Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 17/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CETUNIU

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem wustala organizacje i porzadek
w procesie pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

1.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Dom Pomocy Spotecznej w Cetuniu w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor,

2) pracowniku - oznacza to osoby zatrudnione w Domu Pomocy Spotecznej
w Cetuniu na podstawie umowy o prace w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

3) bezposrednim przelozonym - oznacza to kierownika dziatu, w ktérym zatrudniony
jest pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk — dyrektora.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko

oraz okres zatrudnienia i wymiar czasu pracy.

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu nowo przyjetemu pracownikowi osoba

wyznaczona przez dyrektora. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu pracownik

potwierdza w odrebnym os$wiadczeniu, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu przyjmuje pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych problematyki zwigzanej z procesem pracy
w kazdy poniedziatek i czwartek w godz. od 13.00 do 14.30.
Kierownik dzialu jest obowigzany na biezgco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania dziatu.
Skargi powinny  byé  wyjasniane, a wnioski  rozpatrywane  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
Zaden pracownik nie moze ponosi¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi.

§5
Wszelkich informacji o dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu udziela
dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.
Bez zgody dyrektora nie mozna wydawaé na zewnatrz ani udostepniac¢
nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii dotyczgcych: funkcjonowania
pracodawcy lub zawierajgcych dane osobowe mieszkancow bgdz pracownikdw.
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. PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY
§6

Pracodawca obowigzany jest w szczegoélnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace
oraz zakresem obowigzkow,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z:

a) zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz jego podstawowymi uprawnieniami,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

5) zaznajomic z przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

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

8) utatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

10) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy prawidlowych zasad wspdtzycia
spotecznego,

11) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg oraz akta osobowe pracownikéw, w tym
zgodnie z porozumieniami zawartymi miedzy Domem Pomocy Spotecznej
w Cetuniu a Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Koszalinskiego w Koszalinie,
przechowywaé je w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca,

13) wydac¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej,
o ile sg przewidziane na jego stanowisku pracy,

14) informowaé pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, drodze awansu w zakladzie pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.

15) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajgcych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom polecen dotyczgcych pracy w zakresie jego obowigzkow,
ktore nie mogg byé sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
kwalifikacjami pracownikéw,

3) okreslania i aktualizowania zakresu czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania,
zgodnie z postanowieniami umowy o prace i w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikow, zgodnie z wymogami prawa.



. PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA
§7
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego,
3) przestrzega¢ obowigzujgcego w zakfadzie pracy Regulaminu pracy, Kodeksu Etyki,
ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
4) przestrzegaé przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,
5) dokiadnie i sumiennie stosowac sie do polecen przetozonych,
6) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, niezbedne
do wykonywania swoich obowigzkdw,
7) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
8) dbac o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie,
9) dbac o powierzone, z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sie¢ mienie i wtasciwie nim

gospodarowac, ponosi¢ odpowiedzialnosé za szkode powstatg
w powierzonym mieniu na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i w Kodeksie
cywilnym,

10) przestrzegaé tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

11) przestrzega¢ zasad Polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Domu Pomocy
Spotecznej w Cetuniu.

Pracownik winien takze:

1) uzywaé odziezy ochronnej i roboczej w czasie wykonywania pracy okreslonej
w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen przetozonych,

2) dbac o nalezyty stan srodkéw pracy (maszyn, urzgdzen, instalacji) i innego mienia
pracodawcy oraz o tad i porzgdek w miejscu pracy,

3) uzywaé Srodkow pracy zgodnie z ich  przeznaczeniem  wylgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych.

Pracownikowi nie wolno pozycza¢ od mieszkancédw Domu Pomocy Spotecznej

w Cetuniu pieniedzy, przyjmowac¢ darowizn, przyjmowac¢ do depozytu przedmiotow

wartosciowych (z wytgczeniem osob uprawnionych).

Pracownik obowigzany jest zachowywaé sie w sposdb uprzejmy, kulturalny i zyczliwy

wobec mieszkancow i innych oséb przebywajgcych w Domu Pomocy Spoteczne;j.

Pracownicy sg zobowigzani do autoryzacji (parafowania) przygotowanych przez siebie

pism, notatek, dokumentow.

Pracownik nie moze samowolnie instalowaé programoéw komputerowych oraz

podejmowac dziatan mogacych naruszy¢ stabilno$¢ lub bezpieczenstwo systemu

informatycznego.

. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy, pracownik ma obowigzek rozliczy¢ sie

z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych, w zwigzku z wykonywang pracg

zaliczek, materiatéw i urzgdzen.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym zobowigzany jest zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu

dziatalno$ci gospodarczej wraz z okresleniem jej charakteru, a takze w przypadku

zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. }
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§8
Zabrania sie pracownikom m.in.:

1) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
na terenie Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu oraz przychodzenia do pracy
po spozyciu alkoholu lub po uzyciu powyzszych $rodkoéw,

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, dyrekior lub bezposredni przetozony pracownika majg obowigzek
nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie Domu. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.
Przeprowadzenie kontroli trzezwosci pracownikéw zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach pracy, w stosunku do ktérych istnieje podejrzenie przebywania
pod wptywem alkoholu lub spozywania alkoholu w miejscu pracy, lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci zlecane jest organom policiji.

