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ROZDZIAL 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 1., poz. 1666, z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902,
Z pozn.zm.).

§3

Uzywane w niniejszym Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pracodawca — Dom Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich, ulica Chtopska 1, zwany dalej
Domem, w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Pracownik — osoba zatrudniona w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich bez wzgledu
na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy — budynki Domu Pomocy Spotecznej lub inne miejsca wykonywania pracy
wyznaczone przez pracodawce,

Komérka organizacyjna — dzial opiekunczo-terapeutyczny, dziat administracyjno - gospodarczy,
dziat ksiggowosci i samodzielne stanowiska pracy.

Bezposredni przelozony — osoba bezposrednio nadzorujaca prace pracownika, ktora jest
uprawniona wydawac polecenia stuzbowe i ocenia¢ prace pracownika.

Czas pracy — czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Domu Pomocy
Spotecznej lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

Harmonogram czasu pracy (grafik) — sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy
rozktad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczgcia
i zakonczenia, przerw w pracy oraz dni wolne od pracy ustalone dla danego pracownika.

Doba pracownicza — to kolejne 24 godziny rozpoczynajace si¢ w godzinie podjecia przez
pracownika pracy u danego pracodawcy, zgodnie z obowigzujacym harmonogramem czasu pracy.
Tydzien — to 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

Okres rozliczeniowy — odcinek czasu wyrazony w tygodniach lub miesigcach, na ktory jest
planowana i po uptywie ktorego jest rozliczana praca kazdego pracownika.

Norma czasu pracy — maksymalna liczba godzin w ciagu doby i tygodnia, jakg pracownik powinien
wypracowac.

Wymiar czasu pracy — maksymalna liczba godzin, jaka pracownik moze przepracowac
w okresie rozliczeniowym.

Podstawowy czas pracy — czas pracy nie przekraczajacy 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesigca.

Réwnowazny czas pracy — czas pracy w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym | miesigca, uzasadniony rodzajem pracy lub jego organizacjg. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Pora nocna — czas obejmujacy 8 godzin pomigdzy godzinami 22% a 6.
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§4

Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich zwani dalej
pracownikami sg pracownikami samorzadowymi i podlegaja przepisom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu
pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany jest zapoznac si¢
z trescig niniejszego Regulaminu oraz ztozy¢ potwierdzajace ten fakt o§wiadczenie. Oswiadczenie
pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§5

Dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Szczegodlowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla Dyrektor Domu w odrgbnym
zarzadzeniu.

§6

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) skierowa¢ na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w Kodeksie
pracy,

b) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w Kodeksie pracy,

c) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi zalacznik nr 12
do niniejszego Regulaminu;
oswiadczenie o zapoznaniu z przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej stanowi
zalgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu,

d) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem, o$wiadczenie o zapoznaniu pracownika z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym
stanowi zalacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu,

e) zapozna¢ z Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania i instrukcjami obowigzujacymi
na stanowisku pracy,

f) zapoznac z zakresem czynno$ci obowigzujacym na danym stanowisku pracy,

g) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

ROZDZIAL 11

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca ma prawo do:

1.

2.

3.

Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy
0 prace.

Wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Ustalania zakresu czynno$ci pracownikow oraz jego egzekwowania.




Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich

§8

Obowigzki pracodawcy reguluje art. 94 Kodeksu pracy. Pracodawca jest obowigzany

w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow z zakresem ich obowigzkow (czynnosci), warunkami i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy, ewentualnym ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywaniem pracy, podstawowymi uprawnieniami, Regulaminem pracy oraz
zasadami systemu wynagradzania.

2. Zapewnia¢ pracownikom miejsce pracy oraz narzedzia, materialy i urzadzenia niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonych stanowiskach.

3. Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy.

4. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

5. Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

6. Przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych.

7. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w tym zakresie.

8. Zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow.

9. Stosowac sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

10. Kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami prawa.

11. Wplywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

12. Przeciwdziata¢ mobbingowi oraz wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu.

a) tekst przepisOw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

b) w celu przeciwdzialania zjawiska mobbingu Dyrektor, w odrebnym zarzadzeniu, okresla
wewngtrzng polityke antymobbingowa.

ROZDZIAL 111

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

Pracownik jest uprawniony do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci dokumentu
stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych.

4. Pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach.

Godnego i rownego traktowania z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow.

