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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 4 z dnia 2 czerwca 2014r.

REGULAMIN PRACY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W RUDZIE ROZANIECKIEJ

I. Przepisy wstgpne

§ 1

1. Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Rozanieckiej zwany dale]
regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowiazki
pracodawcy i pracownikow . a w szczegolnosct:

system i rozktady czasu pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy,
tryb informowania o przewidywanej niecobecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci, spoznien
do pracy oraz zasady udzielania zwolnien od pracy i urlopow,
zakres obowiazkow pracodawcy 1 pracownikow,
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem,
wykaz prac wzbronionych kobietom

kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
postanowienia koncowe.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Zaktadzie lub Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dom
Pomocy Spotecznej w Rudzie Rézanieckie;.

§ 2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zakladu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zaznajomiony z regulaminem.

7 O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu podpisane przez pracownika z podaniem
daty podlega zataczeniu do akt osobowych.

§ 4

Kierownicy Dzialéw zobowiazani s3 czuwaé nad przestrzeganiem przepisow regulaminu.



II. System i rozklady czasu pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy.

§5

1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i Srednio 40 godzin tygodniowo w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy W przyjetym 3-miesiecznym  okresie
rozliczeniowym, gdzie okres rozliczeniowy pokrywa si¢ z kwartatami roku kalendarzowego.

2. W czasie pracy pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa ktorg wlicza si¢ do czasu
pracy. Przerwa ta nie moze jednak zakloca¢ normalnego trybu pracy.

3. Szczegodtowy rozklad tygodniowej normy czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:

a) administracja, ksiggowos¢, pracownicy socjalni, psycholog, rehabilitant:

rozpoczecie w przedziale czasu 7.00 — 15.00 zakonczenie pomiedzy 15.00 — 16.00
b) pielegniarki, sanitariusze, na trzy zmiany:

[ 6.00 — 14.00

II 14.00-22.00

I 22.00-6.00
pokojowe na trzy zmiany

Oddziat Nr 1 Oddziat Nr 2
I 6.00 — 14.00 I 6.00 — 14.00
I 14.00-22.00 II  13.00-21.00

I 22.00-6.00
Pokojowe pelnigce dyzur w obrebie II zmiany na jadalni oddzialu Nr 1 i oddziatu Nr2
12.00 —20.00

¢) instruktorzy terapii zajgciowe; i instruktorzy ds. kulturalno-o$wiatowych na dwie zmiany:

I rozpoczecie w przedziale czasu 5.00 — 10.00 zakonczenie pomiedzy 13.00 —18.00
I rozpoczecie w przedziale czasu 10.00 — 15.00 zakonczenie pomiedzy 18.00 —23.00
d) kuchnia na dwie zmiany:

[ rozpoczecie w przedziale czasu 5.00 — 7.30 zakonczenie pomiedzy 13.00 —15.30
I rozpoczecie w przedziale czasu 12.00 — 13.00 zakonczenie pomiedzy 20.00 —21.00

e) pralnia, szwalnia na dwie zmiany:
i rozpoczecie w przedziale czasu 6.00 — 7.30 zakonczenie pomiedzy 14.00 — 15.30
I1 rozpoczecie w przedziale czasu 10.00 — 12.00 zakonczenie pomiedzy 18.00 —20.00

f) kierowcy na dwie zmiany
I rozpoczecie w przedziale czasu 5.00 — 8.00 zakoniczenie pomiedzy 13.00 — 16.00
I rozpoczecie w przedziale czasu 12.00 — 15.00 zakonczenie pomiedzy 20.00 —23.00

g) sprzedawca
rozpoczecie w przedziale czasu 7.00 —10.00 zakonczenie pomiedzy 15.00 — 18.00

h) hydraulicy, robotnicy gospodarczy, elektryk na dwie zmiany

I rozpoczecie w przedziale czasu 5.00 — 8.00 zakonczenie pomiedzy 13.00 — 16.00
Il  rozpoczecie w przedziale czasu 10.00 — 14.00 zakonczenie pomiedzy 18.00 —22.00



i) palacze c.0: w okresie zimowym na trzy zmiany:
| 6.00 - 14.00

11 14.00 -22.00

I11 22.00 -6.00

w okresie letnim na dwie zmiany:

I rozpoczecie w przedziale czasu 4.00 -6.00 zakonczenie pomiedzy 12.00 - 14.00
1 rozpoczecie w przedziale czasu 10.00 -12.00 zakonczenie pomiedzy 18.00 —20.00
j)magazynierzy :

Oddziat Nr 1 na dwie zmiany
| rozpoczecie w przedziale czasu 6.00 -8.00 zakonczenie pomiedzy 14.00 - 16.00
Il rozpoczecie w przedziale czasu 10.00 -12.00 zakonczenie pomigdzy 18.00 —20.00

Oddziat Nr 2 na jedng zmiang
rozpoczecie w przedziale czasu 6.00 -10.00 zakonczenie pomiedzy 14.00 - 18.00 -

4. Rozlozenie pracy w okresie rozliczeniowym okreslaja harmonogramy pracy (grafiki)
sporzadzane w formie pisemnej na okresy co najmniej 1- miesigczne.

5. Harmonogram pracy udostgpniony jest u bezposredniego przetozonego lub w dziale kadr
na 14 dni przed rozpoczgciem okresu objetego tym harmonogramem.

6. Zmiana harmonogramu pracy w trakcie jego realizacji jest mozliwa z przyczyn obiektywnych

dotyczacych sytuacji losowych pracownika (np.choroba, koniecznos¢ sprawowania osobiste]
opieki nad cztonkiem rodziny itp...), lub z powodu zaistnienia szczegolnych potrzeb
pracodawcy.
Modyfikacji dokonuje bezposredni  przetozony lub przetozony Wyzszego szczebla
niezwlocznie po uzyskaniu informacji powodujacej koniecznosé zmiany i w takim samym
trybie niezwlocznosci informuje pracownikow, ktorych zmiana dotyczy - nie pézniej niz
w dniu objetym zmiana.

7. Podstawg do obliczania dodatku zmianowego, 0 ktorym mowa w § 12 ust. 1 Regulaminy
wynagradzania —pracownikow DPS Ruda Rézaniecka, sa godziny pracy liczone
od 14.00 do 22.00.

§ 6

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, moze ustali¢ mu indywidualny
czas pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg umowy o prace.
Godziny rozpoczynania i koficzenia przez nich pracy ustala si¢ indywidualnie.

§7

Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy potwierdzi¢ ten fakt podpisem
na liscie obecnosci.

. Brak podpisu pracownika na liscie obecnodci 0znacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyj asnienia.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem CZy jest to nieobecnos¢
usprawiedliwiona czy tez nieusprawiedliwiona.

W przypadku niemoznosci potwierdzenia faktu podjecia prcay w danym dniu podpisem na liscie
obecnosci, pracownik zobowigzany jest uzupetni¢ podpis w dniu nastepnym. lub niezwlocznie
po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej potwierdzenie obecnosci w pracy podpisem.



§8

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 9

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§ 10

1. Niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne wyznaczone przez pracodawce w sobote sa dniami wolnymi

2.

e

od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy..

W przypadku uzasadnionego wykonywania pracy w niedzielg. $wieta i inne dodatkowe dni wolne
od pracy, pracownikom przystuguje dzie wolny od pracy w innym terminie.

Za prace w niedzielg lub swigto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Pore nocng obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastgpnego. Za kazda godzing
przepracowang W porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie okreslone przepisami

o wynagradzaniu.

II1I. Tryb informowania o przewidywanej nieobecnosci w pracy, usprawiedliwiania
nieobecnosci, spéznien do pracy oraz zasady udzielania zwolnien od pracy i urlopow.

§ 11

O niemoznosci przybycia do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia
pracownik zobowiazany jest uprzedzi¢ pracodawce , informujac o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci.

W razie nie przybycia do pracy , poza przypadkami okreslonymi w ust.1, pracownik jest zobowiazany
niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania nie pézniej jednak niz w 2-gim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa , przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa W ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznogciami uniemozliwiajacymi terminowe zawiadomienie pracodawcy, zwlaszcza oblozng
chorobg pracownika potaczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

Przepisy ust. 2 1 3 stosuje sig odpowiednio po ustaniu powodow uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy .

§ 12

Pracownik zobowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w. pracy lub spoznienie si¢ do pracy
przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci /spoznienia/, a w sytuacjach tego wymagajacych
takze odpowiednie dowody.