Na Zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na Zzgdanie
pracownika, badanie trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

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

Pracownik znajdujacy sie w stanie nietrzezwosci, mimo zakonczenia $wiadczenia pracy
lub w czasie korzystania ze zwolnienia od pracy, nie moze przebywac na terenie Domu.
Postepowanie w przypadku podejrzenia znajdowania sie pracownika w stanie
po uzyciu Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadza sie analogicznie
do procedury opisanej od ustepu 2 do 6 dotyczace sprawdzenia obowigzku trzezwosci.
Na terenie zakfadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, w tym palenia
nowatorskich wyrobow tytoniowych i palenia papieroséw elektronicznych, z wytgczeniem
miejsc wskazanych przez pracodawce.

IV. ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY
§9

Pracownik podejmujgcy prace obowigzany jest:

1) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami pracodawcy,

3) przedtozy¢ oswiadczenie o ewentualnym zamiarze korzystania z uprawnien
rodzicielskich,

4) przedtozy¢ nie pozniej niz w ciggu 5 dni od rozpoczecia pracy, $wiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne
do okreslenia uprawnien pracowniczych,

5) podpisac umowe o} prace, zakres czynnosci, o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie wg zasad okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy a takze inne dokumenty stosowane,
w zaktadzie pracy,

6) zapoznac sie z instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

7) odby¢ szkolenie bhp, dot. postepowania na wypadek pozaru i potwierdzi¢
na pismie fakt odbycia tych szkolen,

8) zapoznac sie z informacjg o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca,
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9) pobraé odziez i obuwie robocze, a takze Srodki ochrony indywidualnej, o ile sg
przewidziane na jego stanowisku pracy,
10) zapoznaé sie z Regulaminem pracy oraz Kodeksem Etyki pracownikdw Domu
Pomocy Spotecznej w Cetuniu,
Oryginaty dokumentow wymienionych w ust. 1 pkt. 4 pracownik przedstawia pracodawcy
do wglgdu. Kopie tych dokumentdéw zostajg ztozone do jego akt osobowych.
Pracownik przed rozpoczeciem pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy odbywa
szkolenie stanowiskowe, ktére przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.
W trakcie szkolenia zostaje zapoznany z podstawowymi obowigzkami oraz sposobem
wykonywania pracy na stanowisku pracy.
§10

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub
z innych przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmie odpowiednig decyzje co do wykorzystania
pozostatego czasu pracy.

1.

§ 11
Kazde stanowisko pracy winno by¢ wyposazone przez bezposredniego przetozonego
pracownika w niezbedne do realizacji zadan narzedzia pracy, surowce, materialy,
instrukcje obstugi, bhp, ochrony przeciwpozarowej w zaleznosci od charakteru
stanowiska pracy oraz zorganizowane w sposéb zabezpieczajgcy pracownika
przed wypadkiem.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi
i wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do pracy materiatow i Srodkéw pracy oraz
za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw pracy i materiatdw, a takze
za wiasciwe zabezpieczenie warunkéw bhp i ppoz.

§12
W zaktadzie pracy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikowi
przez bezposredniego przetozonego.
W przypadku wydania polecenia przez dyrektora, pracownik wykonuje to polecenie
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. Gdy bezposredni przetozony
jest nieobecny, pracownik wykonuje wydane polecenie i informuje swojego
bezposredniego przetozonego po jego powrocie do pracy.

§13
Przed przystgpieniem do pracy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swojg obecnosé
przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci. O miejscu, w ktérym znajduje sie lista
obecnosci informuje pracownika jego bezposredni przetozony.
Pracownik powinien byé gotowy do pracy na stanowisku pracy punktualnie
0 godzinie rozpoczecia pracy ustalonej dla danego stanowiska pracy, po czym powinien
przebywa¢ na stanowisku pracy wykonujgc powierzone mu zadania do godziny
zakonczenia pracy ustalonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy wykonujacy prace na stanowisku pielegniarki / opiekuna, sg zobowigzani do
sporzadzenia raportu z wykonywanej pracy w ksigzce raportow. W raporcie powinny
zostac opisane najwazniejsze zdarzeni i czynnosci, ktére miaty miejsce w czasie pracy.
Pracownik zdajacy zmiane moze opusci¢ stanowisko pracy po jego uporzgdkowaniu
i zdaniu go swojemu zmiennikowi, a w przypadku nieobecnos$ci zmiennika zawiadamia
swojego bezposredniego przetozonego i stosuje sie do jego polecen.

§ 14
Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac¢ na swoim stanowisku
pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiaig;ny
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lub w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna,
bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
Kontrola pracownikbw w zakresie przestrzegania obowigzujgcego czasu pracy
i sposobu wykonywania pracy jest prowadzona przez bezposrednich przetozonych.

§ 15
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy w celu wyjscia poza teren zakfadu pracy
moze nastgpic tylko za zgoda bezposredniego przetozonego lub dyrektora Domu.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w ftrakcie czasu pracy sg wpisywane
w ewidencji wyjs¢ przez osobe wychodzgca.

§ 16
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedlug przepiséw
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.
Pracownik ktory spowodowat zmniejszenie wartosci lub utrate surowcéw, materiatdw,
urzgdzen, narzedzi, odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony osobistej i innych
rzeczy stanowigcych witasno$¢ pracodawcy lub oddanych mu do uzywania, jest
zobowigzany do pokrycia szkody wyrzadzonej pracodawcy na zasadach wynikajgcych
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.
Nadzor nad mieniem pracodawcy sprawujg kierownicy dziatow.
Pracownik nie moze wynosi¢ z terenu zaktadu pracy bez zezwolenia przetozonych,
rzeczy stanowigcych wtasnosc¢ pracodawcy.
Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci,
niezwtocznie wszczyna bezposredni przetozony lub komisja powotana przez dyrektora.
Z przeprowadzonych czynno$ci sporzadza sie odpowiedni protokét.
Protokot przekazywany jest niezwlocznie osobie odpowiedzialnej za kontrole stanu
mienia pracodawcy w celu przygotowania i podjecia stosownych decyzji.

