Dyrektor Srodowiskowego
Domu Samopomocy
w Cergowe]j

Zarzadzenie Nr 2/23

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Cergowej
z dnia 6.06.2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
Srodownskowego Domu Samopomocy w Cergowe;j.

Na podstawie art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy ( Dz. U.z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam  regulamin pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Cergowej, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 k-Urynowicz



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2023
Dyrektora SDS w Cergowej z dnia 6.06.2023 r.

REGULAMIN PRACY SRODOWISKOWEGO DOMU
SAMOPOMOCY W CERGOWEJ

Rozdzial 1.

PRZEPISY WSTEPNE

§1.
. Regulamin okresla organizacje i porzadek pracy oraz prawa i obowiazki
pracownikow i pracodawcy. '
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe kodeks pracy, ustawe
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wydane na podstawie tych
ustaw;

2) pracodawcy- oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy w Cergowej;

3) pracowniku- oznacza to osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 11.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§3.

Pracodawca jest obowiazany w szczegodlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
na ten temat,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) dostarczac pracownikom srodki czystosci,



6) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza,

7) umozliwi¢ pracownikom, w miare mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

8) informowac¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony, o wolnych miejscach pracy,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi w zaktadzie pracy,

10) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

§4.
1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
4) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasady wspolzycia spotecznego, okazywac
kolezenski stosunek wspotpracownikom,
5) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie
z przeznaczeniem,
6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
7) zachowywacé porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
8) zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazic
pracodawce na szkode, a w szczegolnosci: przechowywaé dokumenty, narzedzia
1 materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczy¢,
9) rzetelnie, prawidlowo i1 terminowo wypelnia¢ wymagana dokumentacje
zwiazana z wykonywanymi zadaniami,
10) dbac o czystos¢ i prawidlowy stan powierzonego sprzetu, w tym pojazdow
samochodowych, wymagany do prawidlowego wykonywania zadan
1 prawidtowe] pracy tych urzadzen,
11) na biezaco informowa¢ pracodawce o nieprawidlowosciach
uniemozliwiajacych prawidlowe wykonanie zadania stuzbowego oraz
o wszelkich usterkach eksploatowanych maszyn i urzadzen,
12) niezwlocznie informowa¢ o wszelkich zdarzeniach, ktéore moga stanowic
wypadek przy pracy.



§5.
Zabrania si¢ pracownikom:

1. Wstepu i przebywania na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu oraz wnoszenia wyrobow alkoholowych na teren zaktadu pracy.
Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody prze%oZonego

3. Operowania maszynami i urzadzeniami mezw1qzanym1 bezposredmo
z wykonywaniem zleconych obowiazkéw i czynnosci.

4. Samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia.

5. Samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen maszyn 1 urzadzen,
czyszczenia i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

6. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest
rozliczy¢ sie z zaktadem pracy.

7. Kazdy pracownik jest zobowiazany do przestrzegania obowiazku
trzezwosci. Obowiazek  sprawowania biezacego nadzoru nad
przestrzeganiem przez podleglych pracownikow obowiazku trzezwosci
ciazy na pracodawcy.

8. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu albo jezeli
uzasadniaja to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

9. Kazdy z pracownikdéw jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania
pracodawcy kazdego faktu spozycia przez pracownika alkoholu w czasie
pracy.

10.Zabrania sie wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu
alkoholu, zarowno w celu swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania
na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
swiadczenia pracy.

11.Kontroli trzezwosci dokonuje pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona, w miar¢ mozliwosci w obecnosci innego pracownika.

12. Badanie stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym
przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.

13. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego
stanu trzeZwoscl.

14. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

15. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu,
obowiazek poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku.

16. Stan nietrzezwosci spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub
innych paralekow sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie
uwazany za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

17. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory
powinien zawierac:



a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje
0golna o zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku
trzezwosci oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

d) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

e) wskazanie dowodow (np. swiadkow), :

f) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelny
podpis osoby sporzadzajacej protokol i osoby podejrzanej o naruszenie
obowiazku trzezwosci,

g) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan s$wiadkéow, wyniki
badan na zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

18.Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub
posiadanie narkotykow przez pracownikow podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi cigzkie naruszenie obowiazkow pracownika.

