Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr $DS.021.10.2023

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

w sprawie regulaminu pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole

REGULAMIN PRACY
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W KOLE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole ustala organizacje
i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kole.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj i wymiar wykonywanej pracy.

3. Pracownik zatrudniony w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kole jest pracownikiem
samorzgdowym.

4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie o$wiadczenie na
pismie, ktdre zostaje dolaczone do jego akt osobowych. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1
do regulaminu.

5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy i innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy ~Dom  Samopomocy
w Kole, reprezentowany przez Kierownika.
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg pozostajaca w stosunku pracy
z pracodawcg.
3) $DS lub Domu- nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kole.

II. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY
§3
1. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownikow;
2) zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;



3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej
wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przeszkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz kierowanie
pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie wszelkich kosztéw z tym
zwigzanych;

5) informowanie pracownikéw w ramach szkolefi w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang praca;

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za pracg;

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, na miare posiadanych $rodkéw;

8) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkdéw, socjalnych potrzeb pracownikdéw, w ramach
$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy;

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11) niezwloczne wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy, tj. nie pdzniej niz w ciggu 7 dni,

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy oraz dokonanie jego sprostowania
na wniosek wniesiony przez pracownika w ciggu 14 dni od wydania §wiadectwa pracy;

12) zaopatrzenie pracownikow w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materialy,
jak réwniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze;

13) przeciwdziatanie dyskryminacji w  zatrudnieniu. Roéwne traktowanie, czyli nie
dyskryminowanie ~ wszystkich  pracownikéw  wsposéb  posredni lub  bezposredni
ze wzgledu na wiek, niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznosci zwigzkowe, pochodzenie etnicznego, wyznanie, orientacje seksualng, w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania, dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) przeciwdzialanie mobbingowi. Zasady przeciwdziatania mobbingowi pracodawca szczegdtowo
okresla w drodze odrgbnego zarzadzenia;

15) wplywanie na ksztaltowanie w pracy przyjetych zasad wspdlzycia spolecznego.

Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia na pi$mie rodzaju zawartej umowy o prace i jej

warunkdéw, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz 7 dni

od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

a) czestotliwo$ei i terminach wyplaty wynagrodzenia za pracg;

b) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik;

¢) systemie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;

d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

e) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze oraz normie czasu pracy;

f) przystugujacych przerwach w pracy;

g) przyshugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

h) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

i) innych niz uzgodnione w umowie o prace przyshigujacych pracownikowi skifadnikach

wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienigznych lub rzeczowych;

j) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,

dhugoscei okreséw wypowiedzenia oraz o terminie odwolania si¢ do sadu pracy;



k) prawie pracownika do szkolen wstgpnych, okresowych z zakresu BHP, szkolen z zakresu
ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji oraz szkolefi wynikajacych
z rozporzadzenia Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie $ds.
Pracodawca zobowigzany jest réwniez do poinformowania pracownika, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od dnia dopuszczenia go do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spofecznego, do
ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawce.
Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa jednostki.

§4

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1.

1) wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie mogg byé sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa, umowa o prace lub zasadami
wspolzycia spotecznego;

2) ustalanie zakreséw czynno$ci dla zatrudnionych pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umoOw o prace oraz ich egzekwowanie;

3) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig zawartej
UmMowy o prace.

I11. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA
§5s
Pracownik samorzadowy od momentu przyje¢cia do pracy zobowigzany jest wykonywac jg w
sposéb wydajny i profesjonalny.
Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku;
3) przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;
4) wykonywanie zadan stuzbowych w sposob sumienny i dokladny;
5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w Srodowisku pracy;
6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow;
7) przejawianie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z osobami korzystajagcymi z ustug
jednostki, a takze zapewnienie im profesjonalnej i kompetentnej obstugi;
8) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
9) dbanie o dobro zakiadu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
10) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o lad i porzadek
w miejscu pracy;
11) uzywanie $rodk6w pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;
12) nalezyte zabezpieczanie po zakoficzeniu pracy: narz¢dzi, urzadzen i pomieszczen pracy;



13) przestrzeganie prawa, wykonywanie pracy w sposéb zgodny z prawem, z wykorzystaniem do

tego dostepnych $rodkéw pracy, wiedzy oraz do§wiadczenia zawodowego;

14) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa jednostki w zakresie ochrony i bezpieczenstwa danych

osobowych;

15) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§6

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy ma obowigzek:

)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

posiadaé orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami;
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie
wydane przez pracodawce;

wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze
inne dokumenty niezbedne do okre$lenia uprawnien pracowniczych;

przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

zaznajomic¢ sie z zakresem obowiazkéw.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1. pkt 3 - 5, pracownik przedklada w kopiach, ktore ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§7

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.