6. Tworzenia, w dopuszczalnym przez prawo zakresie, organizacji pracownikéw majacych na celu
reprezentowania oraz obron¢ praw i interesdw pracownikow, a takze przystepowania do takich
organizacji.

9,

§10

1. Obowiagzki pracownika reguluje art. 100 Kodeksu pracy i art. 24 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Pracownik jest obowigzany w szczegolno$ci do:
1) sumiennego, starannego, efektywnego i bezstronnego wykonywania zadan,
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L.

1.

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

dbania o dobro Domu Pomocy Spotecznej, chronienia jego mienia i racjonalnego uzywania
urzadzen, sprzgtu i materiatéw w tym o dbanie o porzadek na stanowisku pracy,
wykorzystywania czasu pracy w pelni na wykonywanie czynnosci pracowniczych,
przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

przy przetwarzaniu danych osobowych dotozenia nalezytej starannosci w celu ochrony
interesow o0sob, ktorych dane dotycza, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz mieszkancami Domu,

10) zawiadomienia pracodawcy o wszelkich zmianach w zakresie swoich danych osobowych.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie pracowniczej.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej okresla Dyrektor Domu
w odrgbnym zarzadzeniu.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany dodatkowo :

1)

2)

3)

ztozy¢ oswiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia. Pracownik jest rowniez zobowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenie
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Wzoér o$wiadczenia
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

w przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy,

podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

§11

Pracownikowi zabrania si¢:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

opuszczania miejsca pracy — wyjscia poza teren Domu - w czasie godzin pracy bez uzyskania
zgody bezposredniego przelozonego/Dyrektora,

wnoszenia, a takze spozywania na terenie Domu napojow alkoholowych i srodkoéw odurzajacych
oraz przebywanie na terenie Domu pod wplywem takich napojow lub srodkow,

palenia tytoniu na terenie Domu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

wynoszenia z Domu, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych jego wiasnoscia,

wykorzystywania sprzgtu i materiatdéw do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,
samowolnego demontowania czg¢sci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

zakldcania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

wykonywania zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi,
dziatania lub zachowania uznanego wg Kodeksu pracy za mobbing.

§12

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie mu powierzone, zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
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N —

10.

§13

Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym w zakresie organizacji

i porzadku w procesie pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapoznanie kazdego mnowo przyjetego pracownika z Regulaminem organizacyjnym,
Regulaminem pracy, procedurami obowigzujacymi na danym stanowisku pracy,
przeprowadzenie z pracownikiem instruktazu stanowiskowego z zakresu bhp,

2) ustalenie szczegotowego zakresu czynnosci dla pracownika,

3) organizowanie pracy w kierowanej komorce organizacyjnej,

4) nadzorowanie i kontrolowanie zgodnego z przepisami i terminowego zatatwiania spraw oraz
realizacja zadan, a takze zarzadzen przez podlegtych pracownikow,

5) instruktaz pracownikow w zakresie nowych przepisow prawnych,

6) nadzorowanie 1 kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz instrukcji i procedur obowigzujacych
w Domu.

7) wnioskowanie o nagrody, awanse, premie oraz kary dla pracownikow,

8) w przypadku zmian osobowych na stanowisku pracy, kontrolowanie i nadzorowanie procesu
przekazania stanowiska pracy oraz rozliczanie pracownikow z powierzonego mienia,

9) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp 1 ppoz przez podlegtych
pracownikow.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA 1 PORZADEK

§14

Podziat zadanh pomiedzy komorki organizacyjne Domu okresla Regulamin organizacyjny.

Dyrektor, kierownicy dziatbw oraz samodzielne stanowiska wykonujg zadania okreslone
w Regulaminie organizacyjnym dla danego stanowiska i kierowanej komorki organizacyjne;j.
Zadania dla pozostatych pracownikow przydzielane sg przez bezposrednich przetozonych w formie
zakresu czynnosci 1 zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

Pracownicy Domu przy wykonywaniu powierzonych im zadan zobowigzani sg do wspoétdziatania
pomiegdzy soba.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zalatwia pracownik
wskazany przez bezposredniego przelozonego.

Pracownik w godzinie rozpoczecia 1 zakonczenia pracy powinien znajdowaé si¢ na stanowisku
pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach objetych wielozmianowym system pracy nie moga opusci¢
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika i sg obowigzani przekaza¢ osobiscie stanowisko
pracy swojemu bezposredniemu nastepcy lub przetozonemu.