19.Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych
przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych
‘lub okreslonych norm.

20.Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez
lekarza odpowiedzialni sa za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. Srodkow,
ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji,
wypetniania obowiazkow i o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
powiadomic¢ o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

21. Narkotyki, przypadki kradziezy wtasnosci lub zajscia, co do ktorych
zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zaktadu
pracy, zostang przedstawione odpowiednim organom Scigania dla
podjecia stosownych czynnosci prawnych.

Rozdziat I11.

CZAS PRACY
§6.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.
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§7.

. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe 1 przecietnie 40 godzin

w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym trzy miesiace.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. W razie
szczegodlnych potrzeb pracodawcy dniem roboczym moze by¢ takze
sobota lub niedziela. Wowczas za prace w sobote lub niedziele pracownik
otrzymuje dzien wolny w innym terminie, do konca okresu
rozliczeniowego.

Roczny limit godzin nadliczbowych ustala si¢ na 200 godzin, przy czym
tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§8.

. Dzien pracy trwa od 7.30. do 15.30.

Na niektorych stanowiskach pracy oraz dla pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczynania i konczenia
pracy ustala indywidualnie pracodawca w porozumieniu z pracownikiem.

§9.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku.
Pracownikowi w kazdym tygodniu przystuguje prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika
w zwiazku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowa¢ mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24
godziny.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 1 3 powinien przypadac
w niedziele. Niedziela obejmuje kolejne 24 godziny, poczynajac od
godziny 6.00 w tym dniu do godziny 6.00 nastgpnego dnia.
W przypadkach pracownikdéw pracujacych takze w niedziele, zgodnie
z obowiazujacym ich rozktadem czasu pracy, odpoczynek o ktérym mowa
w ust. 2 1 3 moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§10.

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6

godzin korzystaja z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu



pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 9
godzin, pracownik ma prawo do dodatkowe]j przerwy w pracy trwajace]
co najmniej 15 minut.

2. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.

§11.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 06.00.

§12.

1. Niedziele oraz s$wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami

wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub swieto uwaza si¢ prace

wykonywana pomiedzy godzinami 06.00 w tym dniu, a godzina 06.00

nastepnego dnia.

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu

wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym

terminie do konca okresu rozliczeniowego.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad

obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana

"ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowiazujacego pracownika rozkladu czasu pracy.

4. Za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze czas wolny, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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§13.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§14.

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

Rozdzial 1V.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN



§15.

Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,

a w szczegodlnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudnié pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia, '

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego osobistej opieki nad
chorym,

4) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat,

5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§16.
1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie¢ do pracy z przyczyny z gory
wiadomej, ma obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej
dzien wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone
w ust.1, pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu
nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.
O przyczynie nieobecnosci - pracownik moze zawiadomic¢ osobiscie,
telefonicznie, przez inne osoby lub za pomoca poczty elektroniczne;.
4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy,
przedstawiajac pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie. W ten sam
sposob pracownik usprawiedliwia spoznienie do pracy.

§17.

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé sig
poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa
w ust.2, jezeli otrzymat zgode przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.3, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

2

(8]

R ]



(S

!\J

[R]

2

Rozdzial V.
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§18.

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego.  Wymiar 1 zasady przyznawania. urlopow
wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

§19.

. Pracownik udaje si¢ na urlop wypoczynkowy po wypelnieniu karty

urlopowej i podpisaniu jej przez Dyrektora. Wyjatek moze tu stanowi¢
urlop na zadanie.

Termin urlopu moze zostaé przesuniety, na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu
szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili

rozpoczynania urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Pracodawca ponosi koszty zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.
Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w roku kalendarzowym
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego, z wyjatkiem urlopu na zadanie.

§20.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany

wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca
udzieli mu urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik winien zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§21.

. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienie przystuguje:

2 dni- z okazji Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika,
zgonu 1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub
macochy pracownika,



b) 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz innych o0so6b pozostajacych na
utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie tak, jak wynagrodzenie
za urlop wypoczynkowy.
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1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami udziela sie urlopu
bezptatnego pracownikowi:

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

2) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy. '

§23.
W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku swiadczen osobistych.

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

Rozdziat VI.
KARY PORZADKOWE
§24.

1. Za naruszenie obowiazkdw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepisow bhp 1 przeciwpozarowych,



2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwiazanych z zadaniami zaktadu,

5)zte lub niedbatle wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen
1 materiatow,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych,

7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

8) stawienie si¢ do zaktadu po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na
terenie zaktadu oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) odmowa wykonania okreslonej pracy,

11) uzyskiwanie jakosci i wydajnosci pracy znacznie ponizej wymagan.

2. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu

pracy pracodawca moze stosowac: '

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisOw  przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez

usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub

spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare

pieniezna.

4. Kara pieniegzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecnosci; nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac

dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po

dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87§ 1 pkt. 1-3 k.p.

§25.
1. Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§26.

1. Kare stosuje pracodawca 1 zawiadamia o tym pracownika na pisSmie
informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada sie w aktach
osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢
sprzeciw. O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia,
oznacza to, ze zostal uwzgledniony.



3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika
po ukaraniu, pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem roku.

Rozdzial VII.
OCHRONA PRACY KOBIET

§27.

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
mogacych mieé niekorzystny wpltyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub
karmienie dziecka piersia. '

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia zawiera
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. 2017,
‘poz. 796).

J

Przy recznym podnoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy
stosowac sprzet pomocniczy.

§28.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocne;j.
Kobiety w ciazy bez jej zgody nie wolno delegowac poza state miejsce
pracy, ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

!\J

§29.
Pracownikowi opiekujacemu si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak i delegowac poza state miejsce pracy.

§30.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

a) zatrudniong przy pracy okreslonej w §27;

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, iz ze
wzgledu na stan ciazy lub w okresie karmienia dziecka piersia nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

2. Jezeli pracownica zatrudniona jest w porze nocnej pracodawca
zobowiazany jest na okres jej ciazy zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposob
umozliwiajacy wykonywanie pracy poza pora nocna, a jezeli to jest
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niemozliwe przenies¢ do innej pracy, ktéra nie wymaga wykonywania
W porze nocnej.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§31.

. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch po}godzmnych

przerw w pracy wllczanych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 6 godzin dziennie
przystuguje jedna przerwa na karmienie.

W przypadku zatrudnienia kobiety przez czas krdtszy niz 4 godziny wyze]
wymienione przerwy nie przystuguja.

Rozdzial VIII,

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§32.

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki

pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci
z dzialem X Kodeksu pracy 1 rozporzadzeniem MPiPS z dnia
26.09.1997r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. z 2003 Nr169, poz.1650 z pozn. zm.).

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad i przepisow bhp na stanowisku, na ktorym pracownik
zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w te] sprawie,
ktore dotacza sig¢ do jego akt osobowych.

§33.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez

pracodawce na wstepne badania lekarskie.

W czasie =zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym
1 kontrolnym.

Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
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§34.
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn urzadzen, narzedzi
itp. ma obowiazek niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego
stan zdrowia na to pozwala, winien niezwlocznie o zdarzeniu zawiadomi¢
przetozonego.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie
zawiadomi¢ o nim pracodawce.

§35.

. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz

srodki ochrony indywidualnej, na zasadach okreslonych oddzielnym
zarzadzeniem  wydanym  przez  dyrektora ~w  porozumieniu
z przedstawicielem zatogi pracownikow. ,

Pranie, naprawa i odkazanie odbywa sie na zasadach ustalonych
w zakladzie.

§36.

. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany

z dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku
pracy.

Pracownik potwierdza ten fakt na pisSmie w wymienione] dokumentacji
oceny ryzyka zawodowego.