Wykaz dowodow usprawiedliwiajacych nieobecnosc pracownika w pracy zawieraja przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy.



1.
2.

§ 13

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiona nalezy do pracodawcy.
Pracownik przybywajacy do pracy po okresie nieobecnogci jest zobowiazany niezwlocznie podac
przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 14

Pracodawca udziela pracownikowi zwolnienia od pracy na zasadach okreslonych w przepisach prawa .

§ 15

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub CZynnosci :

)
b)
c)

2/
a)

b)
c)

d)
e)

a)
b)

tawnika w sadzie,

wynikajacej z jego funkeji zwigzkowej,

cztonka Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Stacji,z prawem do wynagrodzenia
od pracodawcy,oraz

a) czlonka komisji pojednawczej,

b) obowiazku $wiadczen osobistych,

¢) cztonka ochotnicze] strazy pozarnej na czas dziatan ratowniczych i wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu a takze do 6 dni w ciggu roku kalendarzowego na szkolenie pozarnicze,

d) petnienia funkcji radnego gminnego. powiatowego lub wojewodzkiego,

e) pehienia funkcji wyktadowcow w szkotach zawodowych, na kursach zawodowych, w szkotach
wyzszych oraz placowkach naukowych i jednostkach badawczo rozwojowych 6 godzin w tygodniu
lub do 24 godzin w miesiacu, bez prawa do wynagrodzenia od pracodawcy,

w celu :

przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych albo badan okresowych i kontrolnych,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

przeprowadzenia badan lekarskich zleconych przez lekarza w zwiazku z ciaza pracownicy,
uczestniczenia w obowiazkowych zajeciach szkoleniowych dla aplikantow sedziowskich,
poszukiwania pracy w ilosci 2 dni roboczych — w okresie wypowiedzenia nie przekraczajacego
| miesiaca, lub 3 dni — w okresie 3 miesigcznego wypowiedzenia, a takze w przypadku jego skrocenia
na podstawie art. 36' § 1 KP, z prawem do wynagrodzenia,

oraz

wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, dyrekeji szkot 1 przedszkoli, zaktadu opieki zdrowotnej na badania
specjalistyczne pracownika lub czlonka rodziny pozostajacej pod jego opieka.bez prawa
do wynagrodzenia,

3/ w celu wystepowania w charakterze :

a)
a)

b)

strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym,z prawem do wynagrodzenia,

oraz

bieglego W  postepowaniu administracyjnym,  karnym  przygotowawczym, sadowym,
lub przed kolegium do spraw wykroczen (nie wiecej niz 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

$wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym Najwyzszej Izby Kontrolibez prawa
do wynagrodzenia.



§ 16

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do wynagrodzenia na czas
obejmujacy:

L,

2.

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

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.

§ 17

Pracownicy /réwniez pracownikowi/ wychowujacej /wychowujacemu/ przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia .

§18

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca.

7 7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
7 zastrzezeniem, ze czas zwolnienia podlega odpracowaniu.
Termin odpracowania uzgadnia si¢ z pracodawca.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 19

Kazde osobiste jak rowniez stuzbowe wyjscie z zakladu pracy, po uprzednim uzyskaniu zgody
pracodawcy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ w ksiazce wyjsé.

—_—

§ 20

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca w terminie do 15 stycznia kazdego roku w oparciu o wnioski kierownikow dziatow ustala
roczny plan urlopow wypoczynkowych.

Plan urlopéw pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow poprzez udostepnienie go w dziale
kadr i u bezposredniego przetozonego.

Pracownik zobowiazany jest wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ za zgodg pracodawcy po wezesniejszym przedstawieniu
przez pracownika umotywowanego waznymi przyczynami wniosku.

Przesuniecie terminu urlopu moze rowniez nastapi¢ z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenie toku pracy.

Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop po przedstawieniu, zaakceptowanego przez kierownika dziatu
pisemnego wniosku i uzyskaniu zgody pracodawcy.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikowi udzieli¢ do konca
trzeciego kwartatu nastepnego roku.



§ 21

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek. moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

§ 22

Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdInymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) weelu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy)
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora .
3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
4) na czas pelnienia z wyboru funkeji zwiazkowe] poza zaktadem pracy , jezell z wyboru wynika

obowiazek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika.

