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Zarzadzenie Nr 5/2026
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Jutrzenka” w Zgorzelcu

z dnia 12 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy obowiagzujacego

w Domu Pomocy Spotecznej ,,Jutrzenka” w Zgorzelcu

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U
z 2023 r. poz. 641.) po uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikoéw, zarzgdzam co

nastepuje:

§1.

Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spoteczne;j

~Jutrzenka” w Zgorzelcu.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2023 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka”

w Zgorzelcu z dnia 12 kwietnia 2023r.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomoséci pracownikow, w sposéb przyjety w Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka”

w Zgorzelcu.
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Zalacznik

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej,,Jutrzenka” w Zgoprzelcu

z dnia 12 stycznia 2026

REGULAMIN PRACY
( tekst jednolity)
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,, JUTRZENKA ”

w ZGORZELCU
Spis tresci :

l. Postanowienia ogdlne §1-2)
Il Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy (§3-5)
M. Organizacja pracy (§ 6-12)
V. Czas pracy (§ 13-30)
V. Wyptata wynagrodzenia (§ 31-35)
VI. Udzielanie urlopéw i zwolnier od pracy (§ 36 - 49)
VII. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy (§ 50 -52)
VIIIl.  Przestrzeganie obowigzku trzezwosci (§ 53)
IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw (§ 54 - 58)
X. Nagrody i wyréznienia (§ 59)
XI. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu (§ 60 —64)
XIl.  Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

oraz zasady palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy (§ 65 -69)
Xlll. Ochrona pracy kobiet (§70-78)
XIV.  Przepisy koncowe (§ 79 -83)

Dziatajac na podstawie art. 104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz.

141 z pdzniejszymi zmianami), w porozumieniu z przedstawicielami pracownikow.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 23 lipca 2024 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024 poz. 1135), ustawy z dnia 26 czerwca
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1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423, 1661, z 2026 r. poz. 25)

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy tj.: Domu
Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu - podejmuje Dyrektor Domu lub inna
upowazniona osoba.

§2.

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki
nawigzano stosunek pracy.

2. Kazdy, nowo przyjety pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje
zapoznany
z przepisami Regulaminu. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z trescig
Regulaminu w akcie bedgcym podstawg nawigzania stosunku pracy lub w odrgbnym
o$wiadczeniu, ktére zostaje dotgczone do akt osobowych.

3.  Aktualny tekst Regulaminu Pracy znajduje si¢ do wglgdu w pomieszczeniu
Sekretariatu.

4. Kazdy pracownik ma prawo biezgcego dostepu do Regulaminu Pracy i innych
przepisow z zakresu stosunku pracy.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepiséow dotyczgcych
rownego traktowania w zatrudnieniu w pomieszczeniu Kadr.

6. Wszelkie o$wiadczenia woli i wiedzy sktadane w sprawach z zakresu prawa
pracy pomiedzy Pracodawcg a pracownikiem, dla ktérych przepisy Kodeksu Pracy
wymagajg zachowania okreslonej formy, moga by¢ sktadane w postaci papierowej lub
elektronicznej ( w tym poprzez dedykowane systemy kadrowe, e-mail), chyba ze przepisy
szczegblne bezwzglednie wymagaja formy pisemnej

Il. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY
§ 3.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegélnosci:

1) dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o powierzone Srodki
publiczne,
2) przestrzeganie praw mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej

i wypetnianie obowigzkéw wobec niego ze szczegdlng starannoscia,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkanca Domu,



3) sumienne, terminowe i efektywne wykonywanie pracy z optymalnym
wykorzystaniem dostepnych Srodkéw pracy, posiadanej wiedzy i doswiadczenia
zawodowego,

4) dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw, majgc stale na
uwadze poprawe jakosci opieki sprawowanej nad mieszkaricami Domu oraz
przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

5) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
$g one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie czasu pracy

w petni na prace zawodows,

7) uzywanie Srodkéw pracy wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,
8) przestrzeganie obowigzujgcego u pracodawcy Regulaminu Pracy oraz

innych regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i przepiséw powszechnie obowigzujgcego
prawa,

9) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie porzadku i dyscypliny pracy,

10)  przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

11)  wspotdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci;

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym, innym
badaniom zarzgdzonym przez wiasciwe organy ( w szczegdlnosci: w celu
wywigzania sie z obowigzku posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia ),

b) przestrzeganie ustalonych terminéw aktualizacji badan, oraz
stosowanie sie do zalecen lekarskich,

c) udziat w instruktazu i szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony p.poz., a takze poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

d) stosowanie s$rodkéw ochrony zbiorowej, uzywanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagroZéniu zycia i zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspotpracownikow oraz innych osob znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia,