3.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelnienia jednakowych
obowiazkow;

wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byl co najmniej
przez okres sze$ciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju umowy o pracg na
umowe na czas nieokre$lony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy;
uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacj.

§8

Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy w danym dniu, ma obowigzek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy.
2. Wszyscy pracownicy na zakofczenie pracy maja obowigzek:

1) zastosowal zasade ,,czystego biurka” i ,,czystego ekranu”; zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzgt i dokumenty;

2) pozamykaé szafy, biurka, wylogowa¢ si¢ z uzywanych programéw i wylaczy¢ komputer i inne

urzadzenia elektryczne;

3) sprawdzi¢ zamknigcia drzwi, okien, kranéw.

W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiazany zawiadomié
o tym fakcie Kierownika oraz podja¢ dziatania zmierzajace do ograniczenia szkody.



§9
Kazdy pracownik, ktérego stosunek pracy wygasa lub ulega rozwigzaniu, zobowigzany jest do:
1) zwré6cenia pracodawey prowadzonej dokumentacji, sprzetu przekazanego do uzytkowania oraz
pobranych narzedzi i materialow;
2) rozliczenia sie¢ z pracodawcg z pobranych pozyczek.

§ 10
1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegdlnoscei:
1) samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez zgody kierownika;
2) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu i srodkow odurzajacych oraz spozywanie alkoholu
i przyjmowanie §rodkow odurzajacych na terenie pracy;
3) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej bez
zawiadomienia pracodawcy;
4) palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy, poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;
5) niewykonywanie polecen stuzbowych;
6) korzystanie z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;
7) wynoszenie z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wlasnoscig pracownika;
8) samowolne demontowanie urzadzen i narz¢dzi oraz naprawy bez specjalnego upowaznienia;
9) ujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostali
upowaznieni;
10) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiagzku trzezwosci,
pracodawca jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w wyzZej wymienionej sprawie moze zgdaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia tego
stanu w wyniku badania, pracownik ponosi koszty badania.

§11
Stosunki pracy pracownikdéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

IV. SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY
§12
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
osrodka lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslone;j
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§13
1. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kole obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobg i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiecznym
okresie rozliczeniowym.
3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego



odpoczynku oraz prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o pracg¢ wraz z harmonogramami czasu pracy.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§ 14

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole pracuja w godzinach pracy osrodka, tj.

od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15:30, z wyjatkiem:

1) pracownika administracyjnego zatrudnionego na stanowisku gtéwny ksiegowy, tj. poniedziatek
w godz. od 7:30 do 15:30, wtorek w godz. od 8:00 do 10:00. Przy czym dopuszcza sie
mozliwo$¢ zmiany wskazanych godzin, w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy;

2) pracownika obstugi zatrudnionego na stanowisku sprzataczka, tj. od poniedziatku do piatku
w godz. od 11.00 do godz. 15.00.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonaé¢ niezbednych odstepstw od rozkiadu

czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw lub ustali¢ indywidualny rozkiad czasu pracy.

§15
Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15 minutowe;j
przerwy.
Pracownikom, ktérych czas pracy jest dluzszy niz 9 godzin, przystuguje druga 15-minutowa
przerwa w pracy.
Jezeli wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej
15 minutowej przerwy w pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw majg prawo do
5 minutowej przerwy po kazdej godzinie petnej pracy monitoréw.
Pracownik sam decyduje o terminie wykorzystania przerwy w pracy, z uwzglednieniem specyfiki
pracy, mozliwosci organizacyjnych i ustalonego stalego rozktadu zaje¢.
Powyzsze okresy przerw sg platne i wliczane do czasu pracy pracownikdw.

§ 16
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy
i jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.
Decyzje¢ w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych kazdorazowo podejmuje pracodawca
w formie pisemnej. Wzor polecenia stuzbowego pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Polecenia, o ktérych mowa w ust. 3 przechowywane sg na dokumentacji kadrowe;.



