Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

Zarzadzenie Nr 3/2022
Kierownika SDS w Zawierciu
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Regulamin Pracy
Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Zawierciu

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw SDS zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapozna¢ sie z Regulaminem.
Oswiadczenie w tej sprawie, opatrzone podpisem pracownika i datg, zostaje wigczone do jego akt
osobowych.

84

Czynnosci zwigzane ze stosunkiem pracy dokonuje w imieniu Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Zawierciu Kierownik $DS.

§5

Pracownikami SDS w Zawierciu mogg by¢ osoby, ktére spetniaja wymogi okreslone w ustawie
o pracownikach samorzadowych oraz innych ustawach i aktach wykonawczych dotyczacych
kwalifikacji i stazu pracy na okreslonych stanowiskach.

§6

1. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbe przygotowawczg i egzamin koriczacy te stuzbe.

2. Szczegétowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu
koriczacego stuzbe, okresla odrebny regulamin, obowigzujacy w SDS Zawiercie.
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§7

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej ocenie pracownicze;j.

2. Wykaz stanowisk objetych okresowg oceng oraz szczegdtowe zasady przeprowadzanie okresowej
oceny okreéla Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Zawierciu.

§8

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy pracownikowi i przeprowadza instruktaz
stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci, udzielajgc stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania powierzonych
obowigzkéw stuzbowych i przechowywania dokumentéw, pieczeci oraz sprzetu.

§9

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat I
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§10
1. Pracodawca ma prawo do:
1) wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji i porzgdku pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie mogg byc
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania,

4) przeprowadzania badania trzezwosci pracownika (za jego zgod3), jezeli poweZmie podejrzenie ze
pracownik jest nietrzezwy. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na badanie, wéwczas pracodawca moze
wezwac policje, ktdra to badanie przeprowadzi.

2. Pracodawca ma obowigzek:
1) zapewni¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartych umoéw o prace,

2) zaznajomic¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich uprawnien i obowigzkdw oraz
sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

4) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;,
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5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) umozliwié¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

9) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe,

10) wptywac na ksztattowanie w SDS zasad wspoétzycia spotecznego,

11) nie stosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w zatrudnieniu,
12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

13) przetwarza¢ dane osobowe pracownika zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych

§11

1. Pracodawca ma obowigzek przeciwdziata¢ mobbingowi poprzez podejmowanie czynnosci
eliminujacych zachowania o charakterze mobbingowym.

2. Do zachowan o charakterze mobbingowym zalicza sie:

— dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi
polegajagce na nekaniu lub zastraszaniu pracownika majgce charakter uporczywy
i dtugotrwaty,

— dziatania lub zachowania wywotujagce u pracownika zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, jego izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikéw.

3. Pracodawca podejmuje czynnosci antymobbingowe poprzez:
— eliminacje wszelkich zachowan, ktére mogtyby by¢ kwalifikowane jako mobbingowe,

— prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej mobbingu, w tym uprawnien oséb
mobbingowanych i umozliwienie sygnalizowania podejrzer zachowarn mobbingu w formie
anonimowego zgtoszenia skargi na stosowanie mobbingu lub w innym dowolnym trybie.

Rozdziat I
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§12
1. Pracownik ma prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
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3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopu,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
2. Pracownik ma obowigzek:

7) przestrzegaé ustalonego porzadku i czasu pracy w SDS,

8) dba¢ o dobry wizerunek osrodka i pracownika samorzadowego poprzez odpowiedni
wyglad zewnetrzny i wiasciwe zachowanie,

9) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

10) chroni¢ mienie osrodka oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ SDS na szkode,

11) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

12) zachowac poufnosc informacji uzyskanych w trakcie wykonywania powierzonych zadan
i obowigzkow,

13) przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek wobec
wspotpracownikéw,

14) zna¢ obowigzujgce przepisy prawa regulujgce realizacje zadan, jakie zostaty mu
powierzone i wtasciwe je stosowac w pracy,

15) ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia badZ podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,(dotyczy
pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach
kierowniczych),

16) sumiennie i starannie wypetnia¢ natozone na niego obowigzki oraz polecenia stuzbowe,

17) przestrzega¢ obowigzujacej drogi stuzbowej i organizacji pracy w swoich komérkach
organizacyjnych,

18) przestrzegac kodeksu etycznego, wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem,

19) w przypadku zakonczenia zatrudniania w Osrodku przekaza¢ zasoby i przyznane
uprawnienia Kierownikowi najpdzniej w ostatnim dniu przed ustaniem stosunku pracy.

3. Pracownikom zabrania sie:
1. wnoszenia i spozywania na terenie Osrodka alkoholu oraz sSrodkdw odurzajacych,

2. palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,

Strona 4 z 24



Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu
3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika,

5. wykonywania prywatnych prac oraz wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu
i materiatdéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca,

6. podejmowania dziatan, ktére mogg w jakikolwiek sposdb szkodzi¢ pracodawcy
i wizerunkowi Osrodka.

§13

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.

Rozdziat IV
Czas pracy
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Osrodka lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzuje sie do efektywnego wykorzystywania swojego czasu pracy na realizacje
zadan stuzbowych. W czasie pracy pracownik nie moze odwiedzac stron internetowych niezwigzanych
z wykonywang praca.

3. Czas poswiecony na korzystanie z portali spotecznosciowych lub innych stron internetowych
niezwigzany z realizacjg zadan stuzbowych nie jest traktowany jako czas pracy. Obowigzek
udowodnienia, iz odwiedzane strony/witryny internetowe byly zwigzane z realizacja obowigzkéw
stuzbowych obcigza pracownika.

§15

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaktdci¢ normalnego toku

pracy.
§16
W Osrodku obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,

3) zadaniowy.
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§17

1.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, za
ktéry uwaza sie kolejno przypadajace dni od poniedziatku do pigtku w 3 -miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy SDS pracujg w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatek od 7.00 do 15.00
2) we wtorek od 7.00 do 15.00

3) w s$rode od 7.00 do 15.00

4) w czwartek od 7.00 do 15.00

5) w pigtek od 7.00 do 15.00

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowazinym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdw moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. System ten moze by¢ stosowany na stanowiskach
urzedniczych.

5. Praca w godzinach przekraczajagcych normy okres$lone w ust. 1,3,4 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

6. Dopuszcza sie ruchomy czas pracy w trybie art.140%p Praca moze przewidywaé rézne godziny
rozpoczynania - szczegdtowe rozktady czasu pracy beda sporzgdzane na okres miesieczny w formie
harmonogramu. Wykonywanie pracy zgodnie zrozktadem, o ktdrym mowa nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, jednak nie moze narusza¢ odpoczynkéw dobowego i tygodniowego.

§18

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

2. Normy czasy pracy, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy
wiasciwego dokumentu.

§19

1. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zatrudniony w nocy oraz w niedziele i Swieta.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 do 6.00.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
ustalony zgodnie z regulaminem pracy.

4. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzinami 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

5. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta nie bedace dniami pracy zgodnie
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z harmonogramem, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzie wolny od pracy na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.
6. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w stosunku do:
1) kobiet w cigzy (zakaz bezwzgledny)
2) pracownikéw opiekujgcych sie dzieémi w wieku do lat 8 oraz sprawujacymi piecze
nad osobami wymagajgcymi statej opieki (wymagana jest zgoda),
3) oséb niepetnosprawnych, zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci.
§20

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji).

