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ROZDZIAtL |
PRZEPISY WSTEPNE
§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Domu Pomocy Spotecznej

w Janowicach Wielkich oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

§3

Uzywane w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.

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 o prace i wymiar czasu pracy.

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

Komérka organizacyjna — dziat opiekuriczo-terapeutyczny, dziat administracyjno - gospodarczy, dziat
ksiegowosci i samodzielne stanowiska pracy.

Bezposredni przetozony — osoba bezposrednio nadzorujacg prace pracownika, ktéra jest uprawniona
wydawac polecenia stuzbowe i ocenia¢ prace pracownika.

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

Podstawowy czas pracy — czas pracy nie przekraczajgcy 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 1 miesigca.

Réwnowazny czas pracy — czas pracy w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
1 miesigca, uzasadniony rodzajem pracy lub jego organizacjg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

84

Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotfecznej w Janowicach Wielkich sg pracownikami
samorzgdowymi i podlegajg przepisom Kodeksu pracy, jak rowniez ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy,
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.
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Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany jest zapoznaé sie
z trescig niniejszego Regulaminu oraz ztozy¢ potwierdzajgce ten fakt oswiadczenie. Oswiadczenie
pracownika zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§5

Dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

Szczegbdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla Dyrektor Domu w odrebnym
zarzadzeniu.

§6
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) skierowac na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkéw okreslonych w Kodeksie
pracy,

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w Kodeksie pracy,

3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
5) przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,

6) zaopatrzy¢, jezeli sg takie wymagania na danym stanowisku pracy, w S$rodki ochrony
indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze,

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

ROZDZIAL I

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§7
PRAWA PRACODAWCY

Pracodawca ma prawo do:

1.
2.

Korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy .

Wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktdre nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace.

Okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz jego egzekwowania.
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§8
OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) Zaznajamiac pracownikéw z zakresem ich obowigzkdw oraz podstawowymi uprawnieniami,

w N

)
) Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,

)

4) Zapewnia¢ pracownikom miejsce pracy oraz narzedzia, materiaty i urzadzenia niezbedne do

wykonywania pracy na okre$lonych stanowiskach.
5) Utatwiac pracownikom podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
6) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

7) Zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikdw w tym zakresie.

8) Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow.
9) Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca  udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w pomieszczeniu Kadr.

3. W celu przeciwdziatania zjawiska mobbingu Dyrektor, w odrebnym zarzgdzeniu, okresla wewnetrzng
polityke antymobbingowa.

4. Pracodawca przekazuje pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy,
mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu.

5. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

§9
PRAWA PRACOWNIKA

Pracownik jest uprawniony do:

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

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

4. Pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach.
5. Godnego i rownego traktowania z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw.

6. Tworzenia, w dopuszczalnym przez prawo zakresie, organizacji pracownikdw majgcych na celu
reprezentowania oraz obrone praw i interesdw pracownikow, a takze przystepowania do takich
organizacji.
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8§10
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) sumiennego i starannego wykonywania pracy, przestrzegania dyscypliny pracy, efektywnego
i bezstronnego wykonywania zadan,

2) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,

3) racjonalnego uzywania urzadzen, sprzetu i materiatdw w tym o dbanie o porzadek i czystos¢ na
stanowisku pracy,

4) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
5) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

6) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym ma obowigzek ztozenia oswiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia. Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych.

Pracownik, ktory zakonczyt stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonywania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotdw, urzadzen i kluczy.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie pracowniczej. Szczegdtowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracowniczej okresla Dyrektor Domu w odrebnym zarzadzeniu.

8§11
. Pracownikowi zabrania sie:
1) opuszczania miejsca pracy bez uzyskania zgody bezposredniego przetozonego lub Dyrektora,

2) wnoszenia i spozywania na terenie Domu alkoholu i srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i sSrodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,

3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotéw
niebedgcych wtasnoscig pracownika,

) wykorzystywania sprzetu i materiatéw do czynnosci niezwigzanych z wykonywanga pracg,

) wykonywania zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi,

7) dziatania lub zachowania uznanego wg Kodeksu pracy za mobbing,

) ujawnienia informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktdrych zostat
upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych
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10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACIJA | PORZADEK
§12
Podziat zadan pomiedzy komérki organizacyjne Domu okresla Regulamin organizacyjny.