§ 17

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

1.

§18

Kazdy pracownik obowigzany jest do =zabezpieczania po zakohczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, urzgdzen,

dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do uporzgdkowania miejsca pracy,

a w szczegolnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw zawierajgcych tajemnice panstwowsa,
stuzbowg, gospodarczg oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

3) zamkniecia drzwi i okien w pomieszczeniach pracy,

4) wytgczyc¢ pracujagce urzadzenia,

5) sprawdzenia czy wigczone zostaty systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia
stosowane w zaktadzie pracy,

Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego
im mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie,

3) pracownicy zobowigzani sg do sprawdzenia systemu sygnalizacji pozaru.



§19

1. Pracownikom zabrania sie wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego
sprzetu elektronicznego stanowigcego wiasno$¢ pracodawcy w celach innych niz
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

2. Na komputerach stuzbowych zabronione jest instalowanie programow i plikéw innych niz
Zapewnione przez pracodawce.

3. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ kontrolowania czasu pracy pracownikéw
wykonujgcych prace za pomocg komputeréw poprzez monitorowanie odwiedzanych
przez nich stron internetowych.

4. W celu zapewnienia bezpieczenstwa przeptywu informacji i wiasciwej organizacji pracy
pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ kontrolowania tresci i adresatéw wiadomosci
elektronicznych wysytanych przez pracownikéw ze stuzbowej skrzynki e-mailowej.

§ 20

1. Pracownik moze korzystac w czasie pracy z telefonu komérkowego wytgcznie w

trakcie przystugujgcej] mu przerwy od pracy lub w razie wystgpienia nagtych,

nieprzewidzianych zdarzeh wymagajgcych pilnego skorzystania z urzgdzenia.

V. CZAS PRACY
§ 21

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych ( stuzbowych).

3. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie i opuszczenie pracy
w dokumentach do tego przeznaczonych (lista obecnosci, ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych).

4. Okresem rozliczeniowym w Domu Pomocy Spotfecznej w Cetuniu jest miesigczny okres
rozliczeniowy. W Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu sobota jest dodatkowym dniem
wolnym od pracy, co wynika z zasady $rednio pieciodniowego tygodnia pracy.

5. Praca jest zorganizowana w oparciu o nastepujgce systemy czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy, w ktérym praca Swiadczona jest
w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2) system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym praca $wiadczona jest
w wymiarze do 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym miesiecznym.

6. Praca zorganizowana jest w oparciu o rozktady pracy (grafiki) opracowywane dla
poszczegdblnych dziatbw na okres jednego miesigca. Rozktady pracy podlegajg
zatwierdzeniu przez dyrektora.

7. Kierownicy dziatébw ponoszg odpowiedzialno$¢ za opracowanie rozkiadéw pracy w taki
sposéb, aby zapewni¢ realizacje zakresu dziatania dziatu.

8. Rozktady pracy opracowuja:

1) Kierownik dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego dla pracownikow  dziatu
Terapeutyczno — Opiekunczego,

2) Kierownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego dla:

a) Kierowcéw samochod6éw osobowych _
b) Pracownikéw pracujgcych na kuchni / /
c) Pracownikdéw gospodarczych &7 o
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d) Konserwatorow
e) Operatoréw urzadzen
Osoby sporzadzajgce rozktady pracy podajg je do wiadomosci pracownikéw nie pozniej
niz na 7 dni przed rozpoczeciem nowego miesigca.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach takich jak:
1) choroba pracownika lub skorzystanie z urlopu na zgdanie,
2) rozwigzanie stosunku pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego (jesli nie byto
wiadome jeszcze przed sporzgdzeniem rozkfadu czasu pracy),
3) skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego na opieke nad dzieckiem
zmiany grafikbw mogg by¢ dokonywane w terminie krotszym.
Obowigzujgcym rozktadem czasu pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu jest
rozktad czasu pracy wskazany w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, bezposredni
przetozony ustala indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujgcy dni pracy i dni
wolne od pracy oraz ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.
W przypadku wystgpienia szczegélnych potrzeb pracodawcy wszyscy pracownicy mogg
by¢ objeci systemami i rozktadami pracy dostosowanymi do potrzeb zaktadu pracy.
Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Praca wykonywana na polecenie przetozonego i dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) zaistnienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest obowigzkiem pracownika
wynikajgcym z zasady podporzgdkowania pracownika poleceniom przetozonego.
Ocena, czy zachodzg szczegdlne potrzeby uzasadniajagce prace w godzinach
nadliczbowych nalezy do pracodawcy.
W przypadku nagtej i niespodziewanej koniecznoSci zapewnienia zastepstwa
za ktoregokolwiek z pracownikéw, bgdz innych uzasadnionych potrzeb pracodawcy,
bezposredni przetozony moze przediuzy¢ pracownikowi wykonywanie pracy w wymiarze
przekraczajgcym obowigzujgce tego pracownika normy czasu pracy.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w odrebnej ustawie.
Praca w niedziele i Swieta jest dozwolona:
1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) przy pracy zmianowej,
3) w celu zapewnienia catodobowej opieki mieszkancom.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i sSwieta, w przypadkach
o ktérych mowa w ust. 20, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy:
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1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.
Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i Kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci lub
na wezwanie pracodawcy prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajagcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo
do wynagrodzenia, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.
Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy, o ktérych mowa w ust. 25, ustala
pracodawca.
Pracodawca moze poleci¢ lub wyrazi¢ zgode na prace zdalng zgodnie z art. 67'8- 673
Kodeksu pracy, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. Wniosek pracownika wymaga pozytywnego
zaopiniowania przez pracodawce.
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elekironicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji czasu pracy zgodnie z art. 188" Kodeksu pracy w ramach systemoéw
i rozktadéw obowigzujgcych w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu.
Za elastyczng organizacje pracy w Domu uwaza sie:
1) prace zdaing,
2) system skréconego tygodnia pracy, zgodnie z art. 143 Kodeksu pracy,
3) ruchomy czas pracy,
4) indywidualny rozktad czasu pracy,
5) obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru wskazanego przez pracownika.
Czas poswiecony na dojscie (dojazd) do pracy i na powrot z pracy nie jest wliczany
do czasu pracy.
§ 22
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu:
- wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa na odpoczynek,
- jest dluzszy niz 9 godzin, przystugujg dwie przerwy po 15 minut na odpoczynek,
- jest dluzszy niz 16 godzin, przystuguje kolejna przerwa 15 minutowa.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15 — minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
co najmniej przez 4 godziny na dobe, majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej
petnej godzinie pracy przy komputerze.
Powyzsze przerwy sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.
Przerwy w pracy ustala bezposredni przetozony.
23
Pracodawca moze  poleci¢ pra§cownikowi odbycie  podrézy  stuzbowe;j,
tj. wykonanie zadania stuzbowego poza miejscowoscig, w kiodrej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika.

P

Czas podrézy stuzbowej wlicza sie do czasu pracy tylko w przypadku, gdy podréz odbyta |
sie w godzinach pracy pracownika. 4/
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§ 24
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 06.00.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w godzinach nocnych, przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine w porze nocnej, w wysokosci 20 % stawki godzinowej
wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepiséw.
Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00
w tym dniu, a godzing 06.00 dnia nastepnego.

VI. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 25

Wynagrodzenie pracownikdéw przekazywane jest na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.
W przypadku nie wskazania rachunku bankowego wynagrodzenie jest wysytane
przekazem pocztowym na wskazany przez pracownika adres (w kwestionariuszu
osobowym).
Wynagrodzenie za prace jest wyptacane z dotu raz w miesigcu z zastrzezeniem ust. 5.
Wynagrodzenie jest ptatne do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem
wolnym od pracy lub sobotg, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie poprzedniego dnia,
ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.
Wszelkie zdarzenia majgce wpltyw na wysoko$¢ wynagrodzenia zaistniate w okresie
od chwili przekazania dokumentacji przez pracodawce do Centrum Ustug Wspélnych
Powiatu Koszalinskiego celem rozliczenia wynagrodzenia za dany miesigc, podlegajg
rozliczeniu w miesigcu nastepnym (np. zwolnienia lekarskie, urlopy, wyjscia prywatne,
godziny nadliczbowe, praca w godzinach nocnych).
Termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ przesuniety, jezeli
przemawiajg za tym wzgledy spoteczno — gospodarcze (np. wyptata nastepuje
bezposrednio przed dtuzszymi swietami, urlopami itp.)

VIll. NIEOBECNOSCI, ZWOLNIENIA Z PRACY, URLOPY
26

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieibecnoéé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka porozumiewania sie na
odlegtos¢. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje do bezposredniego przetozonego
lub do pracownika na samodzielnym stanowisku administracyjno — biurowym.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢é usprawiedliwione
szczegblnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.



Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu okolicznosci uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

W  przypadku nieusprawiedliwionego niewykonania obowigzku okreslonego

w ust. 3, okres nieobecnosci traktuje sie jak nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong nieptatna,

stanowigcg naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

27

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobegnoéé W pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. oswiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu, nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do kioérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcyg, o kiérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

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

7) zasSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, z wytgczeniem

ust.1 pkt.1), pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili

powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong z innych

przyczyn niz wymienione w ust. 1 nalezy do dyrekiora lub osoby przez niego

upowaznionej.
§ 28

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§ 29
Pracownikowi, wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze

16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie to/;,
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przystuguje jednemu z rodzicow, po ziozeniu deklaracji o zamiarze korzystania

z uprawnienh rodzicielskich.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa

w ust. 2, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia

ztozonym w danym roku kalendarzowym.

‘ § 30

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Urlop opiekuriczy jest nieptatny.
Urlop udzielany na wniosek pracownika sktadany w postaci papierowej lub elektronicznej
z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem. We wniosku nalezy wskazaé¢ imie i
nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki, przyczyne koniecznosci jej zapewnienia oraz
stopien pokrewienstwa w przypadku cztonka rodziny lub w przypadku osoby niebedgcej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania.

Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu, od ktérego uzaleznione sg uprawnienia

pracownicze.

§ 31

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,

w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach

rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli jest niezbedna

natychmiastowa obechos¢ pracownika.

W okresie tego zwolnienia zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy

wynagrodzenia.

