Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Czarnam
87-821 Barughowo
Tell(54) 284 56 84
ZARZADZENIE NR 2/2023
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

Z DNIA 17 MAJA 2023 ROKU

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Czarnem

Na podstawie:

— art. 22'° oraz 22, art. 104, 104", 1 047, 104° Ustawy z dnia z dnia 26 czerwea 1974 r.
Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r, poz. 1510 ze zm.);

— art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U,
z2022r. poz. 530 ze zm.);

— Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165);

— Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (t. j. Dz.U. 2021 r. poz. 2268 ze
zm.);

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikéw Regulamin Pracy w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Pracy
i potwierdzenia tego faktu na pigmie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom podczas zebrania ogélnego wraz z pisemnym potwierdzeniem zapoznania sie.

§ 4.

Regulamin pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem znajduje si¢ do weladu u
Kierownika.
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.

I. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnem.

]

- Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Przepisy regulaminu nie dotycza 0séb
pozostajacych z SDS w Czarnem w stosunku prawnym uregulowanym innymi przepisami
prawa np. Kodeks Cywilny.

3. W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegolowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

3)

4)

6)

7

Jednostee, SDS, Pracodawcy, Zakladzie pracy- nalezy przez to rozumieé
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem, w imieniu ktérego wystepuje Kierownik
SDS;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarmnem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy. rodzaj
wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy:

Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.
J. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pézn. zm.);

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Czamem;

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w
tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczeg6lnosci przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé:

Prawie pracy —nalezy przez to rozumie¢ przepisy KP oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow,
regulamin6w i statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§ 3.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem.

2. W razie nieobecnosci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
podejmuje osoba przez niego upowazniona.
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§4.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy. na dowod czego pracownik sklada odpowiednie
oswiadczenie na piSmie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych do czesei B.

W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
i jednoczesnie zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Wz6r oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik zobowiazany jest znac i przestrzegaé¢ postanowien regulaminu.

Pracownik nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowiefl zawartych w regulaminie.

]

v

§5.

1. Pracodawca Kierownik przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
spraw ogélnych zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do Kierownika SDS.

§ 6.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Jednostki, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Kierownik SDS w Czarnem.

i

Jednostka zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow Kierownikowi.

§ 7a.
Praca zdalna

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie
na odleglos$¢ (praca zdalna).

2. Wykonywanie pracy zdalnej jest formalnie uregulowane w Regulaminie pracy zdalnej

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) W okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
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warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z
powodu dzialania sily wyzszej

- jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;j.

4. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalna potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktorych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkéw bezposrednio porozumiewania sie na
odleglos¢ lub w inny sposéb uzgodniony z Pracodawca.

7. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenistwa i higieny lub kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji. w tym
procedur ochrony danych osobowych. Kontrola ta odbywa sie na zasadach ustalonych z
pracownikiem.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 8.

1. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca obowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace,
wyznaczy¢ stanowisko pracy i przyzna¢ narzedzia niezbedne do wykonywania pracy na
tym stanowisku;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

4) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stosownie do mozliwosci i warunkow zaspokajac bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow:

9) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy:

10) wydawa¢ odziez ochronna, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami:

11) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach okreslonych odrebnymi przepisami:



12) kierowa¢ na profilaktyczne badania lekarskie;

13) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza)

14) informowac¢ pracownikow w sposob przyjety w jednostce o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) o mozliwosci awansu,
¢) wolnych stanowiskach pracy.

