Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 13/2024
Dyrektora SDS z dnia 17 pazdziernika 2024r.

Tekst ujednolicony opracowany na podstawie;
- Zarzadzenia Nr 10/2024 Dyrektora SDS z dnia 23 wrze$nia 2024 .
- Zarzadzenia Nr 13/2024 Dyrektora SDS z dnia 17 pazdziernika 2024r.

REGULAMIN PRACY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

Rozdziat | Postanowienia wstepne

§1. Regulamin pracy zwany dalej ,regulaminem” jest wewnetrznym zaktadowym aktem normatywnym

ustalajgcym organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy we Whoctawku.

2. Regulamin zostat opracowany w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa wynikajace z:

1) art. 104 § 1, art. 1042 § 2 i art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.).

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j.: Dz.U.
z 2014 r. poz. 1632 );

4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentaciji pracowniczej ( t.,j.: Dz.U. 2024 poz. 535);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwos$ci o przeciwdziataniu alkoholizmowi ( t.j.
Dz. U.z2023 r. poz. 2151).

§ 2. 1. Przepisy Regulaminu Pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w zakfadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz rodzaj umowy

0 prace w oparciu o ktorg pracownicy $wiadczg prace.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed

rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu swoim podpisem

w stosownym oswiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy we Whoctawku ( SDS),

3) zakfadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku( SDS ),

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacq z pracodawcg w stosunku pracy ( bez
wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy ).

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we

Wtoctawku wykonuje Prezydent Miasta Wioctawek.

3 Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw —Srodowiskowego Domu Samopomocy we

Wioctawku wykonuje Dyrektor SDS.

§ 4. 1. Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikagji

wewnatrz zaktadu pracy oraz dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan, czy probleméw Dyrektorowi SDS.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240000535

2. W pierwsze] kolejnosci wszelkie kwestie powinny byC kierowane do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku rozwigzania, ktdre nie satysfakcjonuje pracownika — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig
wynikajacq ze struktury organizacyjnej zaktadu pracy.

3. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Srodowiskowego Domu Samopomocy zwigzanych
Z jego dziatalnoscig i funkcjonowaniem, udziela Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdziat Il Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci
pracy,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteC, wiek, rase,
niepetnosprawnos¢, religie, narodowosC, przekonania polityczne, przynalezno$¢  zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okre$lony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

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

6) przeciwdziata¢ mobbingowi,

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stworzy¢ i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikdw ich pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

12) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujq dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

14) egzekwowac od pracownikdw przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

15) zapewni¢ pracownikom materialy i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy;

16) informowac pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

17) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu, w ktdrym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza
nawigzac z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego
stosunku pracy;

18) pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegaé
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisdéw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy zdnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnetrznej polityki bezpieczerstwa oraz wszelkich
aktéw zaktadowych w tym zakresie”.



§ 6. 1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia na pismie rodzaju umowy o prace
zawartej z pracownikiem oraz jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwo$ci i sposobie wyptaty wynagrodzenia za prace,

3) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

4) wymiarze przystugujacemu pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

5) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 7. Pracodawca zapoznaje pracownikdw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Potwierdzeniem wypetnienia tego obowigzku jest przekazanie pracownikowi na pi$mie informacji w tym
zakresie. Wzér pisma zawierajagcego obowigzkowe informacje dotyczace rownego traktowania
w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 2. Podpisang przez pracownika informacje zatacza sie do jego akt
osobowych.

§ 8. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za pienigdze oraz inne przedmioty wartosciowe
przechowywane przez pracownika w miejscu pracy.

Rozdziat Il Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 9.1. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych .

2. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnoSci pracownika zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem badz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla w formie pisemnej :

1) w Regulaminie organizacyjnym SDS,

2) w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku,

3) w Regulamin pracy SDS,

4) w zakresie czynnosci pracownika,

5) w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w tym ochrony danych osobowych w SDS,

6) w Kodeksie Etyki,

7) w innych aktach wewnetrznych wynikajacych z biezacej dziatalnoéci SDS.