Wyboru sposobu korzystania ze zwolnienia (dni lub godziny) dokonuje pracownik

w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztiozonym w danym roku

kalendarzowym, wybor jest wigzgcy w danym roku.

Whiosek o udzielenie zwolnienia zgtaszany jest przez pracownika najp6zniej w dniu

korzystania z tego zwolnienia.

§ 32

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich

przepiséw, za czas zwolnienia od pracy w nastepujgcych przypadkach i wymiarze:

1) w razie Slubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - w wymiarze
2 dni,

2) w razie Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, dziadka, babki pracownika, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - w wymiarze 1 dnia,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan Ilekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
gruzlicy oraz chorob  wenerycznych, a takze badan okresowych
i badan kontrolnych; pracownik bedacy krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa do oddania krwi lub czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy.

Zwolnienia wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 powinny by¢ udzielane w dniach

przypadajgcych przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie

w dniu wystgpienia zdarzenia. Zwolnienia te nie przystuguja, jezeli pracownik jest w tym
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czasie nieobecny w pracy z innych usprawiedliwionych przyczyn (np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby).
Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, pracownik przedstawia
pracodawcy do wglgdu odpis skrécony aktu stanu cywilnego lub os$wiadczenie
dotyczgce zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 33
Na pisemny wniosek pracownika moze byé on zwolniony od pracy
przez bezposSredniego przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy
osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
taczny wymiar godzinowy wyjScia prywatnego podlega odpracowaniu w terminie
siedmiu dni w danym miesigcu rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust.3.
W sytuacjach wyjgtkowych, skutkujgcych brakiem mozliwosci odpracowania czasu
wyjscia prywatnego mozliwe jest potrgcenie z wynagrodzenia za prace
naleznosci za czas nieprzepracowany. Warunkiem potrgcenia jest uzyskanie zgody
pracownika.

§ 34
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, hieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dnipo 10 latach pracy.
Pracownikowi urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla niego dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujgc, ze jednemu
dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastgpi¢
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
W sytuacji, gdy pracownik z waznych powodow nie mégt wykorzystaé urlopu do korica
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, nalezy udzielic mu tego urlopu do najpdzniej
do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Termin  wykorzystania  urlopu  zalegtego ustala bezposredni  przetozony
w porozumieniu z pracownikiem. W przypadku braku porozumienia, termin
wykorzystania zalegtego urlopu ustala dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Cetuniu. Kierownicy dziatobw zobowigzani sg w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym, wskazaé osobe, ktéra bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci, z tym Zze co najmniej
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéow odpowiadajg
ich bezposredni przetozeni.

§ 35
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 zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
W przypadku, w ktérym we wskazanym przez pracownika terminie urlopu na zgdanie
wystgpi  spowodowana  waznymi  przyczynami  potrzeba jego obecnosci
w zakftadzie pracy, pracodawca moze sie sprzeciwi¢ wykorzystaniu urlopu
i zgdac obecnosci pracownika w pracy.
<
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Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem wypoczynkowym, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopdw
wypoczynkowych.

§ 36
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 37
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Projekt planu urlopdéw
sporzgdzajg kierownicy dziatéw do 10 grudnia kazdego roku na rok nastepny.
Plan urlopéw zatwierdza dyrektor.
Kierownicy dziatbw w terminie do 31 grudnia podajg do wiadomosci pracownikéw
zatwierdzony przez dyrektora plan urlopéw na rok nastepny.
O przesunigciu terminu wurlopu lub odwotaniu z wurlopu decyduje dyrektor
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

§ 38

1.0znaczen nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje w liscie obecnosci pracownik
administracyjno — biurowy.

2.Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczgce spraw
kadrowych, przekazywane sg do Centrum Ustug Wspoinych Powiatu Koszalifskiego
i gromadzone we wiasciwych aktach.

XI.  NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 39
Pracownikom, kitérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe
w podnoszeniu wydajnosci oraz jakosci pracy, mogg by¢ przyznane nagrody pieniezne
i wyrdznienia.
Zasady przyznawania nagrod i wyrdznien okresla Regulamin wynagradzania.

Xll. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZK()W
PRACOWNICZYCH
§ 40

Szczegdlnie ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, kiére moze stanowié

podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest

m.in.:

1) niestaranne, nieterminowe wykonywanie pracy,

2) niewykonywanie polecen przetozonych,

3) niestawienie sie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu, spozywanie alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu w miejscu pracy,

5) zachowanie, ktérego celem lub  skutkiem jest ponizanie lub upokarzanie
mieszkancéw, innych pracownikéw,

6) niereagowanie na potrzeby sygnalizowane przez mieszkancow,

7) pozyczanie pieniedzy lub przyjmowanie w depozyt przedmiotéw wartosciowych
od mieszkancow ( z wytgczeniem oséb uprawnionych),



8) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
9) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
10) nieprzestrzeganie zasad Polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub  przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze roéwniez stosowaé kare
pieniezng.