Dyrektor, kierownicy dziatéw oraz samodzielne stanowiska wykonujg zadania okreslone
w Regulaminie organizacyjnym dla danego stanowiska i kierowanej komorki organizacyjnej.

Zadania dla pozostatych pracownikéw przydzielane sg przez bezposrednich przetozonych w formie
zakresu czynnosci i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

Pracownicy Domu przy wykonywaniu powierzonych im zadan zobowigzani sg do wspdtdziatania
pomiedzy soba.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia pracownik
wskazany przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik w godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy powinien znajdowac sie na stanowisku pracy.

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

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci. Kierownicy komodrek organizacyjnych sprawujg kontrole prawidtowych
wpisdw na listach obecnosci.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na pisemny wniosek zfozony przez pracownika. Za czas zwolnienia od pracy,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia.
Odpracowanie musi nastgpi¢ w okresie rozliczeniowym trwajacym 1 miesigc. Czas odpracowany nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wyjscie z powodu zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych powinno by¢ zarejestrowane
w ewidencji wyjs¢ z pracy.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest do pisemnego usprawiedliwienia.
Za czas nieprzepracowany z powodu spdznienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie pod
warunkiem odpracowania spdznienia w okresie rozliczeniowym trwajgcym 1 miesigc. Czas
odpracowany nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zgodnie z art. 4b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 .
poz. 1526 z pdézn.zm.) w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich stosuje sie rejestracje
obrazu (monitoring) ktorego celem jest zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
pracownikéw, mieszkancow oraz osdb przebywajgcych na terenie Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich oraz zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej.
Regulamin monitoringu wizyjnego w ktérym ustalono cel, zakres oraz sposéb zastosowania
monitoringu zostat wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Domu.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami jego pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.
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§13
PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

Na terenie zaktadu pracy zabronione jest wnoszenie lub spozywanie alkoholu oraz $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu.

Zabronione jest przebywanie na terenie zaktadu pracy lub stawianie sie do pracy pod wptywem
alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Powyisze zakazy nalezy wywodzi¢ w szczegélnosci z ogdlnego obowigzku zapewnienia przez
pracodawce na terenie zaktadu pracy przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
(art. 207 § 1 Kodeksu pracy) oraz skorelowanego z nim obowigzku wspdtdziatania w tym zakresie
pracownika z pracodawcy (art. 211 pkt 7 Kodeksu pracy). Pracownik zobowigzany jest do
przestrzegania obowigzku trzezwosci oraz zakazu uzywania innych srodkéw podobnych do alkoholu
W miejscu pracy na zasadach opisanych nizej.

Kazdy pracownik, wobec ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze wnosi na teren zaktadu pracy
alkohol lub srodki dziatajgce podobnie do alkoholu nie zostanie dopuszczony do pracy, chyba ze
przeprowadzona na jego zgdanie kontrola nie potwierdzi podejrzenia.

Kazdy pracownik ma obowigzek powiadomienia bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
w przypadku podejrzenia nietrzezwosci u innego pracownika lub podejrzenia, ze pracownik moze by¢
pod wptywem srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

ROZDZIAL IV

CZAS PRACY
814

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

Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy z mozliwoscig okreslenia indywidualnych ustalen dla
grup pracownikow (na podstawie harmonogramoéw - grafikdw) w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
dla pracownikdéw: kierownicy dziatéw, pracownicy ksiegowosci, pracownik ds osobowych, pracownicy
socjalni, referent ds administracyjnych+magazynier, pracownik ds bhp i ppoz, gtdwny programista,
dietetyk sg soboty. Dni wolne z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw:
opiekun, pielegniarka, pokojowa, szef kuchni, kucharka, fizjoterapeuta, instruktor ko, instruktor
terapii zajeciowej, konserwator wynikajg z harmonogramu czasu pracy.

Harmonogram pracy (grafik) kierownicy komoérek organizacyjnych podajg do wiadomosci
pracownikdw nie pézniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie na ktéry zostat sporzadzony.