§ 10.1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 prace.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie, wedtug jego przekonania, stanowitoby
przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3 Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowac¢ o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
§11. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

(o2}

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

3) przestrzega¢ postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy,

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bhp i przepisdw przeciwpozarowych,

5) dbac¢ o mienie zaktadu pracy, a w szczegdlnosci o przydzielong odziez ochronng i roboczg,
)

przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,
7) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych przez



pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

8) zachowac uprzejmosc¢ i zyczliwo$¢ w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw i uczestnikdw oraz
przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

9) poddawaé sie okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajacym
z przepisow prawa i stosowac sie do wskazan lekarskich,

10) zachowywac sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) przebywa¢ w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage SDS,

12) korzysta¢ z narzedzi, sprzetu techniki biurowej, sprzetu komputerowego i materiatéw biurowych tylko
celach stuzbowych,

13) nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych do ktdrych pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéow stuzbowych, ze szczegélinym uwzglednieniem danych
wrazliwych (zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
z24.5.2016) iustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzegaé
obowigzujacej w zaktadzie pracy polityki bezpieczehstwa w tym zakresie,

14) przestrzegac przyjety w zaktadzie pracy sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy.

§12. Pracownik jest zobowigzany pokry¢ koszty w przypadku korzystania ze stuzbowego sprzetu np.

telefonu, Internetu w celach prywatnych.

§13. Zakazuje sie podtaczania prywatnych sprzetow i urzadzen do komputerdw stacjonarnych lub laptopow

oraz do instalacji elektrycznej w miejscu pracy.

Rozdziat Il Systemy i rozktady czasu pracy, praca w godzinach nadliczbowych oraz przyjete
okresy rozliczeniowe

§14.1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy

lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w petni na prace zawodowa.

3. Czas pracy wynosi w zakfadzie pracy 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin tygodniowo

(w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy) w przyjetym okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.

4. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej

W niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

5. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia

i innych Swiadczen zwigzanych z praca.

6. Pracownicy potwierdzajg przyjScie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci. Codzienne;

kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

7. Kazdy pracownik po zakonczonej pracy jest obowigzany uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy oraz

zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.

§15.1. Ustala sie nastepujgco ogolny rozktad czasu pracy:

1) Pracownicy zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy pracujq od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8:00 do 16:00, nie przekraczajgc normy czasu pracy, o ktorym mowa w § 14.3. Dla
kazdego pracownika ustala sie na kazdy miesigc indywidualny harmonogram rozkfadu czasu pracy
wynikajgcy z potrzeb zakfadu pracy. Harmonogram sporzadzajg stuzby kadrowe pracodawcy
uwzgledniajgc w tym zakresie wnioski Kierownika Dziafu Terapeutycznego, a kazdy pracownik
otrzymuje stosowny harmonogram na pi$mie nie pdzniej niz na 1 tydzien przed rozpoczeciem miesigca
ktorego harmonogram dotyczy.



2) Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z $14 ust.3 oblicza sie:
a) mnozac 35 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w tym okresie rozliczeniowym,
a nastepnie
b) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostatych do korca okresu
rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

3) Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 7 godzin tj. o dobowy wymiar czasy pracy obowigzujgcy w zaktadzie pracy.

4) Rozktad czasu pracy pracownikoéw, ktorym przystuguje obnizona norma czasu pracy ustala sie

odrebnie.
5) Pracownik moze byc zatrudniony w Klubie Samopomocy ,Rozumiem i wspieram” poza godzinami
pracy ustalonymi w pkt 1.

2. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie
wedfug potrzeb zakfadu pracy w formie stosownego harmonogramu. Stuzby kadrowe pracodawcy
przekazujg takiemu pracownikowi najpdzniej do 30 stycznia danego roku kalendarzowego, pisemng
informacje o obowigzujgcym dla niego wymiarze czasu pracy w poszczegolnych okresach rozliczeniowych,
o ktorych mowa w §18 niniejszego Regulaminu.

3. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze przekracza¢ 7 godzi na dobe i 35 godzin
tygodniowo, a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego Stopnia
niepetnosprawnoSci nie moze przekraczac 6 godzi na dobe i 30 godzin tygodniowo.