§41
Przewidziane kary w postaci upomnienia, nagany i kary pienieznej moga by¢ stosowane
wobec pracownika w terminie do 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i do 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia przez
pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci
w pracy, bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 42
O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie i terminie zgtoszenia sprzeciwu.
Zawiadomienie o ukaraniu, umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu
przedstawiciela pracownikéw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze, w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.
Kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy lub odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez dyrektora albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Majac na uwadze osiggniecia w pracy inienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, dyrektor moze z wilasnej inicjatywy Ilub na wniosek przedstawiciela
pracownikéw i bezposredniego przetozonego, uznac¢ kare za niebylg przed uptywem
roku.
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§43
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia: pienigdze,
papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania, narzedzia, urzgdzenia lub podobne
przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu.
Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym
niz okreslone w ust.1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu, albo do wyliczenia sie.
Od odpowiedzialno$ci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych,
a w szczegblnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkéw
umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Xlll. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 44

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pie¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub moégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg witasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwilaczajgcej atmosfery;
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na zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.
§ 45

Za naruszenie zasady rownego trakiowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4,

uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub Kkilku

przyczyn okreslonych w § 44 ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

2) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

3) niekorzysine uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z pracg,

4) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego trakiowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

4) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 44 ust.1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi; :

5) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw
bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 44 ust.1,

6) stosowaniu s$rodkdéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

7) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 44 ust1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych

nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne

zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu

lub $Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub

Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne

zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie Iub

Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym

pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania

sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie. /
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§ 46
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 47
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, ktérego prawa zostalty naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

XlV. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 48
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

Kobiety w cigzy nie wolno:

1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

2) delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy, ktore

na jej wniosek mogg by¢ potgczone w jedng godzinng przerwe. Jezeli urodzita bliznieta

przerwy wynoszg 45 minut - w sumie 90 minut.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.



§ 49

1. Miodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Cetuniu nie =zatrudnia ani nie bedzie zatrudniat
w najblizszym czasie mitodocianych w celu przygotowania zawodowego, a takze w
innym celu niz przygotowanie zawodowe.

W zwigzku z tym odstgpiono od sporzgdzenia:
a) wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym,
b) wykazu stanowisk i rodzaju prac dozwolonych pracownikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego,
c) wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
(w przypadku checi zatrudniania mtodocianych nalezy utworzy¢ ww wykaz)*

3. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje

odpowiednie wykazy.

XV. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 50

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawacé polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie,

2) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien, wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy oraz zalecen Spotecznego Inspektora Pracy*,

3) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich pomieszczenia pracy,
a takze urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

4) okresowo monitorowaé stanowiska pracy o szczegodlnej szkodliwosci dla zdrowia
i zycia pracownika,

5) konsultowa¢ dziatania zwigzane 2z bezpieczenstwem | higieng pracy
z pracownikami lub ich przedstawicielami, w szczegdlnosci z przedstawicielem
pracownikow.

§ 51

Kierownicy dziatéw obowigzani s3:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) organizowac¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownika przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

3) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy i wyposazenia
technicznego, dbaé¢ o zabezpieczenie w srodki ochrony indywidualnej oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

4) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy. /
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§ 52
Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym w trakcie instruktazu stanowiskowego
i szkolen okresowych w zaleznoSci od zmieniajgcych sie warunkéw pracy,
pociggajgcych za sobg zmiane tego ryzyka.

§ 53
1. Pracodawca jest obowigzany stosowac $rodki zapobiegajgce chorobom zawodowym

i innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, w szczegolnosci:

1) utrzymywaé w stanie statej sprawnosci urzgdzenia ograniczajgce lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki Srodowiska pracy oraz urzgdzenia stuzgce
do pomiaréw tych czynnikow;

2) przeprowadza¢, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, rejestrowac i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
udostepnia¢ je pracownikom.

§ 54
Podstawowym obowigzkiem pracownikdbw jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat

w szKkoleniach i instruktazu  z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w migjscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze stosowac¢ érodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55

1. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy gdy warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom. O zaistniatym zagrozeniu zawiadamia
niezwtocznie przetozonego.

2. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana praca przez niego
grozi niebezpieczenstwem dla innych osdb, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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§ 56

Pracownicy otrzymujg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez

i obuwie robocze przewidziane do stosowania na danym stanowisku.

Pracodawca zapewnia pranie odziezy roboczej.

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, takze przewidywane

okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego dla okreslonych stanowisk pracy

zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 57

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi

I uzywanie przez niego niezbednych do pracy $rodkéw bhp oraz wykonuje nadzér nad

ich wtasciwym stosowaniem.

Pracownik obowigzany jest wykorzystywac srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem

wytgcznie do celéw stuzbowych.

Po rozwigzaniu umowy o prace pracownik jest zobowigzany do zwrotu srodkéw ochrony

indywidualnej o ile nie mingt przewidywany okres ich uzytkowania.

§ 58

Pracodawca zapewnia pracownikom profilaktyczng ochrone zdrowia poprzez kierowanie

pracownikéw na nastepujgce badania lekarskie:

1) wstepne dla osdb przyjmowanych do pracy i pracownikéw przenoszonych na nowe
stanowiska pracy,

2) okresowe,

3) kontrolne po niezdoinosci do pracy spowodowanej chorobg trwajgcg dtuzej niz
30 dni,

4) sanitarno — epidemiologiczne.

Badania lekarskie wykonuje lekarz wskazany przez pracodawce.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego zaswiadczenia

lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 59

Pracodawca zapewnia nastepujgce szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) szkolenie wstepne zwane instruktazem ogdélinym, dla nowo zatrudnionego
pracownika, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,

2) szkolenie wstepne zwane instruktazem stanowiskowym dla pracownika
przenoszonego na inne stanowisko pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

3) szkolenia okresowe.