Kierownicy komédrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za opracowanie harmonograméw
pracy w taki sposéb, aby zapewnié realizacje zakresu dziatania komorki.
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N

1)
2)

8§15
SYSTEM CZASU PRACY

. W Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

podstawowy

réwnowazny.

System réwnowaznego czasu pracy stosuje sie na stanowiskach pracy: opiekun, pielegniarka,
pokojowa, szef kuchni, kucharka, fizjoterapeuta, instruktor ko, instruktor terapii zajeciowej,
konserwator.

Dla pracownikdédw nie wymienionych w ust. 2 stosuje sie podstawowy system czasu pracy.

816
ROZKtAD CZASU PRACY

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

Pracownikéw obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1)

2)

3)

Kierownicy dziatow, pracownicy ksiegowosci, pracownik ds osobowych, pracownik socjalny,
referent ds administracyjnych+magazynier, pracownik ds bhp i ppoz, gtéwny programista
— od poniedziatku do pigtku w systemie podstawowym od godziny 7.00 do 15.00,

Dziat administracyjno-gospodarczy:

a) konserwator zgodnie z miesiecznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 12 godzin na
dobe w uktadzie jednozmianowym od godziny 7.00 do 19.00

b) pracownicy kuchni zgodnie z miesiecznym harmonogramem

o szef kuchni w wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobe w uktadzie jednozmianowym
od godziny 6.00 do 14.00

e kucharka w wymiarze czasu pracy 12 godzin na dobe w uktadzie dwuzmianowym:
* | zmiana od godziny 6.00 do 18.00
* |l zmiana od godziny 8.00 do 20.00
Dziat opiekuficzo-terapeutyczny:

a) opiekun zgodnie z miesiecznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 12 godzin na dobe
w uktadzie dwuzmianowym:

+ | zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00
+ Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00

b) pokojowa zgodnie z miesiecznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 8 godzin na
dobe w uktadzie trzyzmianowym:

* | zmiana od godziny 6.00 do godziny 14.00
* |l zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00
* 1l zmiana od godziny 22.00 do godziny 6.00

C) pielegniarka zgodnie z miesiecznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 12 godzin na
dobe w ukfadzie dwuzmianowym:
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* | zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00
* |l zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00

d) fizjoterapeuta, instruktor ko, instruktor terapii zajeciowej zgodnie z miesiecznym
harmonogramem:

e W wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobe w uktadzie jednozmianowym od 7.00 do 15.00
e W wymiarze czasu pracy 12 godzin na dobe w uktadzie dwuzmianowym:

* | zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00

* Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00

e) dietetyk zgodnie z miesiecznym harmonogramem w wymiarze czasu pracy 8 godzin na dobe
od godziny 7.00 do godziny 15.00

3. Dopuszcza sie zmiany grafiku czasu pracy w nastepujgcych przypadkach:
1) choroby pracownika,
2)  urlopu pracownika,
3)  wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,

4)  szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

8§17
PRACA W PORZE NOCNEJ | W NIEDZIELE

1. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
22% 3 godzing 6%,

2. Za kaidg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego
na podstawie odrebnych przepisdw.

3. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7%°w tym dniu a
godzing 7% nastepnego dnia.

§18
PRZERWY W PRACY
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.
2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
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Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica
karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu

Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Powyisze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

8§19
ODPOCZYNEK DOBOWY | TYGODNIOWY

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

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

8§20
ZASADY DOTYCZACE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH | REKOMPENSATY ZA NIA

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzgdowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych. Formularz ,Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Przepis ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw samorzgdowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi
w wieku do 8 lat.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego 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
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru
jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone niezwtocznie od ich powstania. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego Swiadczenia. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin
w roku kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

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

11
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ROZDZIAL V

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§21

. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rdwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdézniej jednak niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie lub elektronicznie.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potgczona
z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié swojg nieobecnos¢ w pracy przedktadajac pracodawcy:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzje wtasciwego panistwowego inspektora sanitarnego,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenie,

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

. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci

ROZDZIAL VI

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§21

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna
czes$é wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik przed planowanym urlopem sktada wniosek urlopowy do pracownika ds. osobowych
podpisany przez bezposredniego przetozonego.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Plan urlopdw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i koniecznos$é zapewnienia
normalnego toku pracy.