§21

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego pracy w ramach
systemu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Rozdziat V
Praca w godzinach nadliczbowych
§22

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajagcy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca ta jest dopuszczalna, jezeli:

1) wymagajg tego potrzeby Osrodka — dni robocze ( z wytgczeniem pory nocnej),

2) wymagaja tego wyjgtkowe przypadki — pora nocna, niedziela i Swieta.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego,
natomiast tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
Kierownika lub innej upowaznionej przez niego osoby. Wzdr polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Wzdr wniosku
udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6 Pracownik sktada wniosek o udzielenie czasu wolnego w terminie do 14-tu dni od dnia
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Odbidér czasu wolnego musi nastgpi¢ w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym.
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Rozdziat VI
Organizacja pracy
§23

1. W SDS obowiazuje zasada wykonywania obowigzkéw pracowniczych zgodnie z zakresami czynnosci
pracownikéw, regulaminem organizacyjnym oraz poleceniami stuzbowymi przetozonego.

2. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o wyznaczonej godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

4. Przybycie do pracy nalezy potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

5. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasy pracy dokonuje sie poprzez karte ewidencji czasu pracy.

§24

1. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do
zabezpieczenia dokumentdw, urzadzen i sprzetu, bedgcego na jego stanie oraz uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw, drukéw Scistego zarachowania i pieczeci
poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szafach, biurkach itd.

2) zamkniecie pomieszczen, w tym okien,

3) sprawdzenie czy zostaty wytgczone urzgdzenia, w tym sprzet komputerowy, grzejniki,
grzafki itp.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie w budynku SDS zobowigzany jest go zamknag,
a klucz pozostawi¢ w miejscu okreslonym przez przetozonego.

3. Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda pracodawcy.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni budynek SDS zobowigzany jest do wtgczenia alarmu.

Rozdziat VII
Urlopy wypoczynkowe
§25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do
urlopu.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zgdanie.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala najpdzniej do korica roku kalendarzowego na
kolejny rok i podaje do wiadomosci pracownikdw.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
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pracownik nabyt do niego prawo.
5. W przypadku nie wykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego za dany rok musi on by¢
wykorzystany najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku, nie dotyczy to czesci urlopu na
Zadanie.
6. Zgodnie z art.167% kodeksu pracy nie wykorzystany urlop na zadanie pracownik musi wykorzysta¢
do korica grudnia.
7. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu zalegtego bez wniosku pracownika, w terminie dogodnym
z uwagi na uwarunkowania organizacyjne pracodawcy.
8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§26

1. O udzielanie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapié najpdzniej w dniu poprzedzajgcym
planowany urlop.

2. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego
whniosku o urlop wypoczynkowy, stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszego requlaminu.

3. Bezposredni przetozony moze odmowic¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktdcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powododw.

4. Za wilasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

§ 27

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ zgdanie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§28

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Wzér wniosku
stanowi Zatfgcznik nr 4 do niniejszego Rgulaminu.

2. Urlopu bezptatnego udziela sie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu pracownik powinien wystgpi¢ co najmniej 7 dni przed
wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

4. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptfatnego.

5. W razie pdziniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
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Rozdziat VIII

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§29

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest powiadomié¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonaé nie
pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé osobiscie,
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, w tym poczty,
i wOwczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego przesytki z informac;ja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z nieobecnoscig domownikdw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania
pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

5. Wyjscie pracownika poza obszar Osrodka w czasie godzin pracy w celu zafatwienia spraw
osobistych jest mozliwe tylko za zgoda przetozonego.

6. Godzine wyijscia i powrotu do Osrodku odnotowuje sie w zeszycie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
dostepnym u bezposredniego przetozonego.

7. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
jesli odpracowat czas nieobecnosci w pracy, poza obowigzujgcymi go godzinami pracy.

8. Odpracowanie zwolnienia jak réwniez spdznienia musi nastgpi¢ jeszcze w tym samym okresie
rozliczeniowym, w ktéorym miato ono miejsce. Niedopetnienie tego obowigzku skutkuje
proporcjonalnym obnizeniem naleznego wynagrodzenia za prace o czas brakujgcy do wymiaru
wynikajacego z tresci zawartej umowy oraz przepisOw prawa.

9. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

10. Wyjscie pracownika poza obszar Osrodka w celu zatatwienia sprawy stuzbowej odbywa sie na
polecenie przetozonego, za wyjatkiem pracownikéw, ktérych charakter pracy zwigzany jest
z pracg w Srodowisku.

§30
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s3:

1. zaswiadczenie lekarskie, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2014 r. poz. 159).
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2. decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami.

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

4. oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4
lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem.

5. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ witasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie.

6. oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

7. udzielanie pracownikowi zwolnien regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tj. Dz. U z 2014r. Poz. 1632 z pdz.zm.).

§31

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej nize jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielone tgcznie.

2. Pracownica, ktéra chce skorzysta¢ z przerw na karmienie, powinna ztozy¢ pisemny wniosek
i poda¢ w nim dane dziecka, czyli imie, nazwisko, date urodzenia oraz date rozpoczecia korzystania z
przystugujgcego uprawnienia i sposéb, w jaki chce wykorzystac przerwy.

§32

1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikom zwolnienia od pracy z powodu zdarzen
osobistych:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka lub zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej,
tescia a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy w ilosci 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli
oboje rodzice sg zatrudnieni, z uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdziat IX

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéw
§33

1. W ramach odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikdw za nieprzestrzeganie przez pracownikéw
ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac kare wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu  w czasie
pracy lub na terenie Osrodka pracodawca moze réwniez stosowac wobec pracownika kare pieniezna.

3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac¢ dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt. 1- 3 kodeksu pracy. Wptywy z kar
pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Rozdziat X
Wyptata wynagrodzenia
§34

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

§35

Miesieczne wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od ustalonego na dany rok kalendarzowy minimalnego wynagrodzenia za prace.

§36
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1. Wynagrodzenie za prace wypfacane jest z dofu. Termin wypfaty ustala sie kazdego 27 dnia
miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajgcym.

§37

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie pienieznej, przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemng dyspozycje do przekazania wynagrodzenia za prace
na swoj rachunek bankowy, podajgc przy tym nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Rozdziat XI
Prace wzbronione kobietom oraz pracownikom mtodocianym.
§38

1. Nie wolno zatrudniaé¢ pracownikdw mtodocianych oraz kobiet w cigzy i karmigcych przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia mtodocianych oraz kobiet.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 03.04.2017r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r., poz. 796 z poz.zm.) oraz Rozporzgdzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016r. poz.1509 z pdz.zm.).

Rozdziat Xil

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§39

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§40
Pracodawca jest obowigzany:
1. organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. zapewnic przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenrstwa i higieny pracy,
wydawad polecenia usuniecia uchybient w tym zakresie i kontrolowaé wykonywanie tych polecen,

3. reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
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4. uwzgledniaé ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw
niepetnoprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

5. zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

6. kierowaé¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz przeszkoli¢
pracownikéw w zakresie bhp,

7. zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

8. zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikéw,

9. organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.
§41
Pracodawca przekazuje 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
sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownika.

2. Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1,

3. Pracodawca wyznacza pracownika do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§42

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2.Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie z wykonywang pracg na danym stanowisku pracy. Szkolenie w tym zakresie
przeprowadza inspektor bhp.

4. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢é na piSmie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wigzgcym sie
z wykonywana praca.

§43
Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:
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1. znac i przestrzegal przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym

2. wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacd przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawacd sie badaniom lekarskim i wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim,

6. wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. niezwtocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonym w Os$rodku wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie.

§ 44

1. Wykaz stanowisk, na ktorych pracownicy otrzymujg odziez, obuwie robocze oraz wyptfacany jest
ekwiwalent pieniezny okreéla odrebny regulamin obowigzujacy w SDS.

