacja

nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny dorainych zastepstw wyptaca sie
wedtug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za

warunki pracy.

Uahiaria w ria?v nsnhie wvchowuiacei dziecko do lat 4 oraz nauczycielowi w trakcie

odbywania stazu nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.



§12

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakfadzie pracy lub innym |

miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyiur).

2. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym

mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

3. Przepisu ust. 2 zdanie drugie nie stosuje sie do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu

pracodawcy zaktadem pracy.

ROZDZIAt VI
PORA NOCNA

§13

Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godziny 22% do godziny 6%.

ROZDZIAL VII

TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§14
1.  Woyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

2. Woyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate

wynagrodzenia do rak wtasnych.
3. Pracownikom pedagogicznym:

a) wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki: za wystuge lat, funkcyjny oraz motywacyjny
wyptaca sie miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzier miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu

nastepnym;




b) sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokosé moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzied, a w wypadkach
szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich

pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 3 lit. a;

c) prawo do wynagrodzenia gasnie z ostatnim dniem miesigca kalendarzowego, w ktérym

nastapito wygasniecie lub rozwigzanie stosunku pracy.

4. Pracownikom niepedagogicznym wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami wyptaca sie z

dotu do 27 dnia kazdego miesiaca.

ROZDZIAt VI

WYKAZY PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM ORAZ KOBIETOM

RODZAIJE PRAC | WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM W
CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W
INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

§15
Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
§16

Wykaz prac wzbronionych kobietom zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017
r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i

kobiet karmigcych piersig (Dz. U. poz. 796).



ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY

PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU

§17

ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych

kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomoéci przepisow oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeAstwa i

higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoler w tym
zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u

danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawcy kolejnej umowy o

prace.

. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w

zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkdw. Szkolenie to powinno

by¢ okresowo powtarzane.

. Szkolenie okresowe pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 nie jest wymagane w przypadku

pracownika na stanowisku administracyjno — biurowym, gdy rodzaj przewatzajacej dziatalnosci
pracodawcy w rozumieniu przepiséw o statystyce publicznej znajduje sig w grupie dziatalnosci,
dla ktérej ustalono nie wyzszg niz trzecia kategorie ryzyka w rozumieniu przepiséw o
ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych, chyba ze z

oceny ryzyka sporzgdzonej przez pracodawce wynika, ze jest to konieczne.

. W przypadku gdy rodzaj przewazajacej dziatalnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw o

statystyce publicznej znajdzie sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej zostanie ustalona wyzsza niz
trzecia kategoria ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i chordob zawodowych, pracodawca jest obowigzany przeprowadzic
szkolenie okresowe pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, w zakresie bezpieczenistwa i higieny

pracy, w terminie nie dtuzszym niz 6 miesiecy, liczac od dnia ustalenia wyzszej kategorii ryzyka.

. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sie w czasie pracy i na koszt

pracodawcy.




7. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac.

8. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazéwki dotyczgce

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

9. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza zakladu pracy, na

podstawie zawartego porozumienia lub umowy.

11.Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane

z bezpieczeristwem i higieng pracy.

12.Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko. Pracodawca informuje
pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami. Potwierdzenie zapoznania sie z oceng ryzyka na stanowisku pracy

dotacza sie do akt osobowych pracownika.

13.Szkote obowigzuje instrukcja bezpieczeristwa pozarowego dla Szpitala Rehabilitacyjnego w
Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. Potwierdzenie zapoznania sie z instrukcjg dotacza sie do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL X

SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§18

1. Pracownik niepedagogiczny potwierdza fakt przybycia i obecnosci w pracy podpisem na liscie

obecnosci.

2. Pracownik pedagogiczny potwierdza fakt przybycia i obecnosci w pracy poprzez podpis w

dzienniku lekcyjnym, dzienniku zaje¢ wychowawczych, dzienniku pedagoga, itp.

H PR S

3. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemoziiwiajgca slawi€iiie 5ig uu pidcy, piscwwinin j000

obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnodci i



przewidywanym okresie jej trwania nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
Niedotrzymanie tego terminu usprawiedliwia jedynie obfoina choroba pracownika

potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Jezeli przyczyna nieobecnosci w pracy pracownika jest z géry wiadoma lub moiliwa do

przewidzenia, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie uprzedzi¢ o tym pracodawce.

. Nieusprawiedliwiona niecbecnos¢ w pracy, wielokrotne spéZnianie sie, samowolne
opuszczanie stanowiska pracy, a takze stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkocholu

lub spozywanie go w miejscu pracy, stanowi szczegdlnie razgce naruszenie porzadku i

dyscypliny pracy.

. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania postepowaniu innych oséb naruszajacych
ustalony porzadek lub bezpieczenstwo oraz niezwtocznie powiadomi¢ o takich zdarzeniach

pracodawce.
Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika w pracy:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ustawie o Swiadczeniach pienigznych z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakainych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,

¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez: organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzad terytorialny, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami. Na imiennym wezwaniu powinna

znale3é sie adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

d) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty,

do ktérych dziecko uczeszcza,

e) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia

zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajaca niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego




§19

opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktérag rodzice majg zawartag umowe uaktywniajgcy, lub dziennego

opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

f) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynegto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL XI

INFORMACIE O KARACH

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosciw

pracy, pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia;

b} kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze

réwniez stosowaé kare pieniezng.

. Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czedci wynagrodzenia przypadajgcego

pracownikowi do wyptaty netto.

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

Cowantis arnememicrann i nn ninhuwie 3 miesiecv od dopuszczenia sig tego naruszenia.

e R g e

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.



§20

5.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moie, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg na

niebytg przed uptywem tego terminu.

Pracownicy pedagogiczni podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci

zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza sie nauczycielom kary porzgdkowe

zgodnie z § 19 niniejszego regulaminu.

Kar porzadkowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymierza si¢ za popetnienie czynu
naruszajacego prawa i dobro dziecka. O popetnieniu przez nauczyciela czynu naruszajacego
prawa i dobro dziecka dyrektor szkoty, a w przypadku popetfnienia takiego czynu przez
dyrektora szkoty — organ prowadzacy szkote, zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego nie

pdiniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia powzigcia wiadomosci o popefnieniu czynu.
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

a) nagana z ostrzeieniem;

b} zwolnienie z pracy;

¢) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela

w okresie 3 lat od ukarania;
d) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna, dziatajaca zgodnie z art. 77 — 82 Karty

Nauczyciela.




ROZDZIAL XII

PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§21

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy ogélnie

obowigzujgcego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie 1 wrzesnia 2019 r.

mgr Marjusz Krysiak