§ 23

N

Wprowadza sig skrotowe oznaczenia nieobecnosci pracownikow w pracy na listach obecnosci: r(‘ 150>

1) kolorem czerwonym
C - zwolnienie lekarskie, leczenie domowe
Cs - zwolnienie lekarskie, leczenie szpitalne C
Co — zwolnienie lekarskie, opieka nad chorym
M- urlop macierzynski
Md- urlop macierzynski dodatkowy
B - urlop bezptatny
NN — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona
Sp — spoznienie do pracy
2) kolorem zielonym
T — urlop ojcowski
D — urlop z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14-stu
S — urlop szkoleniowy W zwiazku z nauka, studiami
70 — zwolnienie okolicznosciowe
U — urlop wypoczynkowy
3) kolorem czarnym
Wych — urlop wychowawezy
No- nieobecnos¢ odpracowana
Nu — nieobecno$¢ usprawiedliwiona
P — zwolnienie do prac spotecznych
Del — podroz stuzbowa
/D — szkolenie zwiazane z Wy] azdem shuzbowym

:.( % 2

IV. Zakres obowigzkow pracodawcy i pracownikow
§ 24

1. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ pracownikom wlasciwe warunki do wykonywania
ich obowiazkow , a w szczegoOlnosel:
1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace Z zakresem obowiazkow . sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami ,

" O nlD



3) organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagganie przez pracownikow nalezytych wynikow i whasciwej jakosci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

4) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy ,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
w tym zakresie,

6) organizowac prace W sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy. zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

8) przeciwdziataé dyskryminacji W satrudnieniu, w szczegolnoscl ze wzgledu na plec, wiek,
niepeknosprawnos’é,rase;,religiq,narodowoéc’, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

9) ufatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) wptywa¢ na ksztattowanie w Zakladzie zasad wspolzycia spotecznego,

11) zabezpiecza¢ W miare posiadanych srodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

12) wydawac pracownikom potrzebne materialy niezbgdne w wykonywaniu pracy,

13) prawidtowo 1 terminowo wyptacac wynagrodzenie oraz udostepnia¢ pracownikom dokumenty
zwiazane z tymi wyplatami, odprowadzac sktadki na ubezpieczenia: zdrowotne i spofeczne

14) organizowac spotkania z pracownikami W celu omowienia spraw dotyczacych Zakladu,

15) zabezpiecza¢ zastepstwa za nieobecnych pracownikow.

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

_Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu w postaci 7awiadomienia stanowigcego zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikOw zatrudnionych na czas okre$lony — o0 wolnych miejscach pracy na tablicy
ogloszen Zaktadu.

4, Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziatac mobbingowi, 1. dziataniom lub zachowaniom
dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym 1
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniem go lub wyeliminowaniem Z zespotu wspotpracownikow. Zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu okresla Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa stanowiaca zalaczni Nr2.

5. Pracodawca podejmuje dziatania w zakresie ochrony gromadzonych przez siebie danych osobowych.
Zasady postgpowania sawarte sa w Procedurze Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych
Osobowych stanowiacy zatgcznik N3 .

6. Pracodawca wyznacza standardy postgpowania poprzez wprowadzenie do stosowania Kodeksu Etyki
Pracownikow Domu Pomocy Spotecznej W Rudzie Rozanieckiej stanowiacy zatacznik Nr4.

7. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z Tabela przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
stanowiaca zatacznik NrS.

8. Pracodawca wyznacza ospoby odpowidzialne za udzielanie pierwszej pomocy W przypadku
zagrozenia zdrowia lub zycia, ktorych imienny wykaz stanowi zatacznik Nro

9. Pozostate regulacje dotyczace obowigzkow pracodawcy zawarte sg w Kodeksie Pracy

[\

§ 25

Pracownik zobowiazany jest wykorzystywaé czas pracy W peini na prace zawodowa, stuzaca szeroko
pojetemu interesowi Zaktadu, a w szczegolnosel:



9)
10)

11)
12)

—13)
14)