2. Pracodawca refunduje koszt zakupu okularéw, w przypadku kiedy pracownik uzytkuje monitor
przez co najmniej 4 godziny dziennie, a wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki lekarskiej, wykazg orzeczeniem lekarskim okulisty potrzebe stosowania przez
pracownika okularéw korygujgcych wzrok. Zasady ochrony profilaktycznej oséb obstugujgcych
monitory ekranowe zostaty unormowane w odrebnym zarzadzeniu.

3. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikom napoje w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami.

4. Pracodawca przydziela pracownikom srodki ochrony osobistej. Tabela srodkéw ochrony osobistej
przystugujgcym pracownikowi okreslona jest odrebnym regulaminem.

Rozdziat XllII

Praca zdalna i rotacyjna swiadczona przez pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu.

§45

1. Regulamin ma zastosowanie w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

2. Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675 - 6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16
maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.).

4. Praca zdalna wykonywania jest poza miejscem jej statego wykonywania, na podstawie polecenia
pracodawcy.

5. Praca rotacyjna wykonywania jest przez pracownika przez czas oznaczony pracy okreslonej w
umowie o prace, czesciowo poza miejscem a czesciowo w statym miejscu jej wykonywania.
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§ 46

Warunki podjecia pracy zdalne;j:

1. Praca zdalna moze zostaé polecona pracownikowi jedynie wtedy, gdy pracownik ma umiejetnosci i
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej:

¢ po otrzymaniu polecenia pracy zdalnej - zatgcznik nr 5.

§47

Zasady wykonywania pracy zdalne;j:

1. Wykonywanie pracy zdalnej nastepuje na wyrazne polecenie pracodawcy wyrazone na pismie lub
na wniosek pracownika.

2. Praca zdalna stanowi mozliwo$¢ wykonywania czynnosci stuzbowych przy wykorzystaniu
stuzbowego sprzetu pracodawcy wraz z oprogramowaniem (telefon, komputer itp.) lub prywatnego
sprzetu pracownika po zawarciu stosownego porozumienia/umowy.

3. Kierownik wspélnie z podlegtymi pracownikami ustalajg harmonogram pracy zdalnej,

4. Fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownik winien zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu
w sposdb wczesniej ustalony (telefonicznie poprzez rozmowe lub sms, wiadomos$é na adres e-mail).
W przypadku niemoznosci kontaktu z bezposrednim przetozonym informacja ta moze zostac
przekazana wyznaczonej przez niego osobie.

5. Fakt zgtoszenia przez pracownika rozpoczecia i zakonczenia pracy bezposredni przetozony
odnotowuje w prowadzonym rejestrze.

6. Czas wykonywania pracy zdalnej okresla sie w poleceniu stuzbowym przekazanym pracownikowi.
Kierownik SDS moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenia sie COVID-19.

7. Odwoftanie pracy zdalnej moze nastgpi¢ w formie ustnej bgdz w inny powszechnie stosowany
w Osrodku sposdb komunikacji wewnetrzne;.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne
procedury SDS Zawiercie oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§48

Prawa i obowigzki Pracodawcy:

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wifasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do przekazywania zadan pracownikowi oraz
udzielania informacji merytorycznych.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz wymagac¢ od pracownika
informaciji o jej wynikach, w tym réwniez informacji dotyczgcych przestrzegania zasad bezpieczenstwa
danych osobowych.

4. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci oraz
przekazywania sprawozdan okreslajgc forme i czestotliwosé ich przekazania.

5. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujgce sie na prywatnym urzadzeniu
pracownika.

6. Pracodawca moze w kazdym czasie odwotaé¢ mozliwos¢ pracy zdalnej.
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7. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik nienalezycie wykonuje swe obowigzki stuzbowe podczas
pracy zdalnej Pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika konsekwencje okreslone w w tymze
Regulaminie pracy.