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby Srodowiskowego Domu Samopomocy pracownik moze byé zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w szczegolnych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wigta. Decyzje o koniecznosci powotania pracownika do realizacji zadan poza normalnymi godzinami
pracy SDS podejmuje Dyrektor SDS lub upowazniony przez niego pracownik wydajac polecenie pracy
w godzinach nadliczbowych.

8. Pracownikowi, ktdrego czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony.

§16.1. Wydanie pracownikowi polecenia pracy w godzinach nadliczbowych winno by¢ udokumentowane

pisemnym poleceniem, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. W Srodowiskowym Domu Samopomocy prowadzona jest ewidencja nadgodzin wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu. Ewidencje prowadzi Gtéwna Ksiegowa jednostki.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu czasu wolnego od pracy w wymiarze odpowiadajgcym przepracowanym
godzinom nadliczbowym.

4. Wniosek pracownika o ktérym mowa w ust.3 przechowywany jest tgcznie z jego ewidencjg czasu pracy.
Wzbr wniosku o udzielenie pracownikowi czasu wolnego za godziny nadliczbowe stanowi zatgcznik nr 5
do regulaminu.

5. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

6. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 3 odbywa sie do konca okresu rozliczeniowego
okre$lonego w zaktadzie pracy, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

§17.1. Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczyc¢:

1) czterech godzin na dobe;

2) $rednio o$miu godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3) 150 godzin w roku kalendarzowym.

§18. Okresy rozliczeniowe wynoszg odpowiednio:

1) | okres rozliczeniowy od 1 stycznia do 31 marca danego roku,

2) I okres rozliczeniowy od 1 kwietnia do 30 czerwca danego roku,



3) I okres rozliczeniowy od 1 lipca do 30 wrze$nia danego roku,

4) IV okres rozliczeniowy od 1 pazdziernika do 31 grudnia danego roku .

§ 19.1. Soboty, niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym dniu, a godz.
6:00 nastepnego dnia.

§ 20. 1. Pracownik obowigzany jest przebywac¢ na stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub

zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego.

2. Wyjscie powinno by¢ uwidocznione w tzw. ksigzce wyjs¢, w ktorej oddzielnie nalezy wpisywac wyjscia
w celach stuzbowych i prywatnych.

3. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg
przetozonego, tylko w uzasadnionych przypadkach.

§ 21. Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakfadu pracy.

Rozdziat IV Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy

§ 22. Osoba, zobowigzana do petnienia obowigzkéw kadrowych, kontroluje liste i uzupetnia jg w zakresie

wpisu dot. nieobecno$ci poszczegoinych pracownikéw. Szczegoétowe informacje dotyczace przyczyny

nieobecnoéci pracownika pozostaja w dyspozycji stuzb kadrowych SDS - w liscie obecno$ci dokonuje sie

jedynie wpisu oznaczajgcego:

1) NU - nieobecnos¢ usprawiedliwiona,

2) NN - nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,

3) UW - urlop wypoczynkowy.

4) INU - inna nieobecno$¢ usprawiedliwiona,

5) S - stuzbowy wyjazd

§ 23. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci

w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia oraz

0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany

niezwlocznie  zawiadomi¢  bezposredniego  przetozonego 0 przyczynie swojej  nhieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie

lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa,

przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci, zwlaszcza jego obtozng chorobe potgczong z brakiem lub nieobecnoscig

domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mdgt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu

przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§24. W razie nieobecnos$ci pracownika z powodu:

1) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres tego leczenia uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
czas niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

- pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic nieobecno$¢ u pracodawcy - doreczajgc stosowne

zaSwiadczenie lekarskie w ciggu 3 dni od daty jego wystawienia.

§25. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg;



1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze
Swiadka lub strony, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

§26.1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do

bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia

(ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

2. Czas nieobecno$ci w pracy wynikajacy ze spdznienia, pracownik odpracowuje w terminie uzgodnionym

z pracodawca.

§27.1.Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czas nieobecnosci spowodowany spdznieniem albo

przedwczesnym opuszczeniem stanowiska pracy mogq byC uznane za cigzkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych i skutkowa¢ karami przewidzianymi w tym zakresie przez Kodeks pracy. Decyzje w tym
zakresie podejmuje pracodawca.

2. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg prawa do

wynagrodzenia.

RozdziatV  Urlopy, zwolnienia od pracy

§28.1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§29.1. Urlopy pracownikéw SDS udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, wnioski pracownikow oraz ustalenia
dokonane z uczestnikami SDS. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi
zgodnie z art. 1652 K.p.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopdw. Przesunigcie terminu moze nastapic takze z powodu szczegéinych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zakiocenie toku pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Whoctawku.

3. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe powinny byé planowane na
rézne terminy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Plan urlopdw podaje sie do wiadomo$ci pracownikdw.

§30.1. W zwiazku z mozliwoscia zamkniecia Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku
na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku kalendarzowym, wynikajacg z Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.249),
pracownicy SDS w swoich planach urlopowych uwzgledniajg wspélnie ustalone okresy zamkniecia SDS.

2. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia



wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢c w terminie pdzniejszym.

3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
§ 31.1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢
pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego
prawo.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik ma obowigzek zatatwi¢ przydzielone mu do wykonania sprawy,
a w wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekazac osobie, ktora go zastepuje.

3. We wniosku urlopowym pracownik zobowigzany jest podac/wpisaC imi¢ i nazwisko pracownika
obejmujacego zastepstwo, ktore jest potwierdzone podpisem tego pracownika. Wzor wniosku urlopowego
stanowi zatacznik nr 6

4. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach okreslonych
w Kodeksie pracy.

§32. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie.

§33. Urlop niewykorzystany w terminie do korca roku kalendarzowego, w ktérym pracownik nabyt do niego
prawo, nalezy udzieli¢ najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego

§34.1. Pracownikowi - na jego pisemny wniosek - moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
przewidzianych w Kodeksie pracy oraz przepisach szczegdlnych.

2. Zasady oraz szczeg6towe warunki na jakich zostat udzielony urlop bezptatny okresla sie na pismie.

3. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

4. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§35.1. Pracodawca jest obowigzany zwolIni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze udzieli¢ zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
osobistych na umotywowany pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu.
Pracownikowi za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
3. Pracownik zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, odpracowuje czas tego zwolnienia
w tym samym miesigcu w ktdrym zwolnienie zostato mu udzielone. W przypadku, gdy nie jest to mozliwe,
z przyczyn niezaleznych od pracownika, odpracowanie winno nastapi¢ do korica okresu rozliczeniowego
lub w pierwszym tygodniu po powrocie pracownika do pracy.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
oraz tygodniowego.

5. Odpracowanie wyjécia prywatnego moze nastapi¢ przed lub po godzinach pracy SDS, jednorazowo lub
w ciggu kilku dni, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4.

6. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na wniosek pracownika w celu zatatwienia spraw
osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Wypetniony wniosek, o ktérym mowa w ust.2, po uzyskaniu zgody Pracodawcy, pracownik przekazuje
do pracownika odpowiedzialnego za sprawy z zakresu kadr.

8. Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik zobowigzany jest odnotowac
w ,,Ksiazce wyj$é” o ktorej mowa w § 20 ust.2 niniejszego regulaminu prowadzonej w SDS, poprzez
wpisanie: imienia i nazwiska, daty, godziny wyjscia, godziny powrotu, terminu odpracowania zwolnienia od
pracy oraz zlozenie podpisu. Dyrektor SDS lub Gtéwny Ksiegowy potwierdza termin i czas odpracowania
zwolnienia przez pracownika poprzez zitozenie swojego podpisu i zamieszczenie stosownej adnotacii
w Ksigzce wyjsc¢.



9. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okre$lonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

10. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16
godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosSci pofowy wynagrodzenia.

11. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust.10, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.10, na wniosek
zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

13. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.10, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

14. Przepis ust.10 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow,
jest nizsza niz 8 godzin.

15. Do pracownika, o ktérym mowa w ust.10, stosuje sie odpowiednio art. 186* Kodeksu pracy.

§ 36.1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

2) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji.

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu
chordb wenerycznych.

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka,

- po skorzystaniu ze zwolnienia z tyt. okolicznosci opisanych w pkt 5a i 5b pracodawcy nalezy okazac¢

do wgladu odpowiedni odpis z akt urzedu stanu cywilnego (USC).