W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego
podpisu na liScie obecnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik ds osobowych sprawuja kontrole prawidtowych
wpisow na listach obecnosci.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony po przedtozeniu przez pracownika
pisemnego wniosku. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod
warunkiem odpracowania czasu zwolnienia. Odpracowanie musi nastapi¢ w okresie rozliczeniowym
trwajacym 1 miesigc. Czas odpracowany nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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11.

12.

13.

14.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest do pisemnego usprawiedliwienia.

Decyzje o usprawiedliwieniu spdznienia podejmowane sa niezwlocznie przez bezposredniego

przetozonego i przedklada si¢ je do akceptacji pracodawcy. Za czas nieprzepracowany z powodu

spéznienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania spoznienia

w okresie rozliczeniowym trwajacym 1 miesigc. Czas odpracowany nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

Wyjscie z powodu zatatwienia spraw stuzbowych Iub osobistych powinno by¢ zarejestrowane

w ewidencji wyjs¢ z pracy.

Pracownicy sa obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek w miejscu pracy. Po zakonczeniu pracy

wszystkie dokumenty, urzadzenia i narze¢dzia nalezy zabezpieczy¢, pomieszczenia zamknac.

Pracownik w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy ma obowigzek:

1) rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych zaliczek,

2) przekazania (w stanie uporzagdkowanym) osobie upowaznionej lub przelozonemu wszystkich
nalezacych do pracodawcy dokumentéw (takze w wersji elektronicznej) i materiatow, ktore
zostalty mu powierzone,

3) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z powierzonego mienia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej (wzor karty obiegowej stanowi zalgceznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

§ 15

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania na terenie Domu
Pomocy Spotecznej obowiazku trzezwosci:

1.

2.

Kontrole w zakresie przestrzegania zasad trzezwosci sprawujg bezposredni przelozeni komorek
organizacyjnych.

Kazdy pracownik ma obowigzek powiadomienia kierownika dziatu lub bezposrednio Dyrektora
w przypadku uzasadnionego podejrzenia nietrzezwos$ci u innego pracownika oraz spozywania
alkoholu w miejscu i czasie pracy.

Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych nie dopuszczajg do przebywania na terenie Domu
1 wykonywania pracy, pracownika w stanie po uzyciu alkoholu.

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci powinno by¢ udokumentowane odpowiednim
protokotem. Odpis protokotu zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika
podejrzanego o stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

ROZDZIAL V

CZAS PRACY

§16

Czas pracy (z wyjatkiem naleznych przerw) powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

W Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy

2) réwnowazny.

System réwnowaznego czasu pracy stosuje si¢ na stanowiskach pracy: opiekun/opiekunka,
pielegniarka, pokojowa, kucharka, pomoc kuchenna.

Dla pracownikow nie wymienionych w ust. 3 stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy.
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§17

. Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin

W przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy z mozliwoscig okreslenia indywidualnych ustalen dla

grup pracownikow (na podstawie harmonograméw - grafikow) w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

. Rozklad czasu pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich sporzadzany jest w

formie pisemnej na okres 1 miesigca.

. Grafik kierownicy komorek organizacyjnych podaja do wiadomosci pracownikdéw nie pozniej niz na

7 dni przed rozpoczgciem pracy w okresie na ktory zostat sporzadzony.

. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za opracowanie harmonogramow

pracy w taki sposob, aby zapewni¢ realizacje zakresu dziatania komorki.

. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie

umowy o prace i jest on proporcjonalny do czasu pracy pracownika zatrudnionego w pelnym

wymiarze czasu pracy.

. W Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich wykonywana jest praca zmianowa.

. Pracownikow obowigzuja nast¢pujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) Kierownicy dziatow, ksiggowos$¢, pracownik ds osobowych, pracownicy socjalni, referent ds
administracyjnych+magazynier, pracownik ds bhp i ppoz, glowny programista — od
poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do 15.00,