§ 49

Prawa i obowigzki Pracownika:

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania bgdz w innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.
2. Pracownik zobowigzany jest do swiadczenia pracy zgodnej z zawartg umowa o prace oraz zakresem
obowigzkéw stuzbowych.
3. W przypadku braku przekazania pracownikowi sprzetu nalezgcego do pracodawcy pracownik moze
Swiadczy¢ prace zdalng dzieki udostepnieniu urzadzen wtasnych wraz z dostepem do interentu.
4. Pracownik wykonujacy prace na wtasnym sprzecie jest zobowigzany do podania numeru telefonu
prywatnego (jesli nie posiada telefonu stuzbowego) oraz prywatnego emaila celem potwierdzenia
tozsamosci i gotowosci do podjecia pracy.
5. Podczas $wiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania w statym kontakcie z przetozonym, w szczegdlnosci na biezgco sprawdzajgc poczte
elektroniczng, odpowiadajgc na wiadomosci, bedgc w petnej dostepnosci za pomocg telefonu badz
innego uzgodnionego z przetozonym srodka facznosci,
2) niezwtocznego przyjmowania zleconych czynnosci i wykonywania ich,
3) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wytgcznie do celdw stuzbowych (jesli
dotyczy),
4) wykonywania pracy zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy i wykorzystywaniem go wytacznie
na sprawy stuzbowe,
5) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, ich poufnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
6) niezwtocznego powiadomienia pracodawcy w przypadku awarii sprzetu badz problemoéw
z dostepem do internetu,
7) organizacji stanowiska pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
8) pracownik po powzieciu informacji o odwotaniu mozliwosci pracy zdalnej jest zobowigzany do
niezwtocznego stawienia sie w dotychczasowym miejscu i czasie pracy.

§50

Ochrona informacji i danych osobowych:
1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik nie jest zwolniony z obowigzku przestrzegania
postanowien zawartych w Polityce Bezpieczeristwa obowigzujgcej w Osrodku.
2. W przypadku pracy na stuzbowym sprzecie Pracownik nie jest uprawniony do instalowania obcego
oprogramowania, chyba ze ten fakt zostanie mu zlecony przez pracodawce.
3. Zabronione jest uzywanie stuzbowych adreséw e-mailowych do prowadzenia prywatnej
korespondencji.
4. Zabronione jest zapisywanie haset dostepu w sposéb umozliwiajagcy ich dostep osobom
nieupowaznionym czy tez udostepnianie sSrodowiska pracy zdalnej.
5. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia dostepu do stuzbowego sprzetu, informacji, danych
(w tym réwniez w wersji papierowej) przez osoby postronne, w tym wspdlnie zamieszkujgce.
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6. Pracownik jest szczegdlnie zobowigzany do zwrdcenia uwagi podczas przenoszenia danych na
wszelkiego rodzaju nosnikach celem zapobiezeniu ich utracie czy zniszczeniu.
7. Przy uzyciu sprzetu stuzbowego zabronione jest logowanie sie do nieznanych sieci, w szczegdlnosci
do sieci publicznych czy otwartych, nie posiadajacych zabezpieczenia w postaci haset.
8. Pracownik zobowigzany jest do zwrdcenia szczegdlnej uwagi na otrzymywane wiadomosci e-
mailowe, przesytane zatgczniki, linki od nieznanych nadawcéw. W razie podejrzen co do otrzymanej
korespondencji pracownik ma prawo kontaktu z obstugg informatyczng Osrodka celem podjecia
odpowiednich dziatan.
9. W przypadku przesytania danych osobowych nalezy zwrdcié¢ szczegdlng uwage na prawidtowosc
adresu e-mailowego adresata wiadomosci. Dane osobowe wysytane przez pracownika nalezy
szyfrowaé poprzez spakowanie ich programem wymuszajgcym podanie hasta przy ich rozpakowaniu.
W przypadku wysytania danych emailem hasto nalezy przekaza¢ odbiorcy wiadomosci telefonicznie
lub za pomocg informac;ji tekstowe;j.
10. W przypadku podejrzenia o utracie danych, dostepu oséb nieuprawnionych itp. nalezy
bezzwtocznie powiadomié o tym fakcie, zgodnie z obowigzujacg w SDS procedura.
11. Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany do usuniecia wszelkich
danych/informacji ze sprzetu stanowigcego jego wtasnos¢ badz pozostajgcego w jego posiadaniu,
ktére zwigzane byly z wykonywaniem pracy na zasadach niniejszego regulaminu.