6) Pracownicy wychowujacej dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7) Zwolnienie, o ktérym mowa w pkt. 6 stosuje sie takze do pracownika, z tym Ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien tych moze korzystac jedno z nich.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 36 ust.1. pkt 3, 4, 5 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy o ktérym mowa w § 36.1. pkt. 1 oraz 2,

pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania

przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosSci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.



4. Jezeli pracownik jest w trakcie korzystania z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby - to nie przystugujg mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omoéwione w tym paragrafie.

§37.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik sktadajac pisemny wniosek o udzielenie takiego zwolnienia.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy udziela si¢ w wymiarze godzinowym ustalonym proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

Rozdziat VI Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§38.1. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
§ 39.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

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

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

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pdigodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

5. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwdch przerw, po 45 minut kazda.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

7. Pracownica karmigca dziecko piersiq powinna dostarczy¢ bezposredniemu przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie o karmieniu.

§40. 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba Ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do pracownicy w okresie prébnym nie przekraczajgcym jednego miesigca.
3. Umowa o prace zawarta na czas okre$lony albo na okres probny przekraczajacy jeden miesigc, ktora
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

5. Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego moze nastagpi¢ tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy. W razie
niemozno$ci zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przystugujq $wiadczenia
okreslone w odrebnych przepisach. Okres pobierania tych $wiadczen wlicza sie do okresu zatrudnienia, od
ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.
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6. Przepisy ust. 1, 2 i 4 stosuje sie odpowiednio takze do pracownika — ojca wychowujacego dziecko lub
pracownika — innego cztonka najblizszej rodziny, w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

§ 41.1. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, natomiast
mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

2. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym z obowigzkowego
programu zaje¢ szkolnych bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczong do czasu pracy.

Rozdziat VII Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 42. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2.. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

W szczegoinosci pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ wstepne i okresowe badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie,

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

5) zapewniaC wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy  nadzoru
nad warunkami pracy.

§ 43. Pracodawca oraz pracownicy sg zobowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do wykonywania

cigzacych na nich obowigzkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bhp.

§ 44. 1. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakfadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
0 ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3, obejmuije:

1) imi¢ i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego Srodka komunikaciji elektroniczne;.

§45. Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegdInosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
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3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu prac,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§46. 1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze osoby/uczniowie odbywajacy praktyki w SDS, przed

dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogoéinemu w zakresie bhp.

2. Szkolenie przeprowadza specjalista z zakresu bhp.

3. Fakt odbycia szkolenia pracownik potwierdza na piSmie, a zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

4. Pracownicy podlegajg réwniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie.

5. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany o ryzyku

zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang przez niego praca.

Rozdziat VIII Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie ochronne.

§47.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sig tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora SDS.

4. Odziez robocza jest prana w budynku SDS.

§48. Pracownikom, ktérzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie
okularéw, na zasadach okre$lonych oddzielnym zarzgdzeniem.

§49. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.
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§50. Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
poinformowaé niezwtocznie o wypadku przetozonego.

§51. Urzadzenia techniczne i sprzet dostarczany pracownikom powinien zapewnia¢ bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz uwzglednia¢ zasady ergonomii.

Rozdziat IX Badania lekarskie

§52.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2.Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy trwajace;
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg - kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Zakres i czestotliwoS¢ badan lekarskich okre$la lekarz medycyny pracy, na podstawie wystepujacych
czynnikow szkodliwych na stanowisku pracy.

4. Badania, o ktoérych mowa w ust.1 i 2 przeprowadzane sg na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce i na jego koszt.

5. Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sg w godzinach pracy.

6. Do pracy nie dopuszcza si¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwskazan do pracy na okre$lonym stanowisku.

7. Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub
na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezpo$rednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

Rozdziat X Porzadek i dyscyplina pracy.

§53. Pracownicy moga przebywaé w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku poza godzinami

pracy oraz w dni wolne od pracy wytacznie za zgoda Dyrektora SDS lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

§54.1. Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku zobowigzani sa punktualnie

rozpoczynac prace. Przed rozpoczeciem pracy kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci.