Planem urlopdow nie obejmuje sie 4 dni urlopu ,na zadanie”.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na zgdanie” . Pracownik
osobiscie lub telefonicznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu wniosek o udzielenie urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, ale przed rozpoczeciem pracy, jednoczesnie w takich jeszcze
godzinach, w ktdrych pracodawca poprzez osoby uprawnione moze takiego urlopu udzieli¢ i mieé czas
na zapewnienie zastepstwa.

Po powrocie do pracy pracownik potwierdza niezwtocznie pisemnie wykorzystanie urlopu na zagdanie
na wniosku urlopowym.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika.

Zgody na przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca po akceptacji wniosku
przez bezposredniego przetozonego.

Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczane z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnosé w pracy, w szczegdlnosci z powodu:

[E

czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

N

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

W

) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu wychowawczego

pracodawca jest obowigzany przesungc urlop na termin pdzniejszy.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastepujgca musi by¢
poinformowana o sprawach biezgcych pracownika udajgcego sie na urlop i w czasie jego nieobecnosci
musi realizowac terminowe sprawy w ramach wyznaczonego zastepstwa.

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. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze
korzystac jedno z nich.

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 choroba
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

Whiosek o urlop z tytutu dziatania sity wyzszej sktada pracownik najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.
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18.

19.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w
tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych. Za czas urlopu pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Whiosek o urlop opiekuficzy pracownik sktada w terminie nie krétszym niz 1 dzied przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§22
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

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

§23
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzier — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

ROZDZIAL VI

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci i wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikébw Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach
Wielkich.

Pracownik nie moze zrzec sie wynagrodzenia ani przenie$¢ prawa do wynagrodzenia na inng osobe.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptfatniczy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych:

1) Termin: 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego za dany miesigc

3

)

2) Czestotliwosé: raz w miesigcu
) Miejsce: w przypadku wypfaty gotéwkowej kasa Domu
)

4) Czas: w przypadku wyptaty gotéwkowej w godzinach od 8.00 do 14.00.
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10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL VIII

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
§25

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

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy 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 réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
ustawowych potracen.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazuje rodzaj i date
naruszenia obowigzkdw pracowniczych oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt 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 pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcego pracownikdw przedstawiciela.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ 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 zwrdécic¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.

Kare, uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacego
pracownikéw przedstawiciela, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu .

W przypadkach ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
pracodawca moze rozwigzac z pracownikiem umowe o prace z winy pracownika.
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ROZDZIAL IX

OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
ORAZ MtODOCIANYCH

8§26

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 03 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U.z 2017r., poz 796).

8§27

W sprawie wykazu prac wzbronionych mfodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych
z tych prac ma zastosowanie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkdéw ich zatrudniania przy niektdrych z tych prac.

ROZDZIAL X

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§28

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy
w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy ani zatrudniac
w systemie przerywanego czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.

2. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy,
o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy oraz delegowad poza state miejsce pracy.

3. 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. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze
korzystac jedno z nich.

4. W przypadku zamiaru korzystania z przystugujacych uprawnied zwigzanych z rodzicielstwem,
pracownik sktada pracownikowi ds osobowych stosowne oswiadczenie, ktorego wzér stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL XI

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§29

1. Pracodawcaipracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szczegdlnosci pracodawca:

1) organizuje prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) utrzymuje budynki i znajdujgce sie w nich pomieszczenia, a takze teren i urzadzenia z nimi
zwigzane w stanie zapewniajgcym 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 urzgdzenia techniczne, ktére spetniajg wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach i uzupetnia je stosownymi
instrukcjami bhp, okreslajgcymi zasady bezpiecznego uzytkowania oraz powodowane przez nie
ryzyko zawodowe,

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

6) zapewnia pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy, a takze przydziat niezbednej
ze wzgledéw bhp odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej. Tabela
przedstawiajaca stanowiska pracy, na ktorych przydzielana i uzywana jest odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu. Pracownikom
wykonujacym 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 wielkosci okreslone odrebnymi przepisami,

8) informuje pracownikéw, 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 zmniejszajgce ryzyko zawodowe, przeprowadzajgc dla
pracownikéw instruktaz stanowiskowy,

10) zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp, prowadzgc w tym celu szkolenia wstepne
i okresowe,

11) kieruje pracownikéw na wymagane badania lekarskie.