Odbycie instruktazu ogoélnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza

na pismie.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie przez

uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz wydaniem

zaswiadczenia wystawionego przez organizatora szkolenia okresowego. Odpis
zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.
§ 60

W razie zaistnienia wypadku kazdy pracownik jest zobowigzany podjg¢ niezbednie

dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej

pomocy osobom poszkodowanym.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi winien natychmiast zgtosi¢ ten fakt przetozonemu lub

dyrektorowi Domu.
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XVI. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 61
Pracownicy zobowigzani s do uczestniczenia w szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i postepowania na wypadek pozaru.
§ 62
Do obowigzkéw pracownikdéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajgcych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) przestrzeganie  przeciwpozarowych  przepiséw porzadkowych, a takze
niepowodowanie zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

3) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu
upewnienia sie, ze nie wystepujg okolicznosci mogace spowodowaé pozar lub inne
niebezpieczne zdarzenie,

4) znajomosc¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych
oraz srodkéw gasniczych,

5) niezastawianie drog i przejs¢ ewakuacyjnych.

§ 63
Do obowigzkéw pracownikéw w razie powstania pozaru nalezy:

1) zaalarmowanie dostepnymi srodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej,
wspétpracownikéw oraz dyrektora,

2) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,

3) przystgpienie do likwidacji pozaru za pomocg dostepnego sprzetu gasniczego.

§ 64
Organizacje ochrony przeciwpozarowej w sposob szczegdlowy okresla Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu oraz Instrukcja
postepowania na wypadek pozaru.

XVIl. MONITORING
§ 65
1. Celem montazu monitoringu jest:
1) podniesienie poziomu bezpieczenstwa pracownikow i mieszkancéw Domu oraz
wszystkich os6b przebywajgcych na terenie monitorowanych budynkoéw,
2) ograniczenie sytuacji niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych zdrowiu Iub
bezpieczenstwu uzytkownikéw obiektu,
3) ustalanie sprawcoéw wykroczen lub przestepstw (niszczenia mienia, kradziezy itp.),
ktore miaty miejsce w obszarze objetym monitoringiem,
4) ograniczenie dostepu do obiektu oséb nieuprawnionych i niepozgdanych.
2. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
3. Rejestracji podlega jedynie obraz video bez dzwigku.
§ 66
1. Teren objety monitoringiem oznakowany jest tablicami informacyjnymi.
2. W skitad monitoringu wchodzg nastepujgce elementy:
1) Kamery Il pietro ( w strone K1)
2) Kamery Il pietro ( korytarz)
3) Kamery Il pietro ( winda)
4) Kamery | pietro (winda)
5) Kamery | pietro (w strone K1)
6) Kamery | pietro (korytarz)
7) Kamery | pietro (schody srodkowe)
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8) Kamery | pietro (gabinet pomocy doraznej)
9) Kamery parter (wejscie gtéwne)
10) Kamery parter (Swietlica)
1) Kamery niski parter (korytarz w strone pralni)
12) Kamery niski parter (korytarz w strone palarni)
3) ) Kamery niski parter (palarnia plus winda)
14) ) Kamery zewnetrzne (brama)
15) ) Kamery zewnetrzne (wejscie gtéwne — parking)
16) ) Kamery zewnetrzne taras , schody boczne)
17) Kamery zewnetrzne (kuchnia)
18) Kamery zewnetrzne (wejscie magazyn kuchnia)
19) monitory umozliwiajgce podglad obrazu z poszczegdinych kamer,

3. Szczegodtowy wykaz terenu objetego monitoringiem reguluje odrebne zarzgdzenie
Dyrektora.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowodd
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inaczej.

XVIIl. PRZEDSTAWICIEL PRACOWNIKOW
§ 67

1. Przedstawiciel pracownikéw jest wybierany w celu wspoétdziatania z dyrektorem Domu

Pomocy Spotecznej w Cetuniu w przypadkach wymaganych przepisami prawa.
2. Regulamin wyboru przedstawiciela pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu

ustala pracodawca.

DYREKTOR
Domu Pomob/mpc eczn ej w Cetuniu
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Przedstawiciel pracowfikéw - Dyrektor
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Zatgczniki do Regulaminu pracy Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu

1) Zatgcznik nr 1 — Czas pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
2) Zatacznik nr 2 — Wykaz prac wzbronionych kobietom
3) Zatgcznik nr 3 — Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
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Zalacznik Nr1

do Regulaminu pracy

Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
z dnia 1 wrzesnia 2023r.