2. Podpisanie listy obecnosci za innego pracownika stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia

z winy pracownika.

§55.1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala sie nastepujace zasady postepowania:

1) wyniesienie przez pracownikéw poza siedzibe SDS przedmiotéw stanowigcych wlasnosé pracodawcy
moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Dyrektora SDS,

2) po zakonczeniu pracy pracownicy porzadkujg stanowiska pracy, zabezpieczajg bedace
w pomieszczeniach biurowych i w salach terapeutycznych dokumenty, sprzety i urzadzenia, zamykajg
szafy i biurka, po czym zamykajg pomieszczenia.

2. Szczegbtowa organizacje otwierania i zamykania budynku SDS  zawiera odrebna Instrukcja w sprawie

okreSlenia procedury obowigzujgcej w zakresie otwierania, zamykania oraz zabezpieczenia budynku

Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku.

§56. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p.
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jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode,

2) razaca niedbato$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spdznianie sie do pracy, samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie sie do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykdw badz innych srodkow odurzajacych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz $rodkdw, o ktérych
mowa w pkt 5,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razgco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10) razgce zaktdcenie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

12) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw lub uczestnikow,

13) niewykonywanie polecen przetozonego,

14) niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom lekarskim, a
takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku przeprowadzonego
badania.

§57.1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,

bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy albo odsung¢

go od pracy, a nastepnie powiadomi¢ Dyrektora SDS lub osobe dziatajacq z jego upowaznienia.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, Dyrektor

SDS moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ powotany do

ochrony porzadku publicznego lub na Zadanie pracownika - uprawniong jednostke ochrony zdrowia.

3. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze Zzgdac przeprowadzenia

badania trzezwosci.

4. Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wowczas
w stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét kontroli. Protokot sporzadza sie réwniez, gdy
pracownik odmawia poddania sie badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponies¢ koszty tego
badania.

7. Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci gromadzi sie
w kadrach SDS.

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

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz uregulowan obowigzujgcych

w zaktadzie pracy w oparciu o zarzadzenia Dyrektora SDS, pracodawca moze stosowaé:

1)  kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowaC rowniez kare
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pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonani potracen.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59. 1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapi z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, jesli w jednostce dziata taka organizacja.

5. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 60.1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych po roku
nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje sie za niebylg przed uptywem
tego terminu.

2. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
§61.1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej, wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow zaktadu pracy, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne, publikacyjne
itp. sq wtasnos$cig pracodawcy.

2. Pracownik jest zobowigzany sie do:

1) wykorzystywania tradycyjnego adresu pocztowego Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku
wytgcznie do celdéw stuzbowych,

2) wykorzystywania adresow e-mailowych SDS wytacznie do celéw stuzbowych.

§62.1. Kazdy pracownik ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.

2. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje itp.) ma obowigzek
dostarczy¢ zaswiadczenie o odbytym szkoleniu.

§ 63.1. Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajacych podijecia decyz;ji
wykraczajacych poza zakres jego kompetencii.

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikami oraz pracownikami i przetozonym obowigzuje
zyczliwo$¢, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

§64. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie Dyrektora SDS i stuzby kadrowe o wszelkich
zmianach:

1) w zakresie danych osobowych,

2) miejsca zamieszkania,

3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania $wiadczen
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z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

4) dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

§65.1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Srodowiskowym Domu
Samopomocy we Wioctawku w celach prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust.1i 2.

§ 66. W razie nieobecnosci Dyrektora SDS zastepuje go upowazniony na pismie pracownik.

Rozdziat XI Nagrody i wyrdznienia

§ 67.1. Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajq sie szczegdlnie do realizowania misji
i zadan SDS we Wioctawku, moga byé przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Ustala sie nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) pochwata publiczna,

2) dyplom uznania,

3) pochwata pisemna,

4) nagroda pieniezna.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
4. Szczegotowe zasady przyznawania nagrod pienieznych okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
SDS we Whoctawku obowigzujacy w zaktadzie pracy.

§ 68.1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor SDS.