15) zapewniaé przestrzeganie dyscypliny przez pracownikéw, a zwlaszeza przestrzeganie
czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz pelne
wykorzystanie nominalnego czasu pracy:

16) przechowywa¢ dokumentacje¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci. kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszezeniem przez okres zatrudnienia, a takze po ustaniu zatrudnienia
przez okres wskazany w przepisach prawa (przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy uleg! rozwiazaniu lub wygast — w przypadku
pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. lub przez okres 50 lat — w przypadku
pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.):

17) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie:

18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg. religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

19) wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego:

20) przeciwdziata¢ mobbingowi;

21) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy:

22) wskaza¢ przyczyng uzasadnienia wypowiedzenia lub rozwiazania umowy (w
oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas okreslony
lub umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub o rozwiazaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia);

23) informowania pracownikow o warunkach ich zatrudnienia, w ktérych mowa w art. 29 § 3,
3%i3% lubwart. 29! § 2 i 4 KP;

24) informowaé o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

25) jako administrator danych osobowych pracownikéw przestrzega¢ regulacji zwigzanych z
ochrona danych osobowych wynikajacych z przepiséw RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz obowiazujacej u pracodawey polityki bezpieczenstwa danych;

§9.

1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
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2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej:
1) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy — przede
wszystkich poprzez wskazanie odpowiednich przepiséw KP, przepiséw innych ustaw i aktow
wykonawezych, niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania — co najmniej
o:
a) obowiazujgce]j pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy.
b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy.
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia.
f) innych niz okreslone w umowie o prace przyshugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,
g) wymiarze przyshugujgcego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
h) obowiazujacych zasadach rozwiazywania stosunku pracy. w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotlania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe wskazanie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,
i) prawie pracownika do szkolen zapewnianych przez pracodawce i o ogélnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,
J) ukiadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne
organy lub instytucje- nazwie takich organéw lub instytucji:
2) nie poézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy:
a) o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérego wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwiazane ze stosunkiem pracy.
b) o ochronie zwiazanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce.

§ 10.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z :
1) zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) trescia regulaminu pracy;
3) trescig innych regulaminéw i instrukcji obowiazujgcych na stanowisku pracy:
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) ryzykiem zwiazanym z wykonywaniem pracy:
6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowej:
7) trescig regulaminu pracy zdalnej.
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§11.

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przelozonych pracownikow), ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace:

2) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy:

4) okreslanie szczegétowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikéw w
godzinach nadliczbowych:

5) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosei prawnych wynikajgcych z przepiséw prawa
pracy:

6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy

§12.

1. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniesé
do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej
lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki,
ktéra dotychczas zatrudniala pracownika, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po
stronie jednostki przejmujace;j.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostalg dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do
Jednostki, w ktorej pracownik ma byé zatrudniony.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracownika
§ 13.

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, bezstronnie oraz
stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika
jest rzetelne realizowanie podstawowych zadan jednostki.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny;
2) dbac o dobro zaktadu pracy, chronié¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje.
ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
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3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku oraz wykonywaé
zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze wynikajace z
doraznych polecen przelozonych;

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych oraz zasady ograniczonego
zaufania;

5) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy:

7) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie i uzywaé go zgodnie ze spoleczno-
gospodarczym przeznaczeniem;

8) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przestrzegaé w jednostce zasad spolecznego wspélzycia, a w szczegélnosei:

a) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

b) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy,

¢) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspélpracownikéw, okazywaé pomoc i ulatwiaé
adaptacj¢ zawodowa miodszym stazem pracownikom:

10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy:

11) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia po zakoniczeniu pracy:

12) przebywa¢ na terenie domu jedynie w godzinach pracy, chyba ze co innego wynika

z powierzonych mu obowiazkéw lub zadan;

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé

dokumenty Jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

14) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

15) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego:

16) Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

19) kierowa¢ si¢ zasada dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci

i prawa tych 0s6b do samostanowienia;

20) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub

grupe:

21) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im

swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

22) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej wprowadzony zarzadzeniem kierownika

jednostki:

23) kierowa¢ si¢ zasadg dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci

i prawa tych 0sob do samostanowienia;

24) przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub

grupe:

25) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im

swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy:

26) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po

ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny:
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27) podnosi¢ swoje kwalifikacije zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie.
3. Przy wykonywaniu zadan pracownik domu w szczegdlnoscei:

1) dba o wysoka jakos¢ §wiadczonych ustugi i jak najwyzsza ich skutecznosé;

2) kieruje si¢ zasada dobra uczestnikow i ich rodzin oraz poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia;

3) zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace uczestnikow, uzyskane w roku czynnosci
zawodowych;

4) na biezaco i rzetelnie dokumentuje prace.

5. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego- Kierownika. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowiazany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczeénie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

6. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 14,

1. Kazdy pracownik ma prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych:

2) wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umowa;

3) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawa o pomocy spolecznej;

4) swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz
z Regulaminem ZFSS:

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik zatrudniony w jednostce co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku

kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub

elektronicznej. o:

1) zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony:

2) bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, polegajace na zmianie:

a) rodzaju pracy.

b) zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Przepisy ust. 2 nie dotycza pracownikow zatrudnionych na okres probny.

4. Pracodawca winien w miarg mozliwosci powinien uwzglednié¢ wniosek pracownika.

5. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedz na

wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, biorac pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie

pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.

6. W razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie

odmowy.
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§ 15.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

§ 16.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na
terenie Domu;

2) palenia tytoniu na terenie Domu;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przelozonego:

4) operowania maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci;

5) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wilasnoscia pracownika;

6) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcey do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszania tajemnicy korespondencji.

§17.
Obowiazek zachowania trzezwosci

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu i
innych srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu jest zabronione. Kazdy pracownik
zobowiazany jest przestrzega¢ obowiazek trzezwosci w miejscu pracy.

2. Na terenie jednostki obowiazuja nastepujace zasady:

1) Niedopuszczanie do pracy osob, ktérych stan wskazuje na spozycie alkoholu lub innych
Srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu:

2) Reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkéw majacych dziatania podobne
do alkoholu podczas pracy:;

3) Niezwloczne zglaszanie przelozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu lub
srodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu.

3. Na teren jednostki zabrania sic wnoszenia alkoholu lub jakichkolwiek innych $rodkéw
majacych dziatanie podobne do alkoholu. Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren
‘zaktadu pracy dotyczy réwniez:

1) poczynania zakupéw bezposrednio poprzedzajacych stawienie sie do pracy;
2) przypadkow okolicznosciowych w szezegélnosci takich jak imieniny, urodziny, imprezy
integracyjne itp.

4. Nie narusza obowiazku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie w
dowolnej formie lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli koniecznosé ich stosowania
W miejscu pracy i czasie pracy wynika z czestotliwosei dawkowania lekéw wynikajacej z
zalecen producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementow diety.
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5. W przypadku zauwazenia ewentualnych objaw6éw wskazujacych na spozycie alkoholu lub
innych srodkéw majgeych dziatanie podobne do alkoholu Pracodaweca wzywa odpowiednie
stuzby w celu przeprowadzenia kontroli.

Rozdzial IV
Okresowa ocena pracy
§ 18.

1. Ustawa o pracownikach samorzadowych' wskazuje na obowigzek przeprowadzenia
okresowej oceny pracy kazdego pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia spos6b dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria. na podstawie kiérych jest sporzadzana ocena, oraz
skalg ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania SDS w Czarnem.

3. Pracownik socjalny raz na dwa lata podlega ocenie okresowej, dokonywanej przez
bezposredniego przelozonego w zakresie wywiazywania si¢ przez nich z obowiazkéw
wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku. Szczegélowe zasady i
kryteria oceny ustala Kierownik Domu.

Rozdzial V
Czas pracy
§ 19.

I. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow sluzbowych, a pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o
godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

§ 20.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci w Gabinecie Kierownika.

2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowym nie obowigzuje ewidencja

czasu pracy.

- W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawil sie do

pracy.

L2

tArt. 27 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz U. z 2018 r. poz. 1260 z

poézn. zm.)
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4. Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje Kierownik SDS.

5.
6.