0 grozgcym niebezpieczenstwie,



f) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

12) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
umiejetnosci pracy,

13) dbanie o dobro =zakladu pracy i jego mienie, zapobieganie
sprzeniewierzeniom i kradziezom maijgtku pracodawcy, wspotpracownikow
i mieszkancow Domu oraz niezwioczne zawiadomienie pracodawcy o probie
kradziezy lub fakcie zaginiecia mienia, |

14) zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej, a w szczegolnosci ich probleméw psychicznych i fizycznych
a takze informacji dotyczacych organizacji Domu, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
mieszkanca lub pracodawce na szkode,

15) przestrzegénie zasad ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej
i panstwowej okreslonej w odrebnych pfzepisach,

14) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspdizycia spotecznego,
okazywanie szacunku kolegom, podwtadnym i przetozonym, wtasciwe odnoszenie si¢
do wspélpracown'ikéw oraz mieszkancéow Domu i 0s6b trzecich,

16) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokét swojego stanowiska pracy oraz
o estetyke otoczenia, .

17) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, pomieszczen i ich
wyposazenia, a w szczegolnosci narzedzi, lekdw, urzadzen, sprzgtu komputerowego,
dokumentéw, pieczeci oraz $rodkéw pienigznych,

18) okazywanie na zadanie pracodawcy zawartosci bagazu osobistego,
pojazdu i odziezy,

19) Arozliczenie sie z zaktadem pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, a w szczegdlnosci zwrocenie Pracodawcy
dokumentéw i przedmiotéw otrzymanych do uzytku stuzbowego — m.in. narzedzi
pracy, odziezy roboczej i ochronnej, pieczatek oraz rozliczenie sig z pobranych
zaliczek i pozyczek,

20) przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcej w Domu procedury
antymobbingowej oraz zgtaszanie Dyrektorowi Domu wszelkich przejawow
noszacych znamiona mobbingu, dyskryminaciji i innych niepozadanych zachowan,
ktérych celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery

(molestowanie).



1)

2)

4)

1a. Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony danych osobowych
nalezy przestrzeganie przepisow 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 osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), w szczegolnosci:
doktadanie wszelkich staran przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw w celu
ochrony danych osobowych i informacji prawem chronionych,
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Administratora danych,
zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, trata,
uszkodzeniem,
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia,

réwniez po ustaniu zatrudnienia.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych jest

w szczegolnosci:

1)

2)

(8)]

naruszenie intymnos$ci, wolnoéci, godnosci lub poczucia bezpieczenstwa mieszkarica
Domu Pomocy Spotecznej,

stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych
albo spozywanie ich w czasie pracy lub na terenie zaktadu,

wadliwe, niestaranne i niedbate wykonywanie obowigzkéw oraz niszczenie
materiatéw, narzedzi i innego mienia Pracodawcy lub mieszkarnca Domu,
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi za stosunku pracy oraz
uzywanie zaktadowych srodkéw pracy do wykonywania prac innych niz zlecone przez
przetozonego,

niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia lub opuszczenie stanowiska pracy
bez zgody przelozonego,
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9) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego interesow lub mienia,

11) naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.,

12)niezachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce lub mieszkanca Domu na szkode, a takze zaniedbywanie ochrony tych
informacji lub tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j, '

13)naduzycie w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi lub korzystania ze
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

14) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia Z uzyciem mienia, pieczeci lub drukow
albo w zwiazku z udzielonymi przez pracodawce upowaznieniami,

15)razace badz uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkow
pracowniczych, Regulaminu pracy lub innych wewnetrznych aktow normatywnych
albo przepiséw powszechnie obowigzujgcych, |

16) mobbing, dyskryminowanie lub zachecanie innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu‘ albo inne niepozadane zachowanie, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery
(rnolestowanie).