Rozdziat XIl Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 69.1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest za okresy miesieczne, raz w miesigcu, za miesigc pracy

z dotu.

2. Termin wyptaty wynagrodzenia ustala si¢ najpdzniej na 26 dzien kazdego miesigca.

3. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada na dzier ustawowo wolny od pracy, to wyptaty dokonuje

sie w dniu poprzedzajacym ustalony termin wyptaty.

§70. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na numer konta bankowego wskazanego przez

pracownika.

§71. Szczegblowe zasady ustalania wynagrodzenia zasadniczego pracownika oraz dodatkéw do

wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienieznych okreéla Regulamin wynagradzania pracownikéw SDS

we Whoctawku obowigzujacy w zaktadzie pracy.

§72. Pracodawca zobowigzany jest do udostepnienia do wgladu na zadanie pracownika dokumentacii

ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§73. Z naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace pracodawca dokonuje potracen:

1)z tytulu sum egzekwowanych na mocy tytutbw wykonawczych wynikajacych z odrebnych przepiséw,

2) z tytulu kar pienieznych przewidzianych w art. 58 ust.2 niniejszego regulaminu w zwigzku art.108
Kodeksu pracy.

§74. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdrg zobowigzane sg zachowa¢ wszystkie osoby
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majace dostep do jakichkolwiek informacji w tym zakresie, w tym takze dostep do informacji zwigzanych ze
$wiadczeniami z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Rozdziat Xlll Przepisy koncowe

§75. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokre$lony.

§76. Zmiana treSci Regulaminu moze nastgpic w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§77.1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu, potwierdza ten fakt poprzez ztozenie
pisemnego o$wiadczenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Oswiadczenie
podpisane przez pracownika sktada sie do jego akt osobowych.

§78. Dyrektor SDS przyjmuje na biezaco (w godzinach pracy) pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych pracodawcy.

§79. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor SDS we Wioctawku.

§80. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy w SDS we Whoctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

Wihoctawek, dnia..........ccoeveveveenenn.

(stanowisko )

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Niniejszym o$wiadczam, Ze jest mi znana tre$¢ Regulaminu pracy obowiazujacego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy we Whoctawku i zobowigzuije sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)
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http://szymanowski.edu.pl/media/js/kcfinder/upload/files/Za%C5%82.%20nr%201%20-%20o%C5%9Bwiadczenie%20o%20zapozn.%20si%C4%99%20z%20RP%20-%20Kopia.pdf#page=1
http://szymanowski.edu.pl/media/js/kcfinder/upload/files/Za%C5%82.%20nr%201%20-%20o%C5%9Bwiadczenie%20o%20zapozn.%20si%C4%99%20z%20RP%20-%20Kopia.pdf#page=1
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=9
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=9
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=10
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=10
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=11
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=11
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=12
https://bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/_public/import/urzad-miasta-lublin/regulaminy/regulamin-pracy-urzedu-miasta-/pz_2012_6_50_regulamin_pracy_urzedu_miasta_lublin_tekst_jednolity__obwieszczenie_prezydenta_miasta_lublin_z_dnia_31_pazdziernika_2019_r..pdf#page=12

Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy w SDS we Whoctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

(oznaczenie pracodawcy)

OBOWIAZKOWA INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
, DOTYCZACA
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94'k.p., udostepniam pracownikom zatrudnionym w Srodowiskowym
Domu Samopomocy we Wioctawku tekst przepisdéw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu - w formie
wyciggu z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy ( t,j. Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.):

Rozdziat | z Dziatu Pierwszego
Przepisy wstepne

Art. 9. ( Zrédta prawa pracy)

(+er)

§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw
oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 112, ( Zasada rownosci pracownikow)

Pracownicy majgq réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, ( Zasada niedyskryminacii )

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub posrednia, w szczegdlinosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepemnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony, zatrudnienie w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. ( Zasada uprzywilejowania pracownika)

()

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisbw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdziat lla z Dzialu Pierwszego
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%a ( Zasada niedyskryminowania pracownikow )

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rdwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezpo$rednio lub
po$rednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych w § 1
byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoinie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
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pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazywaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie) ).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaszczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

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

Art. 18%. ( Naruszenie zasad réwnego traktowania )