§17
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedlug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu. Wzdér wniosku o czas wolny w zamian za pracg w
godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
Wyplata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa si¢ do konca okresu
rozliczeniowego nastepujacego po okresie wystapienia pracy w godzinach nadliczbowych.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy zarzgdzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy — w razie koniecznosci wykonujg
prace poza normalnymi godzinami, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze
za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i §wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.
Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, na polecenie kierownika, pracownicy wykonujg prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w niedzielg i Swigta.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ w zamian
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujagcych po
takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za pracg
w niedziele w tym terminie - pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymaé inny dzien wolny od pracy do korca
danego okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie ma mozliwosci oddania pracownikowi dnia wolnego za niedzielg lub $wieto, wowczas za
prace w te dni przystuguje mu oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci 100%
wynagrodzenia za kazda godzine pracy.

V.ZASADY ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§18
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ pracodawcy
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji
pracy.
Za elastyczng organizacje pracy uwaza si¢ pracg zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skréconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad
czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.
Whiosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzdor wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do
regulaminu..
Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyng
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci
pracodawcy, w tym koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie omowy uwzglednienia wniosku
albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we
wniosku.



Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji czasu pracy moze w kazdym momencie zlozy¢
whniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci, bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej
organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzglednié
whniosek albo odméwié i poinformowaé pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.
Pracownik moze wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej. Wzér
whniosku stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czg$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w
tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegblnoéci z wykorzystaniem Srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ (praca zdalna) — na warunkach okreslonych w
Dziale Drugim Rozdziale 1lc Kodeksu Pracy — pod warunkiem, ze wykonywanie pracy zdalnej jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
pracownika.

O ile dopuszczona bedzie przez pracodawcg mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, zasady jej wykonywania zostang okreslone w indywidualnym porozumieniu zawartym
pomiedzy pracownikiem a pracodawca.

§19
W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci. Lista obecnodci pracownikow znajduje sig w miejscu ogolnodostepnym
dla pracownikéw ,tj. w dyzurce pielggniarskiej.
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Ewidencje, o ktérej mowa w ust.2 udostepnia sig¢ pracownikowi na jego zadanie.

§20
Pracownik w trakcie wykonywania pracy powinien przebywac na stanowisku pracy.
Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga poinformowania i zgody pracodawcy.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razagce naruszenie dyscypliny pracy iskutkuje
odpowiedzialno$cia porzadkows pracownika.
Kazdorazowe i samodzielne opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem Domu
w ramach obowiazkéw shuzbowych, powinno byé odnotowane w rejestrze wyjs¢ stuzbowych
zwanym ,,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych”, po uprzednim ustnym poinformowaniu pracodawcy.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.5. znajduje si¢ w miejscu ogélnodostgpnym dla wszystkich
pracownikdw, w dyzurce pielggniarskiej.
Specyfika jednostki i realizacji zadan dopuszcza mozliwo$¢ organizacji zaje¢ i tym samym
$wiadczenia pracy poza jej siedziba.
Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy wraz z uczestnikami Domu w ramach
zorganizowanych zaje¢ w terenie, powinno by¢ dodatkowo udokumentowane w Ewidencji
obecnosci na zajeciach, w rubryce nr 4, ze wskazaniem: miejsca, godziny wyjscia, godziny
planowanego powrotu oraz imion i nazwisk 0s6b wychodzacych.



§21
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
w uzasadnionych przypadkach i za zgoda pisemng pracodawcy.

§22
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktére zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym.

§23
1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

VL ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§24

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

2. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwia stawienie sig do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za po$rednictwem innej
osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
polaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé przedkladajac odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja inspektora sanitarnego;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajagcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego ~ zamknigcia  zlobka, klubu  dziecigoego, przedszkola lub  szkoty,
do ktorych dziecko uczgszceza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenie;

5) zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji publiczne;.

5. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy, o ktorych mowa w ust. 4, pracownik jest
zobowiazany dostarczy¢ pracodawcy najpdZniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

6. W razie spbznienia sig do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce
o przyczynie spéznienia. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdZnienia
do pracy. Za czas spéznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowal czas
spoznienia.