§51

Zasady bhp:

1. Jesli praca zdalna wykonywana jest w miejscu zamieszkania pracownika badz innym ustalonym z
Pracodawca miejscu Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika obowigzki wynikajgce z zapisow
Kodeksu pracy, z wytagczeniem:

2. Dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego a takze o
sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem,

3. zapewnienia Pracownikowi odpowiednich urzadzen sanitarno — higienicznych, o ktérych mowa w
art. 233 Kp.

4. Pracownik winien regularnie sprawdzaé stan techniczny sprzetu, na ktérym pracuje a w razie
zauwazenia nieprawidtowosci usungé¢ je lub skontaktowac sie z uprawniong osobg celem ich
usuniecia.

5. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jesli stan zdrowia na to pozwala, winien powiadomic
o tym bezposredniego przetozonego lub pracownika stuzby BHP.

6. Po dokonaniu zgtoszenia na odlegtosé pracownik winien potwierdzi¢ ten fakt sktadajac pisemne
os$wiadczenie do pracownika stuzby BHP.

§ 52

Praca rotacyjna:

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze wprowadzi¢ tryb pracy rotacyjnej w SDS.

2. Praca rotacyjna ma na celu zminimalizowanie liczby pracownikdw przebywajacych w jednym czasie
w SDS przy jednoczesnym zachowaniu niezbednej ciggtosci pracy w O$rodku.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej pracownik winien stosowac zapisy niniejszego regulaminu w
czasie wykonywania pracy zdalnej, okreslonej w przyjetym harmonogramie pracy.
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Rozdziat XIV

Monitoring wizyjny
§53

1. W celu ochrony bezpieczernstwa pracownikéw zatrudnionych oraz zabezpieczenia mienia
nalezgcego do Pracodawcy, a takie zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym
wprowadza sie monitoring wizyjny, polegajgcy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane kamery.

2. Monitoringiem objeto: strone potudniowag budynku ,Patacyk” wraz z wejSciem przez brame
ogrodzeniowg, strone potudniowg placu Osrodka wraz z parkingiem, strone pdétnocng budynku
,Paftacyk” wraz z wejsciem przez brame ogrodzeniowa, strone pdétnocng placu Osrodka wraz z
parkingiem, wejsciami do Nowego Pawilonu Osrodka, namiotem catorocznym. Korytarz na | pietrze,
parterze i piwnicy budynku ,Patacyk”, 1 pomieszczenie warsztatowe w budynku ,Patacyk”— tgcznie
zainstalowanych jest 8 kamer.

3. Dostep do zapiséw, obrazéw monitoringu wizyjnego znajduje sie w zabezpieczonym pomieszczeniu,
do ktérego dostep maja tylko upowaznione osoby.

4. Pracownik zostanie poinformowany i potwierdzi wtasnorecznym podpisem informacje
o miejscach objetych monitoringiem.

§ 54
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.
2. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci poprzez przekazywanie jego tresci pracownikom za
posrednictwem Kierownika SDS, a takie przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.
Regulamin dostepny jest u Kierownika SDS.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy,
aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa. Nadzér nad przestrzeganiem
regulaminu pracy sprawuje Kierownik $DS.

Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Zawierciu

Zatqczniki:

Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych - Zatgcznik nr 1

Wzér wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
- Zatgcznik nr 2

Wzér wniosku urlopowego - Zatgcznik nr 3

Wzdr wniosku o urlop bezptatny - Zatqcznik nr 4

Wzdr polecenia pracy zdalnej — Zatqcznik nr 5
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Zatgcznik 1 do Regulaminu Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

........................................... Zawiercie (o [ PR

(adres pracodawcy)
IMie i NAZWISKO ..cceeeveeeecececreeeeee e

StaNOWISKO ..oeeeeeeieiee e

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w miesigcu ........ccoeeeveueneene ze wzgledu
na

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260))

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani wg wyboru czas wolny lub wynagrodzenie
zgodnie z art. 42 ust 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Liczba godzin do przepracowania w miesigcu rozpisana zostanie w harmonogramie godzin
nadliczbowych podanych do wiadomosci pracownika z odpowiednim wyprzedzeniem, w zaleznosci od
potrzeb pracodawcy i w uzgodnieniu z pracownikiem.

data i podpis pracownika (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin dla poszczegdlnego pracownika w roku kalendarzowym (art. 151 § KP)przy
czym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonemu pracownikowi w celu zatatwienia
spraw osobistych

Kobietom w cigzy oraz osobom sprawujagcym piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacym sie dzie¢mi w wieku do 8 lat
nie mozna poleci¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych bez ich zgody (art. 42 ust 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Strona 20z 24



Regulamin Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

Zatgcznik 2 do Regulaminu Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

ZaWiercie, dNia ......oovvvvvieeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee s

stanowisko
Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych
Prosze o udzielenie czasu WolNego W dNiU ......coeeeuiiiiiiiieii e e
w godzinach od ...........cc........ (o Lo TN W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w
ANiU e w godzinach od ................. (o [o IS

podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody”

podpis przetozonego

. niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik 3 do Regulaminu Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

Zawiercie, dnia.....cceceveeveveeneeseenneenns

.................................................................... WNIOSEK URLOPOWY

Nazwisko i imie pracownika

Prosze o udzielenie mi urlopu:
1) wypoczynkowego, szkolnego, okoliczno$ciowego, na zagdanie*
W lOSCi v dni

2) z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14*

W lOSCH ot dni/ godzin
od dnia ., do dNia e
W okresie tym zastepstwo petnié bedzie.......ccoovvvevreciinineccccece e

* wiasciwe podkresli¢

Podpis pracownika Podpis przetozonego
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Zatqcznik 4 do Requlaminu Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

ZaWiercie, dNia ......ooovvvvvveieieeiiieeeeeeeeeeee s

stanowisko
Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu
Prosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego w ilosci ...... dni na podstawie art. 174 Kodeksu
pracy, w terminie od .......cccceeeveeeeeeiciieeeeenen, (o Lo TR ST

podpis pracownika

akceptacja Kierownika SDS
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Zatgcznik 5 do Regulaminu Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

Zawiercie, dnia ......ccvvvvveeeeeenens

POLECENIE PRACY ZDALNE]J

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r, poz. 2095 ze zm.) w zwigzku
z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogfoszenia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 522 z pdzn. zm.)

— polecam PANI / PANU —

wykonywanie w okresie od ................... o Lo , Z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania.

Kierownik SDS

Wydane polecenie stuzbowe przyjmuje do realizacji, nie wnoszac jednoczesnie zadnych uwag i/lub
zastrzezen co do jego tresci.

Podpis pracownika
Oswiadczenie pracownika:
W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej oswiadczam, ze bedgq jg wykonywac:
0 W MiejSCU SWOJEEO0 Zami€SZKANIA t]. cvcvveveeviereirtierieeer e ste e st s e e te e ee et et s s e e senas
oY Yo IF= Yo [/ o1 =T o o OO

W celu komunikacji w czasie wykonywania pracy zdalnej podaje numer telefonu prywatnego:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych tj. adresu swiadczenia pracy zdalnej oraz
prywatnego numeru telefonu celem swiadczenia pracy zdalnej.

Podpis pracownika
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