(]

o

L2

4.

Pracownik przez caly czas obowiazany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska w czasic godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakiadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody

przetozonego.

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie jej trwania odnotowywane sa w rejestrach:

wyjs¢ stuzbowych i wyjs¢ prywatnych, prowadzonych przez pracownika ds.
administracyjnych

§ 21.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w

Czarnem wynosi 8 godz. na dobeg iprzecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym

zarzadzeniu pracy wszostym dniu pracy winnym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktéry przewiduje

rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia sie
laczng liczbe dni wolnych od pracy, w miesiccznym okresie rozliczeniowym,
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, Swiat oraz dni wolnych od pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

. Kazde swigto przypadajace winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy

pracownika o0 obowigzujagca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 22.

. Pracownicy SDS $wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 — 16:00

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

- Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajgcej co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej

co najmniej 15 minut.
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Pracownik niepelnosprawny, niezaleznie od przerwy wskazanej w ust. 4. posiada prawo do
dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcey zakladem pracy:
2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

I

(8]

ludzkiego. ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

§ 23,
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i §wieta

. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien

w rocznym okresie rozliczeniowym - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przelozonego wykonuje

prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody. do pracownikow

samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

- Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przelozony

pracownika wydajac stosowne polecenie.

- Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w

godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas. na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Zasady te okresla Rozdzial IV . Uprawnienia pracownika samorzadowego™
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 23a.
Pora nocna

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22:00 do godziny

6:00.

- Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny w

porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na porg nocna, jest pracujacym w nocy.

. Za prac¢ wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.
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§ 23b.
Elastyczny czas pracy pracownikow

1. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyé
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy.

2. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace zdalna, system
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozklady czasu pracy, o ktérych
mowa w art. 140" lub art. 142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

4. We wniosku wskazuje sie:

1) imig¢ i nazwisko oraz datg¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyng koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy:

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacii pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

5. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

7. Pracownik Korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt
do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4. informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
0 mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

8. Zlozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze stanowié¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwiazanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce i przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

9. Pracodawca udowodni, Zze przy rozwigzywaniu umowy o prace kierowal sie powodem
innym niz wskazany w ust. 7.

§ 24.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylgczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczyé powierzone mienie, w
tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.
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. Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni majg obowiazek:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;

2) zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy:

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne. gazowe itp.

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nadzor.

. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiazany

zawiadomi¢ o tym fakcie Kierownika oraz podja¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia
szkody.

§ 25.

. W razie spéznienia si¢ do pracy obowiazkiem pracownika jest stawienie sie do Kierownika

w celu usprawiedliwienia spéznienia. Za czas spdéznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowal czas sp6zZnienia.

. Na wniosek pracownika Kierownik moze udzieli¢ krétkotrwalego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwiazanej z praca. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, Zze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§ 26.
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ Kierownika lub bezposredniego przelozonego o
przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania. nie pézniej niz w drugim dniu
tej nieobecnoscei, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby. telefonicznie, elektronicznie
lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna
choroba pracownika polgczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkladajac odpowiednie

dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$é w pracy sa:

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

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub Szkoly, do
ktorych dziecko uczeszcza:

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego. o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
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i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opickuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem:
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§27.

Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien byé w indywidualnym
zakresie czynnosci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowiazek
wyznaczenia zastgpstwa cigzy na przelozonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobecnosci pracownika.

(S

6.

Rozdzial VI
URLOPY PRACOWNICZE
§ 28.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujgcy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podijat

pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy. zgodnie z obowiazujacym

go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzelaniu urlopu — jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Wymiar urlopu pracownikow wynosi:

1) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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§ 29.

. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéow

i potrzeby wynikajace z koniecznosei zapewnienia normalnego toku pracy.

. Wz6r wniosku urlopowego stanowi zalaeznik nr 2 do regulaminu
. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
. Czg$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby.

odosobnienia w zwiazku z choroba zakaZzna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy. urlopu macierzynskiego pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca wrzeénia

danego roku kalendarzowego.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Kierownik udzieli mu urlopu.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym.

. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia.
. Urlop na zgdanie wliczany jest do przyslugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 30.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby

pracowal.

. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecietnego

wynagrodzenie z okresu 3 miesigcy poprzedzajgcych miesige rozpoczecia urlopu (w
przypadkach znacznego wahania — z 12 miesiecy).

§ 31.

. Urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czesé urlopu

powinna obejmowa¢ nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.

. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci

w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim

zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 32.

. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Kierownik jest obowiazany

zwolni¢ pracownika od pracy.

. W szczegolnosci Kierownik zwalnia od pracy pracownika:
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1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedscej
przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedhy do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szezepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych.

_ 3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry. brata,
teSciowej, tescia, babki. dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opicka:

3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyst uguje
W ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin;

4) za czas zwolnienia, o ktérym mowia postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia,

4. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —
W wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze;

2) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi:

3) bgdacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

5. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akeji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednia do organizowania takich akeji, za$
W celu uczestniczenia w szkoleniu pozamiczym — na podstawie wniosku wiasciwej
terytorialnie jednostki organizacyjnej Paristwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakoriczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowala
takg akcja.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

7. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnieri od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli badania te nie
mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosei w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§33.

Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokoSci polowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust, 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeina godzing zwolnienia od pracy zaokragla sic w
gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 34.
Urlop macierzynski, ojecowski, rodzicielski i wychowawezy

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie:

3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

2. Szezegblowe zasady przyznawania urlopu macierzynskiego okreslone zostaly w art. 180-182
Kodeksu Pracy.

3. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik - ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesiaca zycia albo

2) uplywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

1. Szczegblowe zasady przyznawania urlopu ojcowskiego okreslone zostaly w art. 1823
Kodeksu Pracy.

2. Pracownikom - rodzicom dziecka przystuguje prawo do urlopu rodzicielskiego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 43 tygodni - w przypadkach urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.
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6. Pracownikom — rodzicom dziecka posiadajacego zaswiadczenie. o ktérym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", maja
prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opicki nad tym dzieckiem w wymiarze
do:

1) 65 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 67 tygodni - w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

7. Szczegolowe zasady przyznawania urlopu rodzicielskiego okreslone zostaly w art. 182'-
182'2 Kodeksu Pracy.

§ 34a.
Urlop szkoleniowy

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguija:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy. na czas niezbedny. by punktualnie przybyé¢ na
obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego okresla art. 103%§1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

5. Jezeli obowiazek pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikéw niezbednych do
wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku oraz w
przypadku szkolen odbywanych przez pracownika na podstawie polecenia przelozonego,
szkolenia takie odbywajg si¢ na koszt pracodawcy oraz. w miarg¢ mozliwosci, w godzinach
pracy pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika
wlicza sie do czasu pracy.

§ 34b.
Urlop opiekunczy

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy. w wymiarze 5 dni.
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych. Szczegolowe zasady udzielania urlopu opiekunczego
okreslone zostaly w art. 173" - 173° Kodeksu Pracy.
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Rozdzial VII
Wynagrodzenie za prace
§ 35.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej
pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobg.

§ 36.

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplat¢ wynagrodzenia do rak wiasnych.

2. Miejscem wyptaty wynagrodzenia jest kasa Urzedu Gminy Baruchowo.

§ 37.

1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu, po rozliczeniu zgodnie z odpowiednimi
przepisami w terminie 25-go kazdego miesigca.

2. Szczegbélowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom
samorzagdowym okresla odpowiednio Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z
2021 r. poz. 1960 ze zm.).

3. Szczegolowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania $wiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikéw jednostki okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2022 Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy z dnia 10 maja 2022 r.