§ 4.
Kazdy pracownik ma prawo w szczegolnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w przepisach
prawa pracy,

2) wynagrodzenia za wykonang nalezycie prace; za czas hiewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa
tak stanowig,

3) rownego traktowania w zatrudnieniu,

4) zadania od bezposredniego przetozonego wskazéwek co do sposobu wykonania
pracy,

5) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) bezptatnych wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich oraz
profilaktycznej opieki zdrowotnej niezbednej z uwagi na warunki pracy, przewidzianej
w odrebnych przepisach

7) korzystania z réznych form $wiadczen socjalnych zgodnie z przyjetymi w zaktadzie

pracy zasadam



8) uzyskania swiadczen rentowych i emerytalnych za posrednictwem zaktadu pracy
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
9) tworzenia organizacji zrzeszajacych pracownikéw i przystepowania do nich na
warunkach okreslonych w odpowiednich przepisach.
§ 5.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy
o prace,

2) zaznajamia¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym tempie,

4) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ wstepne,
okresowe i systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie za prace oraz inne
$wiadczenia przystugujace pracownikom,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzgcej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikéw,

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

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawéch zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe,

11) niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $Swiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,

12) zapewnic¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

13) zabezpieczy¢ i wyposazyé pracownika w potrzebne materiaty, sprzet

i narzedzia pracy,



14) zaopatrzyé pracownika w odziez i obuwie robocze oraz s$rodki ochrony
i higieny osobistej zgodnie z przyjetymi w zak%ad;ie pracy wewnetrznymi
unormoWaniami,

15) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie i prowadzi¢ profilaktyczng opieke
zdrowotng pracownikow stosownie do obowigzujacych przepiséw,

16) przeprowadzac instruktaz uzupetniajacy w przypadku zmiany charakteru
pracy,

17) informowa¢ pracownika podczas wstepnego i okresowego szkolenia bhp
o ryzyku wynikajagcym 2z wykonywania pracy w danym zawodzie,
o wystepowaniu czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz zastosowaniu
niezbednych $rodkéow ochrony przed wystepujgcymi przy danej pracy
zagrozeniami, |

18) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spoiecznego,
szanowaé¢ godnosc¢ i dobra osobiste pracownikow,

19) przéciwdziéiac’: dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdblnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zairudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony albo w.p‘e’mym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

20) przekazaé pracownikom w formie ustnej informacje o mozliwosci zatrudnienia
w pe’myrﬁ lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu, wolnych
miejscach pracy, | |

21) przeciwdziata¢ mobbingowi, przez ktéry rozumie sie dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspoétpracownikow.

2. Pracodawca ma prawo do :

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracowhikow zgodnie
z trescig zawartej umowy o prace,

2) w ramach uprawnien kierowniczych, do wydawania pracownikom
wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) prawo do ustalania zakresu obowigzkéw a takze zadan i czynnosci

pracownikéw oraz ich egzekwowania,



4) cedowania swoich uprawnien na przetozonych nizszego szczebla,
zgodnie z wydanymi w tym zakresie upowaznieniami,
5) okreslenia tajemnic przedsiebiorstwa.
lll. ORGANIZACJA PRACY
§ 6.

1. Organizacja pracy opiera sie¢ na podziale zadan migdzy wyodrebnionym
komérkami organizacyjnymi oraz na podziale czynno$ci miedzy pracownikami petnigcymi
okreslone funkcje w tych komérkach.

2. Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi Domu i sg odpowiedzialni wobec niego za prawidlowg organizacje
i wykonywanie pracy w kierowanych przez siebie komarkach.

3. Pracownicy odpowiadajg przed kierownikiem komorki organizacyjnej za
prawidtiowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace,
zakresu czynnosci lub doraznie wydanych polecen.

4. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje jeden
z pracownikow wyznaczony przez kierownika komorki w porozumieniu z Dyrektorem
Domu. Petnienie funkcji zastepstwa kierownika komorki organizacyjnej nalezy okreslic
w zakresie czynnosci tego pracownika i poda¢ do wiadomosci pozostatych pracownikéw
danej komorki.

5. W przypadku braku statego zastepcy, nieobecnego kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje inny pracownik wyznaczony kierownika lub Dyrektora Domu.

6.Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci podlegtego sobie
pracownika:

a) wyznacza na ten okres innego pracownika Ilub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,

b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez innych pracownikéw komérki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§7.

1. Wszystkie komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemne]
i kolezenskiej wspbtpracy.

2. Kierownicy koordynujg dziatalno$¢ poszczegélnych komérek organizacyjnych
oraz na biezgco eliminujg przyczyny konfliktéw w toku realizacji procesu pracy.

3. Pracownicy majg prawo zwracania si¢ w kazdym czasie do swoich
przetozonych z uwagami, skargami i wnioskami dotyczacymi funkcjonowania zaktadu
pracy oraz warunkéw wykonywania pracy. O sposobie zatatwienia wniosku lub skargi,

przetozony powinien zawiadomi¢ pracownika.