VII. ZWOLNIENIA OD PRACY
§25

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa :

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

b) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia,

c) wezwanego w celu wykonania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen;

d) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bgdacego strong lub swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym;

e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu chorob wenerycznych;

) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
Jekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. a -c wydaje na wniosek pracownika,
zaswiadczenie okreslajace wysoko$é utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu
uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu, w wysokosci
i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt d-f pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§26

1. Pracodawca moze udzieli¢ krétkotrwatego zwolnienia od pracy
na czas zalatwienia sprawy osobistej lub innej nie zwiazanej z pracg, tzw. ,, wyjscia prywatnego”,
na pisemny wniosek pracownika, jesli nie spowoduje to zaklocein w procesie pracy. Za czas takiego
zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracuje t¢ nieobecnos¢ do korca
biezacego okresu rozliczeniowego. Wzor wniosku w sprawie ,,wyjscia prywatnego w godzinach
pracy” stanowi zalgcznik Nr 7 do niniejszego regulaminu. Druki wnioskow znajdujg si¢ przy liscie
obecnosci.

2. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek
w celu zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§27
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W wymiarze:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka;
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3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin;

Wymienione w ust. 1 zwolnienia od pracy, udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacych ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wystapieniu zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ pracodawcy odpis skréconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
Uprawnienie, o ktérym mowa w ust.l pkt 3, przyshiguje réwniez pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka), z tym, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie s3 zatrudnieni, z uprawnienia
do zwolnienia od pracy moze korzystaé tylko jedno z nich.

Pracownicy majacy na wychowaniu dziecko do lat 14 zobowiazani sg do ztozenia o$wiadczenia

o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w roku kalendarzowym z uprawnienia, o ktérym mowa
w ust.1 pkt.3.

§28
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dzialania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, przysluguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej udziela si¢ pracownikowi na ztozony przez
niego wniosek najpdézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Wzér wniosku o udzielenie
zwolnienia z powodu dzialania sity wyzszej stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu pracy .
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gorg do peinej
godziny.

§29

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki i wsparcia z powaznych wzglgdéw medycznych.
Za cztonka rodziny uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka, zwane urlopem opiekuficzym.
Urlop opiekuficzy, o ktérym mowa w ust.1., przystuguje w wymiarze 5 dni. Pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia z tytutu urlopu opiekuniczego. Okres urlopu
wlicza si¢ natomiast do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Urlop opiekuficzy udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej w terminie nie
krétszym niz jeden dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzér wniosku o urlop
opiekuniczy stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu pracy.

VIII. URLOP WYPOCZYNKOWY
§30
Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia
i okres nauki.

11



10.

1.

12.
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15.
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5.

Pracownikom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do ostatniego dnia stycznia danego roku
kalendarzowego.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikom zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
normalnego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje sie¢ czgéci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 8
niniejszego paragrafu.
Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.8, zobowigzany jest
niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie ztozenia pisemnego
whniosku o urlop. Wz4r wniosku o urlop stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.
Pracownik moze rozpoczaé urlop w zaproponowanym przez siebie terminie, wylgcznie po
uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym.
Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego —pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ go w terminie pdzZniejszym.
Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszezalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia w toku pracy.
Pracownik moze by¢ odwotlany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy wymagaja
okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane bezposrednio
z odwolaniem z urlopu.
Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi zgodnie
z kodeksem pracy, najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czesci urlopu udzielonego zgodnie z ust. 8 niniejszego paragrafu.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé przyshugujacy
mu urlop.

§31
Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystapi¢ co najmniej
7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
Whiosek powinien zawieraé propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze,
o ile przepisy szczeg6lne stanowia inacze;.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢

dopuszczalno$é odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

IX.WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§32
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Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wynikajgce z umowy o pracg oraz
obligatoryjne dodatki, odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonaniu.

Wynagrodzenie wyplacane jest jeden raz w miesigcu, tj. 26. dnia miesigca kalendarzowego, za ktory
wyplacane jest wynagrodzenie. Wyjatek stanowi miesigc grudzied, w ktérym wynagrodzenie
wyplacane jest 20. dnia.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace przypada na dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym.

Szczegblowe zasady wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania jednostki.

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy tak, aby
pracownik moégt dysponowaé wynagrodzeniem okreslonym w ust.l. w 26. dniu miesigca
kalendarzowego.