4. Na zadanie pracownika, kierownik udostepnia do wgladu dokumenty. na podstawie ktorych
naliczone zostalo jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:

1) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;

3) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciggu plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 38.

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepiséw bezpieczefistwa
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1 higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepiséw wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé
nauki i techniki,

3. W szczegblnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy:

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecen:

3) reagowac¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy:;

4) zapewni¢ rozwo6j spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersia oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow:

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow:

3) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej.

§ 39.

1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony:;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w
miejsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) wstrzymac pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
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§ 40.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym:

3) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé sie¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;

4) dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W migjscu pracy;

5) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem:

6) niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce 0 wadliwym lub zepsutym sprzecie lub urzadzeniu;

7) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim;

8) wspoldziala¢ z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:

9) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 41.
Wstepne badania lekarskie

1. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Pracodawca nie moze dopuscic do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego.

§ 41a.
Szkolenia wstepne w zakresie bhp

1. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. zostaja rowniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktérym maja pracowat,
poprzez udostgpnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omoéwienia zagrozen
wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

2. Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do
pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w calosci za
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posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowe] lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

3. Odbycie szkolenia wstepnego i przyjecie do wiadomosci przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy oraz zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym, jakie
wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na
oswiadczeniu, ktére zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

§ 41b.
Okresowe badania lekarskie

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba. pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy.

§ 42.

1. Gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac przelozonego, zachowujac przy tym prawo do wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo. po uprzednim zawiadomieniu przelozonego. powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych 0s6b.

§ 43.
Wyposazenie pracownika w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej

1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w  $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu
na bezpieczenstwo i higiene pracy — przydziela si¢ nieodplatnie pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego. ktérych
stosowanie jest niezbedne na okreslonych stanowiskach, okresla samodzielnie pracodawca.

3. Szczegblowe zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla poszczegdlnych stanowisk okresla Zarzadzenie Nr 3/2016 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem z dnia 01 grudnia 2016 r.

§ 44.
Ochrona pracy kobiet

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w Jednostce.
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2. Wykaz prac wzbronionych kobieta w cigzy i kobieta karmiacych dziecko piersia stanowi
zalacznik nr 4

§ 45.

Nagrody i wyréznienia

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektéw w pracy
mogg by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:

1) gratyfikacja pienigzna;

2) awansowanie na wyzsze stanowisko;

3) nagroda rzeczowa;

4) podzigkowanie na pismie.

Decyzje o przyznaniu wyréznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

[§e]

Rozdzial IX

§ 46.
Odpowiedzialno§¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode wyrzadzona
pracodawcy

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu, uzasadniajace rozwiazanie z pracownikiem umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegélnosci:
1) razgce naruszenie obowiazkow pracowniczych przez zle lub niedbate wykonywanie pracy
powodujace narazenie pracodawce na szkode:
2) wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
3) niedbanie o materialy i inne skiadniki majatkowe pracodawcy oraz wykorzystywanie ich
bez zgody pracodawcy do celéw prywatnych;
4) spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkéw odurzajacych w miejscu pracy;
5) stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu srodkéw odurzajgeych;
6) wnoszenie na teren jednostki alkoholu lub $rodkéw odurzajacych;
7) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni:
8) notoryczne nieusprawiedliwione spéznienia si¢ do pracy;
9) niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwtadnych lub wspéipracownikéw,
zakl6canie porzadku i dyscypliny pracy:
10) uchylanie si¢ od pracy i niewykonanie polecenia pracodawcy:;
11) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych:
12) falszowanie dokumentéw lub skladnie niezgodnych z prawda o$wiadczen informacii
W sprawach zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku
pracy;
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13) popelnienie przez pracownika w czasie stosunku pracy przestepstwa, ktdre uniemozliwia

dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

14) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku:

15) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub wykorzystywanie

zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem;

16) zagarnigcie mienia pracodawcy, przez jego kradziez, przywlaszczenie lub wytudzenie:
17) umyslne niszczenie mienia Domu, uszkodzenie go lub uczynienie niezdatnym do uzytku.

n

§ 47.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku. regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze
zastosowac:

1) karg upomnienia;

2) kare nagany

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow 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
rowniez stosowaé kare pieniezna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
afacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé 1/10 wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen.

- Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 48.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchania pracownika. Wzér notatki

sporzadzonej na okolicznos¢ wystuchania pracownika stanowi zatacznik do regulaminu.

- Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie. a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

- O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

- Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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6. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

9. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Kierownik moze, z wlasnej inicjatywy. uznaé kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

10. Postanowienia ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Kierownika albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

11. Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byé
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 49.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50.

W przypadku cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkow
pracowniczych pracodawca moze zastosowac:

1) zwolnienie pracownika z pracy z zachowaniem warunkéw wypowiedzenia:

2) rozwigzanie umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym.

§ 51.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ pracownikom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 52.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ pieniadze,
narzedzia i przybory lub podobne przedmioty odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstala w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze.
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szezegélnosci wskutek nie
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zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

§ 53.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagana jest
w szczegolnosei:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nieuzywanie przydzielonej odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej;
3) nieusprawiedliwione spéznianie powodujace dezorganizacije pracy:
4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp:
5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow:
6) nieutrzymanie w czystosci powierzonego samochodu;
7) brak dbalosci o wlasny wyglad:
8) niegrzeczne odnoszenie si¢ do wspoipracownikow, kierownictwa, kontrahentéw. klientow;
9) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Regulaminu:
10) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizyciji, reklamy, agitacji politycznej itp.:
11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow, klientow.

§ 54.
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 55.

1. Pracownicy powinni by¢ traktowani réwno w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy:;
2) warunkéw zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.
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§ 56.

1. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety. a srodki shuzace
jego osiagnigciu sq wlasciwe i konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania sa takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 57.

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegblnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery.
Na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze podjecie
przez niego dzialan nie zapobiegajacym tym czynom nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 58.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych art. 183a §1 KP,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja. Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistymi decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy.
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania
si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1 KP;

3) stosowaniu srodkéw, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrézniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 59.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o

jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos$wiadczeniem zawodowym. a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 60.

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢é podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika. ktéry udzielit w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 61.
Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi

. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.
. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
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powodujace lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.

4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace. ma
prawo dochodzi¢ od pracodawey odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace. ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajace jej rozwiazanie.

Rozdzial X
Inne postanowienia
§ 62.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w jednostce do celow
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien
ust. 11 2.
§ 63.

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

§ 64.

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem 0s6b
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 65.

Pracownik nie powinien uzywa¢ sléw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspétpracownikow, podwiadnych oraz oséb trzecich.

§ 66.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu.

§ 67.

Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencii,
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2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci wzakladzie pracy, jak telefon ifaks. do celow
prywatnych.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe
§ 68.

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik.

. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy.
Zawiadomienia zalatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
zlozenia.

3. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Kierownik.

4. Zmiana Regulaminu Pracy nastapi w tym samym trybie i na tych samych zasadach, co jego

ustanowienie (zgodnie ze zmiang przepiséw prawnych dotyczacych pracy).

5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

(%)

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej. Kodeksu pracy oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujgce.

7. Ustala si¢ wzory drukow stanowiace zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zalacznik nr 1 —wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy:

2) Zalaeznik nr 2 — wzér wniosku urlopowego;

3) Zalgeznik nr 3 — notatka sporzadzona na okolicznoé¢ wystuchania pracownika przed
natozeniem kary porzadkowe;j:

4) Zalgeznik nr 4 - wykaz prac wzbronionych kobietom:;

5) Zalaeznik nr 5 - wzoér wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy i jego
odpracowania.
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ZALACIZNIK NR 1 do Regulaminu
Pracy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Oswiadczam, Ze zapoznalem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

.......................................................