15)
16)

przestrzegac¢ przepisOw prawa,
sumiennie, starannie, bezstronnie, sprawnie i efektywnie wykonywac pracg,
informowa¢ organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepniaé¢ dokumentacje znajdujaca sig
w posiadaniu Zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,
przestrzegaé ustalonego porzadku i czasu pracy,
przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy jezeli nie sq sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracownicze,
przejawia¢ sumienny stosunek do mienia Zakladu oraz wszelkich urzadzen i materiatow,
stanowiacych jego wlasnosc,
dbaé o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

nalezycie zabezpieczaé, po zakonczeniu pracy materiaty i urzadzenia wykorzystywane w czasie pracy,

przestrzegaé przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
przestrzega¢ przepisow o zakazie dziatalnosci konkurencyjnej oraz o ograniczeniu prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne, .
przejawia¢  kolezenski  stosunek do  wspotpracownikow, —okazywa¢ pomoc podwladnym
i nowoprzyjetym do pracy pracownikom,

zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

zachowywac si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

stosowa¢ sie do zasad zawartych w niniejszym regulaminie i innych przepisach prawa.

§ 26

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany rozliczy¢ sig
z pracodawcg i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

V. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
glo  WounLs

WA

§27 [

0

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

[Foe
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Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

organizowaé wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dla nowoprzyjetych do pracy pracownikow,

informowaé pracownikow podczas szkolenia oméwionego w pkt 1 o ryzyku zawodowym, ktore wigze
sie z podejmowang praca,

zapoznawa¢ pracownikow  z przepisami | zasadami BHP oraz przepisami 0 ochronie
przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie BHP ,

organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

dostarczaé¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej. odziez i ubranie,

wykonywa¢ zarzadzenia i zalecenia wydawane przez organy nadzoru nad warunkami pracy.



§ 29

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu W zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniom okresowym.
Szkolenie okresowe nie rzadziej niz raz na 3 lata przeprowadza si¢ na nastepujacych stanowiskach
pracy: - pielegniarka / starsza pielegniarka
. sanitariusz / opiekun /mlodszy opiekun/
- praczka — szwaczka-prasowaczka
- pokojowa/ starsza pokojowa/opiekunka
- palacz
- hydraulik
- robotnik gospodarczy
- kucharka
- elektromonter
- kierowca
- magazynier
. instruktor terapii zajeciowej / instruktor d/s kulturalno-o$wiatowych
- fizjoterapeuta
- ogrodnik
- sprzedawca
Szkolenie okresowe kierownikow i 0sob kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ nie
rzadziej niz raz na piec lat
Szkolenie okresowe nie rzadziej niz raz na sze$¢ lat przeprowadza si¢ na nastepujacych
stanowiskach pracy:
- pracownik administracyjny
- psycholog.
4 7Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

§ 30

. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej,

a w przypadkach tego wymagajacych odziez ochronna i obuwie robocze , na zasadach okreslanych
w odrebnych zarzadzeniach pracodawcy.

_ Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikow, za ich
zgoda, whasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania BHP. Pracodawca wyptlaca
ekwiwalent za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia.

. Pracodawca zapewnia pranie i naprawe odziezy roboczej w zakladowej pralni-szwalni.

§ 31

Pracownik zobowiazany jest bezwzglednie przestrzegaé przepisow BHP i p.poz, a w szczegdlnosci:

1) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sig
do wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych ,

2) dbac¢ o porzadek i tad w miejscu pracy oraz o nalezyty stan obstugiwanych maszyn i urzadzen,

3) uzywaé srodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem.,

4) poddawac sig obowiazkowym badaniom lekarskim,

5) niezwlocznie zawiadamiac przetozonego o zaistnialym wypadku przy pracy,

6) zglasza¢ pracodawcy wnioski i spostrzezenia dotyczace poprawy warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony PIrZeciwpozZarowe;.



§ 32

W pomieszczeniach Zakladu za wyjatkiem miejsc  specjalnie wydzielonych i odpowiednio
oznakowanych obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

2. Zakaz palenia dotyczy rowniez interesantow .

3. Pracownik zobowiazany jest zwrdci¢ uwage osobie , ktora nie stosuje sie do zawartych w ust.l
ustalen , wskazujac réownoczesnie miejsca , w ktorych zakaz nie obowigzuje.

—_—

§ 33

W miejscu pracy i w czasie pracy obowigzuje zakaz spozywania napojow alkoholowych.

Pracownikom nie wolno wnosi¢ alkoholu na teren Zakfadu.

Wstep i przebywanie pracownika na terenie Zaktadu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.