X. NAGRODY I WYROZNIENIA
§33

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnoéci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonywania
zadan pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia:
1) nagroda pienig¢zna,
2) nagroda rzeczowa,
3) pochwata pisemna,
4) dyplom uznania,
5) awans zawodowy.
Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca.
Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedna nagrodg czy wyréznienie.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.
Dzien 21 listopada jest Dniem Pracownika Socjalnego.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§34
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci
w pracy, pracodawca moze stosowac karg:
1) upomnienia;
2) nagany.
Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracodawca moze stosowac kare pienigzng. Uwaza sig
za nie w szczego6lnoscei: ’
1) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu srodka odurzajacego lub spozywania
alkoholu i §rodkéw odurzajacych w czasie pracy;
2) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, naruszenie
tajemnicy stuzbowej;
3) niestawienie si¢ do pracy, spdznianie si¢ lub opuszczenie miejsca  pracy
bez usprawiedliwienia.
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[,

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé  dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca.

XIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM
§35

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia i zycia pracownika przez zagwarantowanie

wszystkim warunkéw bezpiecznej 1 higienicznej pracy.

W ww. celu pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) zagwarantowaé profilaktyczna ochrong zdrowia;

4) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami o ochronie ppoz.

i prowadzi¢ w tym zakresie systematyczne szkolenia pracownikow;

5) organizowad stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§ 36

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek pracodawcy,

3) dba¢ o nalezyty stan sprzetu, urzadzen, narzedzi oraz o fad i porzadek w miejscu pracy,

4) stosowaé s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich (badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg
mozliwoéci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy),

6) niezwlocznie zawiadomié pracodawce o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
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zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie

zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspbldziata¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§37

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstegpne badania
lekarskie. Kandydat do pracy przedklada orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane
ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o praceg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawcg w terminie nieprzekraczajagcym 1 miesigca.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy,
ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.
Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony p.poz, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢
na pisSmie znajomos$¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.
Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz odbywaja si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych przeprowadzane jest raz na 3 lata. Szkolenie okresowe dla pozostalych pracownikéw
przeprowadzane jest raz na 5 lat.
Wykazy osob podlegajacych szkoleniu okresowemu ustala pracodawca .

§ 38
Pracodawca jest obowigzany przekazywal pracownikom informacje o pracownikach
wyznaczonych do:
1) udzielania pierwszej pomocy;
2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow/uczestnikow.
Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana
pracg oraz stosowa¢ niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§39
Pracownikom wyplaca sie corocznie ekwiwalent pieni¢zny za materialy biurowe i srodki higieny
osobistej, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.
Pracodawca w kazdym roku kalendarzowym odrgbnym zarzadzeniem ustala wysokos¢ ekwiwalentu
pieni¢znego.
Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
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wystepujgcych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzywania okresla zatacznik nr 11 do regulaminu pracy.

Pracownikom uzywajagcym wlasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyplaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny przystugujacych rodzajéw odziezy

i obuwia roboczego oraz ich przewidywane okresy uzytkowania.

Pracodawca w kazdym roku kalendarzowym odrebnym zarzadzeniem ustala wysokos¢ ekwiwalentu
pienigznego.

Pracownikom za pranie odziezy roboczej wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny raz w roku.
Pracodawca w kazdym roku kalendarzowym odrgbnym zarzadzeniem ustala wysoko$¢ ekwiwalentu

pienigznego.

XIII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
I PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
§ 40
Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu pracy.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze
bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce zamieszkania.
Kobiety opiekujgce sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
Pracownice zatrudnione przez 8 godzin dziennie, karmigce dziecko piersia, ma prawo do dwoch
polgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie, takze przed rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.
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.
Nie wolno zatrudniaé mlodocianych, ktérzy nie ukonczyli 15 lat, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych mtodocianym.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41

W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym regulaminem
stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.
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Zalgczniki do regulaminu pracy:
wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy
wzor polecenia stuzbowego wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.
wzo6r wniosku o czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych
wzdr wniosku o elastyczny czas pracy

wzor wniosku o prace zdalng

wzor wniosku wyjscia prywatnego w godzinach pracy

wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej
9. wzbr wniosku o urlop opiekunczy