CZAS PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CETUNIU

NAZWA STANOWISKA PRACY

SYSTEM CZASU
PRACY

WYSZCZEGOLNIENIE
ROZKLADU PRACY

CZAS
PRACY

ADMINISTRACJA

Dyrektor

Kierownik Dziatu Gospodarczo-
Technicznego

Kierownik Dziatu Terapeutyczno-
Opiekunczego

Gtéwny specjalista

Starszy specjalista

Specjalista

Starszy inspektor

Inspektor

Samodzielny referent

Referent

Kierownik Kuchni

Pomoc administracyjna

Pomoc biurowa

Podstawowy

Od poniedziatku do pigtku

07.00 - 15.00

DZIAL TERAPEUTYCZNO — OPIEKUNCZY

Starsza Pielegniarka
Pielegniarka

Mtodszy Opiekun

Opiekun

Opiekun Kwalifikowany w DPS
Starszy Opiekun

Starszy Opiekun Kwalifikowany
w DPS

Pokojowa

Starsza Pokojowa

Rownowazny

W(g rozktadu czasu pracy

7.00-15.00
7.00-19.00
7.00-11.00
15.00-19.00
15.00-23.00
19.00-7.00
19.00-23.00

Technik Fizjoterapii

Starszy Technik Fizjoterapii
Instruktor Terapii Zajeciowe;j

Starszy Instruktor Terapii Zajgciowe;j
Terapeuta

Starszy Terapeuta

Instruktor ds. Kulturalno-Oswiatowy
Starszy Instruktor ds. Kulturalno-
Oswiatowy

Réwnowazny

W(g rozktadu czasu pracy

07.00-15.00

DZIAL GOSPODARCZO-TECHNICZNY

Starszy kucharz
Kucharz

Pomoc Kuchenna
Magazynier

Kierowca samochodu osobowego

Konserwator

Pracownik Gospodarczy
Robotnik

Praczka

Prasowaczka

Portier

Rzemiesinik

Roéwnowazny

Wg harmonogramu czasu

7.00-11.00
7.00-15.00
11.00-15.00
11.00-19.00

pracy

7.00-15.00




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu pracy

Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
z dnia 1 wrzesnia 2023r.

- ZESPOL PRACY SOCJALNEJ
—  Aspirant pracy socjalnej
— Pracownik sogjalny
— Slarszy PraeaWnik sogjalry Podstawowy 0d poniedzialku do pigtku | 07.00 — 15.00
— Specjalista Pracy socjalnej
— Gtowny Specjalista Pracy socjalnej

Przedstawicie pracownikéw
Domu Pomocy Spoteczne)
w Cetuniu

DYREKTOR
Domu Pom potecznej w Cetuniu
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu pracy

Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

WYKAZ PRAC UCIA2LIWYCI_-I, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kd na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

5) reczne przenoszenie materiatéw cieklych — goracych;

6) przewozenie tadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wdzku wielokotowym
poruszanym recznie;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, 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.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

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

3) reczne przenoszenie przedmiotow o0 masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajgce;:



a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;
7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materiatdw cieklych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na woézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W
przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku
tacznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

10) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajgcg 200 m,
c) na wodzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegoblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;j
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatlas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego



1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce;

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujgce.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmg,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

3) 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 sSrodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatah terapeutycznych wymuszonych okre$lonymi c¢zynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VI. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
a) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardw, usuwanie skutkéw awarii.
2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Przedstawiciel pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu
z dnia 1 wrzesnia 2023r.

TABELA NORM

PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

LP.

Stanowisko pracy

Rodzaj odziezy i obuwia
roboczego

llos¢

Przewidywany okres
uzytkowania
w miesigcach

Starsza Pielegniarka
Pielegniarka

Mtodszy Opiekun
Opiekun

Opiekun Kwalifikowany
w DPS

Starszy Opiekun
Starszy Opiekun
Kwalifikowany w DPS
Pokojowa

Starsza Pokojowa
Fizjoterapeuta
Technik Fizjoterapii
Starszy Technik
Fizjoterapii

Operator urzadzen
(pralniczych)

Obuwie profilaktyczne

1 para

24

Odziez robocza np. fartuch lub
bluza/koszulka +
spodnie/spédnica

1 szt./
1 kpl.

12

Rekawice gumowe

1 para

Do.zuzycia

Instruktor Terapii
Zajeciowej

Starszy Instruktor
Terapii Zajeciowej
Terapeuta

Starszy Terapeuta
Instruktor ds. Kulturalno-
Oswiatowych

Starszy Instruktor ds.
Kulturaino-Oswiatowych

Obuwie profilaktyczne

1 para

24

Odziez robocza np. : fartuch
ochronny

1 szt./
1 kpl

Do zuzycia

Aspirant pracy socjalnej
Pracownik socjalny
Starszy Pracownik
socjalny

Specjalista Pracy
socjalnej

Gitowny Specijalista
Pracy socjalnej

Obuwie profilaktyczne

1 para

24
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do Regulaminu pracy
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Obuwie profilaktyczne 1 para 12
Odziez robocza np. fartuch lub 1szt/
bluza/koszulka + 1 kol 12
spodnie/spddnica P

— Starszy kucharz o

—  Kucharz Czepek 1 szt Do zuzycia

— Pomoc Kuchenna

— Magazynier Fartuch/zapaska 1 szt Do zuzycia
Rekawice gumowe ochronne 1 szt Do zuzycia

— Konserwator Ubranie robocze np. spodnie 1sz¥/ 12

— Pracownik Gospodarczy + koszula flanelowa 1 kpl

— Robotnik Obuwie skérzano - robocze 1 para 12

— Praczka Czapka 1 szt Do zuzycia

— Prasowaczka

—  Portier Kurtka ocieplana, 1 szt 36

—  Rzemieslnik przeciwdeszczowa
Buty gumowo - filcowe 1 para
Koszula bawetniana 1 szt 24
Spodnie 1 szt 24

— Kierowca samochodu Rekawice gumowe ochronne 1 szt 24

osobowego )
Obuwie 1 para 24
Faruch roboczy 1 szt Do zuzycia
Odziez robocza np. fartuch 1 szt 24
) . ) lub bluza/koszulka +

-Kierownik Dziatu spodnie/spodnica

Terapeutyczno Opiekunczego - Bo zive

- Kierownik Kuchni Rekawice gumowe ochronne 1 szt y
Obuwie profilaktyczne 1 para 24

Przedstawiciei pracownikéw
Domu Pomocy Spoteczne)
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