2)  Dzial administracyjno-gospodarczy

a) konserwatorzy zgodnie z miesigcznym harmonogramem
* W wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobe w uktadzie dwuzmianowym:
* I zmiana od godziny 6.00 do 14.00
* Il zmiana od godziny 14.00 do 22.00
b) pracownicy kuchni zgodnie z miesiecznym harmonogramem
* szef kuchni w wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobg¢ w ukladzie
jednozmianowym:
* od godziny 6.00 do 14.00
*  kucharki, pomoce kuchenne w wymiarze czasu pracy 12 godzin na dob¢ w uktadzie
dwuzmianowym:
* [ zmiana od godziny 6.00 do 18.00
* Il zmiana od godziny 8.00 do 20.00
3) Dzial opiekunczo-terapeutyczny
a) opiekunowie/opiekunki zgodnie z miesigcznym harmonogramem
* w wymiarze czasu pracy 12 godzin na dobg¢ w uktadzie dwuzmianowym:
* I zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00
* Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00
* W wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobe¢ w uktadzie dwuzmianowym:
* I zmiana od godziny 7.00 do godziny 15.00
* Il zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00
b) pokojowe zgodnie z miesi¢gcznym harmonogramem
* W wymiarze czasu pracy 8 godzin na dob¢ w uktadzie trzyzmianowym:
* I zmiana od godziny 6.00 do godziny 14.00
* I zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00
e Il zmiana od godziny 22.00 do godziny 6.00
c¢) pielegniarki zgodnie z miesiecznym harmonogramem
* w wymiarze czasu pracy 12 godzin na dobe w ukladzie jednozmianowym:
* od godziny 7.00 do godziny 19.00
* od godziny 19.00 do godziny 7.00
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d) fizjoterapeuci, instruktor ko, instruktorzy terapii zajgeciowej, dietetyk od poniedziatku do
piatku zgodnie z miesigcznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 8 godzin na
dobe od godziny 7.00 do 15.00.

. Dopuszcza si¢ zmiany grafiku, o ktorym mowa w §17 ust. 2, w nastepujacych przypadkach:

1) choroby pracownika,

2) urlopu pracownika,

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,

4)  szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

§18

Za prace W porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 22%
a godzing 6%.
Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg,
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.
Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.
Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i §wicta pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastgpujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prac¢ w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

§19

Pracownikowi, ktéry w danej dobie pracowniczej $wiadczy prace przez co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

Pracownik pracujacy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy ciagle i wylgcznie
przy monitorach ekranowych, ma dodatkowo po kazdej godzinie pracy 5 minut przerwy, wliczonej
do czasu pracy.

§20

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem przypadkoéw okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§21

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wicta. ,,Poleceniec wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych” stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do 8 lat.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
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Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie
w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ zlozone niezwlocznie od ich
powstania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr S do niniejszego Regulaminu.

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
powinien by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. Wzor wniosku stanowi
zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie konieczno$ci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usunigcia awarii.

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

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSC W PRACY

§22

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci

okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej

$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika

i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma obowigzek

niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie

jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi

okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku

okreslonego w tych przepisach, zwlaszcza jego oblozna chorobg polaczona z brakiem Iub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie pracodawcy

0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w pracy przedktadajac pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, niedopetnienie tego
obowiazku powoduje obnizenie o 25% wysokos$ci zasitku przystugujacego mu za okres od 8
dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
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1.

98]

9]

10.

11.

12.

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§23

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 1632, z p6zn. zm.).

ROZDZIAL VII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§24

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i przepisach wykonawczych.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim przypadku co najmniej jedna
czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wzér karty
urlopowej stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Planem urlop6w nie obejmuje si¢ urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 6.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik osobiscie lub telefonicznie
zglasza bezposredniemu przetozonemu wniosek o udzielenie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu, ale przed rozpoczeciem pracy, jednoczesnie w takich jeszcze godzinach, w ktorych
pracodawca poprzez osoby uprawnione moze takiego urlopu udzieli¢ i mie¢ czas na zapewnienie
zastepstwa. Po powrocie do pracy pracownik potwierdza niezwlocznie pisemnie wykorzystanie
urlopu na zadanie na wniosku urlopowym.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika. Wzoér wniosku stanowi
zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Zgody na przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca po akceptacji wniosku
przez bezposredniego przelozonego.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczane z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecno$¢ w pracy, w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu wychowawczego

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do
dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastgpujagca musi byc
poinformowana o sprawach biezacych pracownika udajacego si¢ na urlop i w czasie jego
nieobecno$ci musi realizowac terminowe sprawy w ramach wyznaczonego zastgpstwa.
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§25

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik zatrudniony jest krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik zatrudniony jest co najmniej 10 lat.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust.1, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb ustania stosunku
pracy.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega
takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem
drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§26

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Decyzje dotyczace urlopu bezptatnego po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez bezposredniego
przetozonego, podejmuje pracodawca.