1
2
3
4
5. wzbr wniosku o powr6t do poprzedniej organizacji pracy
6
7
8

10. wzor wniosku o urlop

11. wykaz indywidualnej odziezy ochronnej na poszczegdlnych stanowiskach

12. wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac szczegolnie uciagzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet
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Zatacznik nr 1

do regulaminu pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

wWZOr

OSWIADCZENIE
(imig i nazwisko pracownika)
( stanowisko pracy)

O$wiadczam, 7e zapoznalem (-am) sie z trescia Regulaminem Pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kole i zobowiazujg¢ si¢ do przestrzegania okreslonych w nim zasad.

data i podpis pracownika
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zatacznik nr 2

do regulaminu pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

wzOr

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
/PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH W NIEDZIELE LUB SWIETO

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
polecam Pani/Panu.............ooooiiiiiiiiiiiii

prace w godzinach nadliczbowych w dniu ... .

w godzinachod ......... do.........

(data, podpis i pieczg¢ Kierownika)

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

(data, podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy:

( data, podpis i piecze¢ Kierownika)
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zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

wWzOor

nazwisko i imie, stanowisko

WNIOSEK O CZAS WOLNY
W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
/ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH W NIEDZIELE LUB SWIETO

Na podstawie art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, wnosze o: udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze, co ilo$¢ pracy w
godzinach nadliczbowych w dniu...........oooi /
o udzielenie dnia wolnego za prace wykonana w godzinach nadliczbowych w niedziele/Swigto * w

godzinachod.................. do.ooooviinni.

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(podpis Kierownika)
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zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

wzor

Kolo,dnia..........coovvvviiininnn. ..
imie i nazwisko

stanowisko
WNIOSEK O ELASTYCZNA ORGANIZACJE PRACY

Na podstawie art.188! Kodeksu pracy ze wzgledu na wychowywanie dziecka do 8 roku zycia, wnosze
o0 zastosowanie wobec mnie elastycznej organizacji pracy:

a) imie i nazwisko dziecka oraz data jego urodzenia................coooiii
b)przyczyna koniecznos$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy.............ocoeevviiiiiiinonnin

c)wokresieod.........oooiiiii O
d) rodzaj elastycznej organizacji pracy':

e system przerywanego czasu pracy

e gsystem skroconego tygodnia pracy

e gsystem pracy weekendowej

e ruchomy czas pracy

¢ indywidualny rozklad czasu pracy

e obnizenie wymiaru czasu pracy.

podpis pracownika
podpis Kierownika
POUCZENIE
Whniosek sklada sie w terminie nie krétszym, niz 21 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem korzystania z
elastycznej organizacji pracy. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, moze w kazdym
czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji
pracy przed uptywem terminu wskazanego we wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy.

*niepotrzebne skresli¢
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zalaczaik nr §

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 fipca 2023 r.

Wzor

Kolo,dnia.......c..ooiviiiiiiiiininnns

(stanowisko)

WNIOSEK O POWROT DO POPRZEDNIEJ ORGANIZACJI PRACY

W zwigzku z uzgodnieniem korzystania przeze mnie z elastycznej organizacji pracy polegajacej

7 e ,
wokresieod................... doiiii , zZwracam sie z wnioskiem o umozliwienie mi powrotu
do poprzedniej organizacji Pracy (L. ........oeeuiuiuiiiiiuiiiiii e )
poczawszy 0od dniad ........ooiiiiiii (tj. przed konicem uzgodnionego okresu),
AT T 1 1 *
podpis pracownika

podpis Kierownika

*Art.188! § 6. Kodeksu pracy

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa w art. 188" § 1, moze w kazdym
czasie zlozyé wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji
pracy przed uplywem terminu, o ktérym mowa w 188" § 3 pkt 3, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci
bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy
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zalacznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

WZOr
data i miejsce wypeknienia

Stanowisko pracy

WNIOSEK
O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67! ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnioskuje
0 wykonywanie pracy zdalnej:
+ catkowicie / czeSciowo* w wymiarze ........c..cecoe.e dni W
* bezterminowo / w okresie® od ............c... dO v

Oé$wiadczam, ze:

+ praca zdalna bedzie wykonywana pod adreSem .........cc.ccovveiiniiiiiiiiinn e ;

« wskazane miejsce, spelnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy
zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej,
zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy;

« zobowigzuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawcg w przypadku zmiany warunkow
lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym
adresem;

#% W zwiazku z art, 67" § 6 Kodeksu pracy, informuje ze przystuguje mi prawo do pracy
zdalnej, ze wzgledu na ....c..ocoeveevincinniniin,

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

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™® na wykonywanie pracy zdalne;j.