Rozdzial IX.
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 37.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne]
lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢



traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.
I, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc¢
osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.
. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1)  dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia
tej zasady,

2)  niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace] atmosfery
(molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci
pracownika, ktorego celem  lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace],
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych
sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 38.
. Za naruszenie zasady rownego traktowania w  zatrudnieniu,
z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* a
§ 1 kodeksu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
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3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziafania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania
sytuacji pracownika, polegajace na:

1)  niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% a § | kodeksu pracy, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) ©  wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 18% a § 1 kodeksu pracy,

3)  stosowaniu srodkow, ktdére roznicuja sytuacje prawna pracownika,
ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4)  stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow

" zatrudniania i zwalniania pracownikow, 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

dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do
wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18° a § 1
kodeksu pracy, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie
stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli
w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 39.

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa

prace lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
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Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikow  poréownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach
lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§40.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

l.

o
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§ 41.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byc¢
podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac¢  jakichkolwiek  negatywnych  konsekwencji ~ wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi Kkorzystajgcemu
z uprawnien przystugujacych z tytutlu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial X.

TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYNAGRODZENIA

§42.
Wynagrodzenie za prace jest platne raz w miesiacu ostatniego dnia
kazdego miesiaca.
Pracodawca wyplaca wynagrodzenie na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wihasnych.

Rozdzial XI.

PRACA ZDALNA
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§43.
. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Cergowej moze by¢
stosowana w wyjatkowych sytuacjach, na niektorych stanowiskach
administracyjnych praca zdalna okazjonalna.
Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku
pracownika zlozonego do dyrektora lub wniosku dyrektora Placowki
ztozonego do Burmistrza Dukli i pozytywnym zaakceptowaniu go przez
przetozonego.
Whniosek o prace zdalna okazjonalna powinien zosta¢ zlozony przed
rozpoczeciem dnia pracy, zgodnie =z rozkladem czasu pracy
obowiazujacym pracownika.
We "wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej oraz liczbe dni korzystania z pracy zdalnej okazjonalne;j.
Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym
i jest niezalezny od wymiaru etatu pracownika. ‘
Przed pierwszym wykorzystaniem pracy zdalnej okazjonalnej przez
pracownika konieczne jest potwierdzenie zapoznania si¢ z:
a) procedura ochrony danych osobowych,
b) informacja dotyczaca bhp przy pracy zdalnej, zgodnie z lista warunkow
BHP,
¢) z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej,
d) odbycie szkolenia okresowego bhp, jesli dotychczasowe szkolenie
utracito waznosc;
e) zlozenie oswiadczenia, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez pracownika 1 uzgodnionym =z pracodawca sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przetozony ma prawo wezwac
pracownika do biura w dniu, w ktorym wykonuje on prac¢ zdalna
okazjonalna.
W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien
pracowaé zgodnie z obowiazujagcym go rozktadem czasu pracy.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest
kontrola pracownika na zasadach z nim ustalonych.

Rozdzial XII.
STOSOWANIE MONITORINGU

§44.

. Pracodawca stosuje monitoring na terenie zaktadu pracy — wewnatrz oraz

na zewnatrz budynku z wytaczeniem pomieszczen, w ktorych monitoring
nie moze by¢ stosowany zgodnie z art. 227 §2 kodeksu pracy.
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Monitoring jest stosowny dla celow bezpieczenstwa pracownikow oraz
ochrony mienia, a takze zachowania w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode.

. Sposéb  stosowania monitoringu  oraz zasady wykorzystywania,

w szczegdlnosei termin przechowywania nagran monitoringu okreslaja
przepisy kodeksu pracy, przy czym przechowywanie nagran wynosi jeden
miesiac. :

Rozdzial XIII.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW.

[§S]
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§45.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania

obowiazkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialna wg zasad okreslonych w Kodeksie

pracy.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej

" straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa

dziatania lub zaniechania, z ktérego wynika ta szkoda.

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktoremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo
wyliczenia sie, pieniadze, papiery wartosciowe, narzedzia lub inne mienie
odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstala w tym mieniu.

Od odpowiedzialnosci tej pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

Rozdzial XIV.