§ 1.Za naruszenie zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie rdznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18.3a  § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegoInosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego
z prawem celu rdznicowania sytuaciji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki
jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 183a§ 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepeosprawnoscé;

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.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw wyr6znionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzyS¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego
z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacii, ktérych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Art. 18%c. ( Réwne traktowanie w zakresie wynagrodzenia )

§1.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowe;

wartosci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w inngj
formie niz pieniezna.
§ 3. Pracami o jednakowej wartoSci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.
Art. 18%d. ( Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu ).
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.
Art. 18%. ( Ochrona pracownika korzystajacego z zasad rownego traktowania w zatrudnieniu )
§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, kiérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisdéw

Rozdziat Il z Dziatu Drugiego

Art. 292, ( Zasada rownego traktowania pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy )

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy nie
moze powodowa¢ ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw
wykonujacych taka sama lub podobng prace w penym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczer zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

Rozdziat | z Dzialu Czwartego
Obowiazki pracodawcy

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

()

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$c,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy;

Art.94". ( Obowiazek udostepnienia przepisow )

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnienia pracownikom dostepu do tych
przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943, ( Przeciwdziatanie mobbingowi )

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
oceneg przydatno$ci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$c¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pi$mie z podaniem przyczyny,
o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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W imieniu pracodawcy

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjatem do wiadomo$ci informacje dotyczaca réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

( miejscowos¢, data ) ( podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy w SDS we Whoctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

(oznaczenie pracodawcy)

(stanowisko stuzbowe)

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(wskaza¢ zadania ktdre pracownik jest zobowigzany wykona¢)
zobowigzuje Panig/Pana do pracy w godzinach nadliczbowych w terminie :

W zamian za prace wykonang w zwigzku z niniejszym poleceniem moze Pani/Pan — wedlug wiasnego
wyboru - otrzyma¢ czas wolny albo wynagrodzenie, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu)

Podstawa prawna:

Otrzymuija:
1. Pracownik
2.ala

23



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy w SDS we Wioctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

EWIDENCJA NADGODZIN PRACOWNIKOW SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

WE WLOCLAWKU ZA MIESIAC

L.p. godziny data
data pracy | w ktorych podpis i wymiar Podpis
Nazwisko i imie pracownika w godz. wykonywano pracownika czasu przetozonego
nadliczbow | prace wolnego
od/do odebranego | ( ewentualne
za uwagi)
nadgodziny
1 2 3 4 5 6 7

(podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy w SDS we Wioctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

Wihoctawek, dnia ..........ccccoveviinnnnn,

(stanowisko stuzbowe)

Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Wioctawku
ul. Zapiecek 10, 87-800 Wioctawek

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
ZA GODZINY NADLICZBOWE

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe przepracowane
wilosci ........ GOAZIN W NI ...

(podpis pracownika)

( akceptacja pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu)
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stanowisko

Prosze o udzieleniemi .......................... dni urlopu

zarok 20........ wdniach od .........ccoevviiiiiienien,

Nie stwierdzam przeszkod

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy w SDS we Wioctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

Wioctawek, dnia ............cccevvevennnnn.

WNIOSEK O URLOP

® wypoczynkowy............... 1]
e okolicznoSciowy ............. 1]
o szkolny ....cooovviieiiinnn, 1]
( podac jaki)
............... 20....... A0 i 20

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy w SDS we Wioctawku
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS Nr 10/2024

Wioctawek, dnia .............ccooeeevvnnnnnn.

(stanowisko stuzbowe)

Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Wioctawku
ul. Zapiecek 10, 87-800 Wioctawek

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy,
w celach osobistych oraz wskazanie czasu odpracowania ww. zwolnienia

Na podstawie art. 151 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, w zwigzku z § 35.2 Regulaminu
pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku, prosze o dzielenie mi zwolnienia od pracy

WANIU coeii e WQodZ. ..o, w celu zatatwienie waznych spraw
osobistych.
Ww zwolnienie od pracy odpracuje W dniu ..............ccccoevvriieeennnnn W OUZ. oo

(podpis pracownika )
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody *

( podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu)

* niepotrzebne skresli¢
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