§27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

ROZDZIAL VIII

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§28

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze i1 dodatki stosownie do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci i wedtlug zasad

okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach

Wielkich.

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu zgodnie z harmonogramem wyptat.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika jest przekazywane przelewem na wskazany przez

niego rachunek bankowy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ wynagrodzenia ani przenies¢ prawa do wynagrodzenia na inng osobg.

Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na

podatek dochodowy od 0sdb fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastgpujace naleznos$ci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
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11.

12.

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 5 i w granicach okreslonych w Kodeksie pracy.

ROZDZIAL IX

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA
PRACOWNIKOW

§29

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisoOw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci, pod
wptywem S$rodkow odurzajacych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pienigzna.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazuje rodzaj i date
naruszenia obowiazkow pracowniczych oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego pracownikow przedstawiciela.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do Sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
Sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

Kare, uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacego pracownikow przedstawiciela, uznaé kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.
Zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez Sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL X

OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH
DZIECKO PIERSIA

§30

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia okres$la zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 03 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i1 kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz.U.z 2017r., poz 796).

ROZDZIAL XI

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§31

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudniaé
W przerywanym systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.

2. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktérym
mowa w art. 139 Kodeksu pracy (system przerywanego czasu pracy) oraz delegowac poza state
miejsce pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.

5. Pracownik o ktéorym mowa w ust. 3 i ust. 4 w przypadku zamiaru korzystania z przystugujacych mu
z tego tytutu uprawnien ustawowych, gdy obydwoje rodzice lub opickunowie sg zatrudnieni, sktada
pracownikowi ds osobowych stosowne o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

6. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

7. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

8. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia (zalacznik nr 9). Jezeli oboje rodzice lub opieckunowie sa zatrudnieni,
z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

1) o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia o ktérym mowa w ust. §,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym,
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2) zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika.

ROZDZIAL XII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki

i techniki. W szczegolnosci pracodawca:

1) organizuje pracge w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) utrzymuje budynki i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia, a takze teren i urzadzenia z nimi
zwigzane w stanie zapewniajagcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewnia wyposazenie pomieszczen w Srodki i przedmioty pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikdw,

4) wyposaza stanowiska pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, ktore spetniajg wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach i uzupelnia je stosownymi
instrukcjami bhp, okreslajacymi zasady bezpiecznego uzytkowania oraz powodowane przez nie
ryzyko zawodowe,

5) zapewnia pracownikom pomieszczenia i urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarcza
niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej pomocy
w razie wypadku,

6) zapewnia pracownikom potrzebne materiaty i narz¢dzia pracy, a takze przydzial niezbg¢dnej
ze wzgledow bhp odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej. Tabela
przedstawiajgca stanowiska pracy, na ktérych przydzielana i uzywana jest odziez i obuwie
robocze oraz S$rodki ochrony indywidualnej stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu.
Pracownikom wykonujagcym dorazne prace w sktadnicy akt, prace porzadkowe, transportowe,
itp. odziez robocza i ochronna jest zapewniana na czas wykonywania tych prac,

7) dostarcza napoje na stanowiska pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza wielkos$ci okreslone odrebnymi przepisami,

8) informuje pracownikow, przy przyjeciu do pracy i zmianie stanowiska, o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zawodowe, przeprowadzajac dla
pracownikow instruktaz stanowiskowy,

10) zapoznaje pracownikdéw z przepisami i zasadami bhp, prowadzac w tym celu szkolenia wstepne
1 okresowe,

11) kieruje pracownikéw na wymagane badania lekarskie.

§33

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.
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Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach , o ktorych mowa w ust. 11 2.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracodawca wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takze do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§34

Obowiagzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, a w szczego6lnosci:

1) znajomos$¢ przepisOw i zasad bhp, branie udziatu w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,
a takze poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie prac w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbalo$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

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

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przelozonego o zauwazonym w Domu wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow a takze innych
0s06b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldzialanie z pracodawca i bezposrednim przelozonym w wypeklianiu obowiazkow
dotyczacych bhp.

§35

Pracownika mozna dopusci¢ do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe 1 aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku, po odbyciu wymaganego instruktazu ogoélnego w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej i po wyposazeniu go w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;j.