ZASADY KORZYSTANIA ZE SPRZETU KOMPUTEROWEGO
I INTERNETU.

1.

§46.

Ilekro¢ w niniejszym paragrafie jest mowa o:

a) ,komputerze pracodawcy”- rozumie si¢ przez to kazde urzadzenie,
typu PC, PDA, serwer, notebook itp., wykorzystywane przez
pracodawce,

b) uzytkowniku” - rozumie si¢ przez to pracownika, ktory korzysta
z danego urzadzenia pracodawcy.
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. Zakupy wszelkiego typu oprogramowania powinny by¢ uzgodnione

z pracodawca i dokonywane przez pracodawce lub wskazanego przez
pracodawce dystrybutora.

Zabrania sie samodzielnego instalowania jakiegokolwiek
oprogramowania w komputerach  pracodawcy. Jedynie upowaznieni
pracownicy i informatycy zewnetrzni, obstugujacy pracodawce moga
dokonywaé instalacji programow lub udzieli¢ zgody na ich instalowanie
przez pracownikow.

Zabrania sie uzywania w komputerach pracodawcy jakichkolwiek kopii
obcego oprogramowania, w szczegélnosci programow stuzacych do
komunikacji internetowej, wymiany plikow itp.

. Dostep do systeméw komputerowych pracodawcy jest chroniony hastami.

Uzytkownikom nie wolno archiwizowa¢ haset ani udostepnia¢ innym
osobom. Wszystkie uzywane hasta powinny by¢ alfanumeryczne, tzn.
powinny by¢ kombinacja cyfr i liter oraz posiadac co najmniej 6 pozycjl.
Pracownik, bedac uzytkownikiem komputera pracodawcy, ponosi
odpowiedzialno$¢ za to, zeby nieuprawnione osoby trzecie nie mialy
dostepu do komputera.

Dostep do internetu jest gwarantowany dla wszystkich uzytkownikow

w sprawach stuzbowych. Korzystanie z komputerow pracodawcy, w tym
korzystanie za ich posrednictwem z internetu dla celow prywatnych jest
dozwolone jedynie za zgoda przetozonego i poza godzinami pracy. Ze
wzgledu na kwestie zwigzane z bezpieczenstwem, dostep do stron
internetowych zawierajacych pornografig, przemoc, umozliwiajacych
wysylanie poczty itp. jest ograniczony, a przeptyw danych jest
nadzorowany. Tozsamos¢ uzytkownika, korzystajacego z internetu
w sposob niewlasciwy zostanie ustalona, a osoba odpowiedzialna ukarana
odebraniem dostepu do sieci internetowej.

Pracodawca moze sprawowaé zdalny nadzor nad sposobem korzystania
przez pracownika z dostepu do internetu, w tym monitorowac odwiedzane
strony internetowe oraz wykorzystywane programy do komunikacji
elektronicznej, bez dodatkowego uprzedzenia. Powyzszy nadzoér moze
by¢ prowadzony przez upowaznione przez pracodawce do tego celu
osoby lub przez podmioty zewngtrzne.

Wszyscy uzytkownicy komputeréw  pracodawcy powinni  miec¢
$wiadomo$¢ tego, ze pracodawca regularnie elektronicznie kontroluje
wszystkie komputery. Mozliwe sg rowniez kontrole wyrywkowe.

10. Kazdy uzytkownik komputeréw pracodawcy, niestosujacy sie do zalecen

bedzie podlegal karom dyscyplinarnym, przewidzianym w niniejszym
Regulaminie.

11.Wykorzystanie sprzetu pracodawcy do celow prywatnych, powodujace

wyrzadzenie szkody pracodawcy lub powtarzajace si¢ samowolne



wykorzystywanie sprzetu pracodawcy do celéw prywatnych stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdzial XV.

PRZEPISY KONCOWE

§47.

|. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony i moze byc
zmieniony przez pracodawce w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa dla jego wydania.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.

3. 7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Cergowej, stanowiacy
zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/07 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Cergowej z dnia 25.06.2007 r. z pézn. zmianami.