(podpis pracodawcy)

*  Niewlasciwe skreslic.

** Pole nalezy wypehié¢ wowczas, gdy zachodza dodatkowe okoliczno$ci majace wplyw na podjecie decyzji
pracodawcy o zgodzie na prace zdalna. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o prace zdalna
pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt2 i3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika
wychowujacego dziecko do ukoficzenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad
innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez pracownika

Np. w wymiarze 1 dnia w tygodniu
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zalgeznik nr 7

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 1.

wzor
nazwisko i imig, stanowisko miejscowose ,data
WNIOSEK PRACOWNIKA W SPRAWIE PRYWATNEGO WYJSCIA
W GODZINACH PRACY
Prosze o umozliwienie mi wyjécia prywatnego w godzinach pracy wdniu ...
w godzinachod ............. do v
podpis pracownika
akceptacja Kierownika
Powyzsze wyjécie prywatne z pracy zostanie odpracowane w dnitl...............oooii
od godz. ..., dogodz. ...............

podpis pracownika

akceptacja, podpis Kierownika
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zalacznik nr 8

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca2023 r.

wzor

Kolo, dnia.........ocoooiviiiiniininnns,

stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art.148 ! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powody dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba/wypadkiem * z zachowaniem

prawa do polowy wynagrodzenia (obliczanego jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

wokresie od......oooiiiiiii dou
wliczbie ... ( dni/godzin).*
Zastepstwo pelnic bedzie Pan(i)..........c..ooocoi

podpis pracownika

podpis Kierownika

* niepotrzebne skreslié
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zatagcznik nr 9

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 r.

wzor
Kolo,dnia..............oocoiiieinnns

stanowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 173 ! Kodeksu pracy prosze o udzielenie urlopu opiekuficzego w okresie
od.oiii do.ooeiiiii, , w liczbie.......... dni, celem zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedgcej krewnym (syn, corka, matka, ojciec lub matzonek) Iub pozostajacej
we wspdlnym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow

medycznych, bez zachowania prawa do wynagrodzenia za czas tego urlopu.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia: *

rodziny).

Zastepstwo pelni¢ bedzie Pan(i).............coooooi

podpis pracownika

podpis Kierownika

*niepotrzebne skresli¢
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zalgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
zdnia 7 lipca2023 r.

wzor

nazwisko i imie, stanowisko miejscowos¢, data

WNIOSEK O URLOP
Prosz¢ o udzielenie urlopu

wypoczynkowego/okolicznosciowego/szkoleniowego /na zgdanie/bezplatnego

od dnia od dnia razem urlop w wymiarze: /

dni  godzin

podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody*

podpis Kierownika

*niepotrzebne skresli¢
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zalacznik nr 11

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 .

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW SDS W KOLE

L.p. Stanowisko rodzaj Asortyment ilo§¢ | Okres uzywalnosci w
R- odziez i obuwie miesiqcach lub
pracy robocze , okresach zimowych
O- ochrony indywidualne
I. Starszy instruktor O rekawice jednorazowe 1 para | Do zuzycia, wg
terapii zajeciowej potrzeb
R obuwie sportowe lub
starszy technik profilaktyczne 12 m-cy
fizjoterapii 1 para
fartuch: rodzaj medyczny 12m-cy
fizjoterapeuta R I'szt.
opiekun
2. Starsza R Obuwie profilaktyczne 1 para | 12 m-cy
pielegniarka
0 Zakiet lub fartuch 1 szt 12 m-cy
medyczny
0 Do zuzycia, wg
Rekawice jednorazowe potzreb
3. sprzataczka R Fartuch roboczy 2 szt 12 m-cy
R Obuwie profilaktyczne 1 para | 12 m-cy
0 Rekawice gumowe, 1 para | Do zuzycia, wg
rekawice jednorazowe potrzeb
4. Pracownicy Okulary korygujace Minimum 1 raz
wykonujacy pracg z wzrok
monitorami na 4 lata
ekranowymi

Uwaga:
Powyzsza tabela okre$la jednoczesnie stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda ,wlasna odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania bezpieczefistwa
i higieny pracy.
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zatacznik nr 12

do Regulaminu Pracy

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 7 lipca 2023 1.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom.