W przypadku podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku wymienionego W ust.3

pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia stanu faktycznego .

Pracownik ma prawo zadania od pracodawcy przeprowadzenia badania stanu trzezwoscl.

W razie , gdy badanie potwierdzi u pracownika stan po spozyciu alkoholu koszty badania pokrywa

pracownik.

7 Stwierdzenie naruszenia obowiazku zawartego w ust.l lub 3 powoduje odsunigcie pracownika
od pracy i zastosowanie w stosunku do niego odpowiedniej kary za naruszenie porzadku i dyscypliny
pracy.

8. Nieobecnosé powstata w wyniku odsunigcia pracownika od pracy po stwierdzeniu u niego stanu

po spozyciu alkoholu traktowana jest jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.
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VI.Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

§ 34

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,

o ktérych mowa w § 37

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie

przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, delegowaé poza stale miejsce pracy, jak rowniez w systemie
przerywanego czasu pracy.

§ 35

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice W porze nocnej jest obowigzany na okres jej ciazy zmieni¢
rozklad czasu pracy w sposdb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg nocng, a jezeli jest to
niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej prac, ktorej wykonywanie nie wymaga pracy
w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownice
z obowiazku $wiadczenia pracy.

2. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersig przy pracy wymienionej
w przepisach wymienionych w § 37, wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowiazany przenies¢ pracownicg do innej pracy,
a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.

3. Pracodawca zatrudniajacy pracownicg w ciazy lub karmiaca dziecko piersia przy pozostatych pracach



wymienionych w przepisach wymienionych w § 37 jest obowiazany dostosowa¢ warunki pracy

do wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowa¢ zagrozenia
dla zdrowia lub bezpieczefistwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowiazany
przenies¢ pracownicg do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnic pracownice na czas
niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy, W przypadku gdy pracownica w cigzy lub
karmiaca dziecko piersia przedstawi zaséwiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne

do wykonywania dotychczasowej pracy.

§ 36

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych — przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda. ]
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie dziecka.

VI1.Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 37

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy

dorywezej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kI =0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej (czg$ciej niz 4 razy na godz),
2) 20 kg - przy pracy doryweczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore- po pochylniach, schodachitp. Ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m- cigzarow o masie przekraczajace;:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w poz. 2 i 3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace W pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze]

4) prace w pozycji wymuszonej (np. przy komputerze powyzej 4 godzin w czasie zmiany roboczej).

II. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego



i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla sfery
bezpiecznej,

2) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoéci najwyzszych dopuszczalnych
natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okre§lonych w przepisach prawa atomowego.

II1. Prace na wysokoSci
Dla kobiet w ciazy:
1) praca na wysokosci (powyzej 1 m) - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
érodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach

i klamrach.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazmoza.

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwoérczych 1 o prawdopodobnym dziataniu
rakotwoérczym, okreslonych w odrebnych przepisach.

VI. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardw, udziat
w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.

VIIIL. Kary za naruszenie porzadKu i dyscypliny pracy.
§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

- kare upomnienia,

- karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé karg pienigznag.
”y
§ 39



§ 39

Przy stosowaniu kary pracodawca bierze pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 40

1. Pracodawca moze ukara¢ pracowmka jedynie po wcze$niejszym jego wys{uchamu
2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie.
3. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika .

§ 41

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 42

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne ulegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy .

IX. Postanowienia koncowe.

§43

1. Szczegdlowy wykaz uprawnien i obowiazkéw stuzbowych pracownikéw  zatrudnionych
na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci.

2. Zakres czynno$ci pracownik otrzymuje wraz z przyjeciem do pracy.

3. Zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne przy wykonywaniu pracy materiaty , $rodki ochrony
i higieny osobistej nastepuje okresowo wg potrzeb oraz zgodnie zzasadami okreslonymi
w zarzadzeniach Dyrektora.

4. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet zapewnia Dzial Administracyjny
i Dziat Gospodarczy.

5. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji.

6. Wynagrodzenie za prace wypltacane jest pracownikom z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzedzajacym.

7. Miejscem wyplaty wynagrodzenia jest kasa Zaktadu, lub za zgoda pracownika wynagrodzeme jest
przelewane na konto wskazane przez pracownika.

8. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq zastosowanie prze 1sy Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
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