§30

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.
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Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach , o ktérych mowa
wust. 1i2.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 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.

8§31
Obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, a w szczegdlnosci:

1) branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywanie prac w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

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

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

6) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Domu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspoétpracownikéw a takze innych oséb
znajdujacych sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziatanie z pracodawcyg i bezposrednim przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bhp.

8§32

Pracownika mozna dopusci¢ do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe i aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku, po odbyciu wymaganego instruktazu ogdlnego w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowe] i po wyposazeniu go w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej.

Jesdli pracownik bez uzasadnienia odmawia poddania sie badaniom lub odbycia instruktazu
i stosowania Srodkdw ochrony, to nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy
zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

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

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

18



Regulamin Pracy dla pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich

§33

Ochrona przeciwpozarowa w Domu Pomocy Spotecznej polega na realizacji przedsiewzie¢ majacych
na celu ochrone Zzycia i zdrowia pracownikdéw, mieszkancdw oraz mienia przed pozarem, kleska
zywiofowa i innymi miejscowymi zagrozeniami.

Zadania ochrony przeciwpozarowej realizowane w Domu polegajg na:

1) zapewnianiu przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych zgodnie z obowigzujagcymi zarzgdzeniami, poleceniami i wytycznymi
zmierzajgcymi do nalezytego zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw Domu,

2) zapewnieniu zaopatrzenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe oraz ich systematyczng
konserwacje,

3) prowadzeniu szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa pozarowego,
4) ustalaniu procedur na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

Szczegdétowe zadania i obowigzki pracodawcy oraz kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Domu okresla Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego.

§34

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

Osoba odpowiedzialna za ochrone przeciwpozarowa obowigzana jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych, obowigzujgcych regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, polecen oraz wytycznych,

2) prowadzenia kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz udziatu w kontrolach
prowadzonych przez organy nadrzedne,

3) sprawowania nadzoru nad urzadzeniami alarmowania i monitorowania pozaru,

4) przedstawiania pracodawcy spostrzezen i wnioskdw dotyczacych potrzeb w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego,

5) prowadzenie szkolenia wstepnego pracownikow,
6) udziatu w dochodzeniach po pozarowych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

8§35

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej zobowigzani sg do udziatu
w zapobieganiu i zwalczaniu pozaru. Do ich obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.
3.

Znajomosc przepisdw przeciwpozarowych oraz sciste ich przestrzeganie.
Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

Usuwanie nieprawidtowosci, ktdre moglyby stac sie przyczyng pozaru i informowanie przetozonych
0 zagrozeniach.

Dokonywanie przeglagdu zajmowanych pomieszczen po zakonczeniu pracy w celu wyeliminowania
zagrozen pozarowych.

W przypadku powstania pozaru:
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1) niezwtoczne alarmowanie, dostepnymi Srodkami, strazy pozarnej oraz osdb znajdujgcych sie
w objetych lub zagrozonych pozarem pomieszczeniach,

2) przystepowanie do akcji ratowniczej podporzadkowujac sie poleceniom kierujgcym akcja.

ROZDZIAL XIl

PRZEPISY KONCOWE

8§36

1. W razie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Statym zastepca w czasie nieobecnosci Dyrektora jest kierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego.

§37
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub poprzez wprowadzenie nowego Regulaminu.

3. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane w niniejszym Regulaminie,
majq zastosowanie przepisy prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdow.

UZGODNIONO ZATWIERDZAM
z Przedstawicielem pracownikéw
Domu Pomocy Spotecznej

(podpis Przedstawiciela pracownikow) (pracodawca)

Zataczniki do Regulaminu pracy:

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.,
3. Whniosek o udzielenie przerwy w pracy na karmienie dziecka.
4. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych / Os$wiadczenie dotyczgce wyboru formy
rekompensaty pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy.
5. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.
6. Oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych.
7. Tabela norm przydziatu odziezy ochronnej.

20