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja ciala.

1.

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej - 20 kl/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzar6w o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.
Kobietom w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
Kobietom karmigcym dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a. 6kg— przy pracy stalej,
b. 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

L.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;
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2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie
przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C,
przy braku mozliwodci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posredniej.

II1. Prace w halasie i drganiach

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
nadfioletowego

1. Kobietom w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa
atomowego,

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych Zrodiach promieniowania jonizujgcego
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VL Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy,
toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—
4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki —
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
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okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy
lub przebieg ciazy, w tym rozwdj plodu.

VIL Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

1. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
1) prace w narazeniu na dzialanie mutagenne na komorki rozrodeze, rakotworcze
i o prawdopodobnym dzialaniu rakotworczym, dziatanie szkodliwie na rozrodczo$¢ oraz
toksycznie na rozrodczo$é, okreslonych w odrgbnych przepisach.
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skére,
b) Ieki cytostatyczne,
¢) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) oldw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne.
VIII. Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

1. Kobiety w ciazy i w okresie karmienia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);

2) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.
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ZASADY GOSPODAROWANIA ODZIEZA I OBUWIEM ROBOCZYM

ORAZ WYPLACANIA EKWIWALENTU PRACOWNIKOM UZYWAJACYM WELASNEJ

10.

11.
12.
13.
14.

15.

ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, w pozycjach 1-3, nabywaja prawo do ich

otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.

Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uplywie

okresu uzytkowania przechodza one na whasno$é pracownika.

Odziez i obuwie robocze przystuguje takze pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze

czasu pracy, proporcjonalnie do zatrudnienia.

W zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent

pienigzny, w razie gdy:

> nie przydzielono mu przyslugujacej odziezy i obuwia,

> zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje si¢ w tabeli obejmujacej stanowiska, na ktérych
moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgodg wiasna odziez i obuwie robocze,
spelniajace wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadr i ptac w porozumieniu ze

specjalista do spraw bhp.

Przy obliczaniu ekwiwalentu nie uwzglednia sie nieobecnosci pracownika przebywajgcego na

urlopach: bezptatnym, macierzynskim, wychowawcezym, $wiadczeniu rehabilitacyjnym, a takze w

sytuacji nie $wiadczenia przez pracownika pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

Ekwiwalent jest pomniejszany proporcjonalne pracownikom przebywajagcym na zwolnieniu

lekarskim trwajacym nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni kalendarzowych.

Ekwiwalent wyplacany jest z dotu w terminie do 30 listopada roku kalendarzowego, w ktérym jest

naliczany, na podstawie imiennej listy pracownikéw. Wyplata nastgpuje na rachunek osobisty

pracownika.

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy lub obuwia roboczego,

nalezy bezzwlocznie wydaé pracownikowi nowy przydziat , jezeli utrata lub zniszczenie nastapito

bez jego winy.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydzial za zwrotem

20% kosztow zakupu przydzialu oraz za zwrotem kosztéw utraconego badZz zniszczonego

przydziatu. Koszt utraconego badz zniszczonego przydzialu oblicza si¢ za okres od utraty lub

zniszczenia do kofica okresu uzywalnosci.

W razie rozwigzania stosunku pracy z winy pracownika, pracownik jest zobowigzany do zwrotu

warto$ci przydzialu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do kofica okresu uzywalnosci.

Pracownik nie ma obowigzku zwrotu wartosci przydziatu jezeli:

rozwigzanie umowy o prace nastepuje w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente,

pracownik uzytkowal przydzial przez okres przekraczajgcy 75 % okresu uzytkowania.

Pracownik moze dokonywaé prania i czyszczenia odziezy we whasnym zakresie ( za jego zgoda).

Pracodawca zobowiazuje si¢ do pokrycia kosztow prania i czyszczenia odziezy roboczej w postaci

wyplacania pracownikowi ekwiwalentu pienieznego w wysokosei 3 % minimalnego wynagrodzenia

za prace obowigzujgcego w danym roku kalendarzowym. Wyplata ekwiwalentu nastepuje raz

w roku razem z ekwiwalentem za odziez robocza.

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnogciami przewidzianymi dla okres$lonego

stanowiska pracy wykonuje dodatkowe czynnosci wymagajgce zgodnie z tabela norm dodatkowego
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