Jesli pracownik bez uzasadnienia odmawia poddania si¢ badaniom lub odbycia instruktazu
1 stosowania $rodkow ochrony, to nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy
zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

Pracownik ktory ulegl wypadkowi w pracy zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
pracownika ds bhp i ppoz a w przypadku jego nieobecnosci pracodawce lub bezposredniego
przetozonego.

W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

§36

Ochrona przeciwpozarowa w Domu Pomocy Spotecznej polega na realizacji przedsigwziec
majacych na celu ochrong zycia i zdrowia pracownikéw, mieszkancOw oraz mienia przed pozarem,
kleska zywiotowa 1 innymi miejscowymi zagrozeniami.

Zadania ochrony przeciwpozarowej realizowane w Domu polegaja na:

1) zapewnianiu przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami, poleceniami i wytycznymi
zmierzajacymi do nalezytego zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow Domu,

2) =zapewnieniu zaopatrzenia w sprzgt i urzadzenia przeciwpozarowe oraz ich systematyczng
konserwacje,
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3) prowadzeniu szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,

4) ustalaniu procedur na wypadek pozaru, klgski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.
Szczegblowe zadania i obowiazki pracodawcy oraz kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Domu okresla Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

§37

Zadania dotyczace bhp i ochrony przeciwpozarowej w budynkach Domu Pomocy Spotecznej oraz
nadzor merytoryczny nad ich realizacjg sprawuje pracownik ds bhp i ppoz.

§38

Osoba odpowiedzialna za ochrong przeciwpozarowa obowiazana jest do:

1.

2.

98]

a

Nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych, obowiazujacych regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, polecen oraz wytycznych.

Prowadzenia kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz udziatu w kontrolach prowadzonych
przez organy nadrzedne.

Sprawowania nadzoru nad urzadzeniami alarmowania i monitorowania pozaru.

Przedstawiania pracodawcy spostrzezen i wnioskéw dotyczacych potrzeb w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego.

Prowadzenie szkolenia wstepnego pracownikow.

Udziatu w dochodzeniach po pozarowych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

§39

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej zobowigzani sa do udziatu
w zapobieganiu i zwalczaniu pozaru. Do ich obowiazkéw w szczegdlno$ci nalezy:

1.
2.
3.

4.

Znajomo$¢ przepisOw przeciwpozarowych oraz §ciste ich przestrzeganie.

Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Usuwanie nieprawidlowosci, ktore mogltyby sta¢ si¢ przyczyna pozaru i informowanie przetozonych

0 zagrozeniach.

Dokonywanie przegladu zajmowanych pomieszczen po zakonczeniu pracy w celu wyeliminowania

zagrozen pozarowych.

W przypadku powstania pozaru:

1) niezwtoczne alarmowanie, dostegpnymi $rodkami, strazy pozarnej oraz osob znajdujacych sie¢
w objetych lub zagrozonych pozarem pomieszczeniach,

2) przystepowanie do akcji ratowniczej podporzadkowujac si¢ poleceniom kierujagcym akcja.

ROZDZIAL XII

PRZEPISY KONCOWE

§40

Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg, wnioskow i zazalen w poniedziatki i czwartki w godzinach od
13% do 15%.

W razie nieobecnosci kierownika dzialu zastepuje go staty zastgpca, a w przypadku braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

Stalym zastgpca w czasie nieobecnosci Dyrektora jest kierownik dziatu opiekunczo-
terapeutycznego.
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§41

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia, okre§lonym przez
stosowne przepisy Kodeksu pracy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Regulaminy obowiazujace w Domu Pomocy Spotecznej, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa do wgladu u pracownika ds osobowych.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin pracy wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 3/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich z dnia 14
kwietnia 2010r.

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow.

UZGODNIONO ZATWIERDZAM
z Przedstawicielem pracownikow
Domu Pomocy Spolecznej

(podpis Przedstawiciela pracownikow) (pracodawca)

Zalaczniki do Regulaminu pracy:

1.

hd

o NR

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy.

Informacja zawierajaca obowigzujace normy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej przez pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Karta obiegowa.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych / Oswiadczenie dotyczace wyboru formy
rekompensaty pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy.

Wnhniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.
Wzér wniosku o urlop.

Whiosek pracownika o zmiang terminu urlopu wypoczynkowego.

Oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych.

. Wniosek o udzielenie przerwy w pracy na karmienie dziecka.
11.
12.
13.
14.

Tabela norm przydziatu odziezy ochronne;.

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
Oswiadczenie o zapoznaniu z zagrozeniem i ryzykiem zawodowym.
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