{data i padpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
Pracy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

miejscowos¢, data
imie i nazwisko

adres zamieszkania

WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na zadanie/
okolicznosciowego /szkolnego /zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem* za rok
cmsarmrissssennss W OKTESIE Od dNIA ....oovinviiriiiver O AN oo FAZEM oo

podpis pracownika

Wyrazam zgodeg na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslic
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ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu
Pracy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

Pracownikowi

(imig i nazwisko)

ZArPUCA BIC, ZEADIR ..viiiinimrsionsss

corsnennennnnnennn. NATUSZYT porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)

................................................................................................................................

0 czym powiadomit pracodawce

(imig i nazwisko zglaszajgcego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

....................................................................................................................................

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjal i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wysluchala pracownika)
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ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
Pracy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Czarnem

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Maksymalny wydatek energetyczny

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwiazanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

IL. R¢czne przemieszezanie przedmiotow przez jedna kobiete

1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedna kobiete nie moze przekraczaé
12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywezej.

2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna kobiete na wysoko$é powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywezej.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna kobiete na odleglosé przekraczajaca 25 m.
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

4. Jezeli przedmioty s przenoszone przez jedna kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni.
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

5. Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedna kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

6. Podczas oburgcznego przemieszezania przedmiotéw sita uzyta przez jedna kobiete niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie moze przekraczaé
wartosci:

1) przy pchaniu:120 N;

2) przy ciagnieciu:100 N,

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w
szczegolnoscei beczek, rur o duzych srednicach). pod warunkiem zachowania ww. wartosci sit,
a ponadto przy spelnieniu nastgpujacych wymagan:

1) masa rgcznie przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, nie moze przekracza¢ 80 kg na jedna kobiete;

2) masa recznie wiaczanych przedmiotow na pochylnie nie moze przekraczaé 20 kg na jedna
kobiete.

Wartosci sil uzywanych przez jedna kobiete do poruszania elementéw urzadzen (w
szczegoblnosci dzwigni, korb. kol, przyciskow, pedaléw) nie moga przekraczaé nastepujacych

wartosci:
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Lp. Sposéb obslugi Praca stala Praca dorywceza

1. Obsluga reczna 50N 100 N
2. Obsluga jednorgezna | 20N 50N
3 Obstuga nozna | 120 N | 200 N

III. Zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotéow

1. Przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywa¢ si¢ zespolowo, pod warunkiem aby na jedng kobiete
przypadala masa nieprzekraczajgca:

1) przy pracy stalej: 10 kg:

2) przy pracy dorywczej: 17 kg.

2. Podczas zespotowego recznego przemieszezania przedmiotéw sila uzyta przez jedna kobiete,
niezb¢dna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podloza, nie moze
przekraczaé wartosci:

1) przy pchaniu: 100 N;

2) przy ciagnieciu: 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przez kobiety przedmiotéw na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzaréow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe): 7.5 kJ/min:

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg:

3) reczna obstuga elementéw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywezej:

4) nozna obstuga elementéw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajacej
30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej:

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbgdne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 30 N — przy pchaniu,
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b) 25 N — przy ciagnieciu;

7) rgezne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszezaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie fadunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
Jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej: 12,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) r¢czna obstuga elementéw urzadzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgeznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywcezej,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej:

4) nozna obstuga elementow urzadzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pracy stalej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;

5) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m
lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m;

6) rgczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) r¢ezne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach. ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu.
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ZALACZNIK NR 5

do Regulaminu Pracy

w Srodowiskowym Domu Samopomaocy
w Czamem

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
1JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu

ersnsaversens W ROAZINACROM .voevecosornenss GO coasmsiamaentonies

.............................................................

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

(data i podpis bezposredniego przefozonego)

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie ww. wyjscia prywatnego W dniul .........c.oocoeereeerevveverrersnenn.
w godzinach od ................. s o JRPE DR

.............................................................

(data i podpis pracownika)

niepotrzebne skreslic
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