§ 8.
1. Pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w dniu okreSlonym w umowie
o prace.
2. Przed przystapieniem do pracy, pracownik powinien m.in.:

a) przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do wykonywanej pracy,

b) przejs¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, a takze instruktaz dotyczacy wykonywania pracy na
stanowisku,

¢) podczas szkolenia bhp zostaé poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
zwigzanymi z tym ryzykiem,

d) otrzymaé niezbedng odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony
osobistej, stosownie do obowigzujgcych przepisow,

e) najpbézniej w dniu rozpoczecia pracy otrzyma¢ umowe o prace w formie
pisemnej, okreslajaca w szczegolnosci rodzaj umowy oraz jej warunki,

f) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
otrzymac na pismie lub elektronicznie informacje o:

- obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze casu pracy,

- przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za
nia,

- w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczgcych przechodzenia ze
zZmiany na zmiane,

- w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

- wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, a w szczegoélnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania,

- obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach

formalnych, diugoéci kreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sig¢ do sgdu



pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreélenie diugosci okresow wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

- prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia,
w szczegdlnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

- uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, w ktorym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zaktadem pracy przez wspélne organu lub instytucje — nazwie takich organdw lub
instytucji.

g) Nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki
na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewniane przez pracodawce;
nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spotecznego.

h) pracownika w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu nie wolno dopusci¢ do
wykonywania pracy. Tryb postepowania w tym zakresie okreslajg przepisy §53 Regulaminu
Pracy oraz obowigzujgce w zaktadzie zarzadzenia.

§9.

1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony zapoznaje pracownika z zakresem jego czynnosci,
udzielajagc przy tym stosownych wskazéwek odnosnie sposobu wykonywania
obowigzkoéw na wyznaczonym stanowisku.

3. Bezposredni przetozony odpowiada za przydzielenie pracownikowi
odpowiedniego miejsca pracy i dostarczenie niezbgdnych do wykonywania pracy
srodkéw i przedmiotéw pracy, oraz za ich wiasciwe wykorzystanie i rozliczenie.

4. Jezeli przed uptywem ustalonego na wykonanie zadania czasu pracy,
pracownik wykonat przydzielong mu prace albo z jakis§ przyczyn nie moze dalej
wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt braku pracy lub
niemozliwos¢ jej wykonywania bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje
co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

-§10.

1. Pracownicy moga przebywa¢ na terenie zaktadu poza godzinami pracy
jedynie na polecenie przetozonego albo za jego zgoda.

2. Osoby nie bedgce pracownikami moga przebywac na terenie zaktadu pracy
jedynie za zgodg Dyrektora/ Kierownika Komorki Organizacyjne;j.



§11.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowana i zgtoszona do
pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe, z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos$é
usprawiedliwiona.

3. Wtasciwa organizacja pracy oraz systematyczna kontrola wykorzystania czasu
pracy i efektywny nadzér nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez
podwiadnych nalezg do podstawowych obowigzkéw przetozonych.

§12.
1. Pracownik potwierdza swoje przybycie do zaktadu pracy poprzez ziozenie podpisu
na liscie obecnosci znajdujacej sie w pomieszczeniu Kadr.
2. Kontrola obecno$ci pracownikéw w pracy odbywa sie na podstawie podpisanych
list obecnosci.

3. Kazdy pracownik wpisany jest imiennie na liste obecnosci.

4 Obowiazkiem pracownika jest ztozenie podpisu osobiscie.

5 Zabrania sie podpisywania listy za pracownika osobom trzecim.

6 Udowodniony fakt podpisania listy obecnosci przez inng osobe bedzie

traktowany jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W stosunku do winnych bedg
wyciggane konsekwencje stuzbowe.

7. W razie nie podpisania listy obecnosci, przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonywat
pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

8. Wszelkie wyjécia i powroty do pracy w trakcie godzin pracy, niezaleznie od
obowigzku ich zgtaszania i uzyskania zgody przetozonego na opuszczenie stanowiska
pracy, powinny by¢ rejestrowane i odnotowywane w ,Zeszycie wyj$¢” znajdujgcym sie
w Sekretariacie.

IV. CZAS PRACY
§13.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

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

3. Czasu dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami
pracy w zakfadzie lub innym migjscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do

czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.



4. Czas podrozy stuzbowej tj. czas przejazdu pracownika do miejsca
delegowania i z powrotem nie jest czasem pracy z wyjgtkiem przypadkéw, gdy
podczas podrézy pracownik (np. kierowca) wykonuje prace.

§ 14.
1. Dtugo$¢ okresu rozliczeniowego wynosi jeden miesigc kalendarzowy.
2. Czas pracy w Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem przepiséw niniejszego rozdziatu

oraz przepiséw szczegdlnych.

3. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, w Domu Pomocy

Spotecznej ,Jutrzenka” moze byé stosowany system réwnowaznego czasu pracy,

w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, hie wigcej

jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigca.

§ 15.

1. W systemie réwnowaznego czasu vpracy, _przed#uiony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pfécva niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikom zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
przystuguje, bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym
dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajgcy co najmniegj
liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od tygodniowego odpoczynku
przewidzianego w §21.

3. Szczegb6towy harmonogram dla oddziatéw lub poszczegolnych pracownikow
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy — oprocz elementow rozktadu
czasu pracy wskazanych w §25 — powinien okresla¢ takze ustalong, przediuzong norme
dobowg, wyznaczone do przepracowania dni tygodnia oraz dni wolne od pracy
rekompensujgce prace powyzej powszechnie obowigzujgcej 8-godzinnej normy dobowe;j
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Harmonogram opracowuje kierownik komorki
organizacyjne;.

§ 16.

1. Ustalenie pracownikowi obowigzujacego go systemu czasu pracy lub
rozktadu organizacji pracy nalezy do - uprawnien pracodawcy a przeniesienie
pracownika z jednego rozktadu lub systemu czasu pracy do innego, nie wymaga
wypowiedzenia warunkéw umowy o prace, chyba ze umowa o prace gwarantuje
pracownikowi okreslony system organizacji pracy.

2. Pracownik moze by¢ zatrudniony w kazdym z systemoéw pracy
zastosowanym zgodnie z przepisami prawa pracy w zaktadzie.



3. Nowy system pracy winien zosta¢ podany do wiadomosci pracownika co
najmniej na 2 tygodnie przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

4. Nowy rozkfad czasu pracy powinien zostaé ustalony przez kierownika
komorki organizacyjnej w harmonogramie pracy, o ktérym mowa w §26, chyba, ze jest
to praca w ustalone z géry dni tygodnia.

§ 17.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
okreslony jest przez strony w umowie o prace.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 18.

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej w stopniu lekkim nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Iub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoby niepetnosprawnej nie wolno zatrudniaé w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

4. Ograniczen w zakresie czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1-3 nie stosuje
sig, jezeli osoba niepetnosprawna zatrudniona jest przy pilnowaniu oraz gdy, na
wniosek osoby zainteresowanej, lekarz prowadzady badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na
to zgode.

§ 19.

1. Czas pracy kierowcy obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane
z wykonywaniem przewozu od rozpoczecia do zakonczenia pracy.

2. Czas pracy kierowcow regulujg odrebne przepisy.

3. W zakresie nieuregulowanym ustawg zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy. Dotyczy to w szczegélnoééi zasad udzielania czasu wolnego z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 20.

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm

okreslonych w §14.



2. Na pisemny wniosek pracownika moze byc do niego stosowany system
skroconego tygodnia pracy, W ktorym jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez ‘mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym 1 miesigca.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze byé do niego stosowany system
czasu pracy, w ktérym praca jest swiadczona wylacznie w pigtki, soboty, niedziele
i $wieta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, hie Wwigce] jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym miesigca.

4. Zastosowanie do pracownika systeméw czasu pracy, O ktérym mowa
w ust. 1-3, nastepuje na podstawie umowy 0 prace.

§ 21.

tad zastrzeZeniém wyjatkow brzewidzianych w przepisach powszechnie
obowiazujacego prawa pracy, praqownikowi przys%uguje w kazdej dobie prawo do co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczyn'ku'i w kazdym tygodniu prawo d‘o co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku
z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy,
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie
moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny. |

3. Odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje
24 koléjne godziny, poczynajac od godziny 6%.

4. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek, o ktérym mowa
w ust. 3, moze przypadac w innym dniu niz niedziela.

§ 22.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy W pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Pozostate przerwy
przystuguja wedtug powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalaja kierownicy komorek

organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

3. Osoba niepetnosprawna, bez wzg|edu na stopien niepetnosprawno$ci ma prawo do
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15

minut i jest wliczany do czasu pracy.



4. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 min. kazda.

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

§ 23.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22°° i godzing 6°° dnia
nastepnego.

2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej ¥4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

3. Z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii -
Czas pracy pracujgcego W nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli
wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysoko$ci 20% stawki
godzinowej wynikajacej ze stawki wynagrodzenia zasadniczego pracownika ale nie
mniej niz 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 24.

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okreslone w przepisach
o dniach wolnych od pracy, z zastrzezeniem przypadkéw przewidzianych w przepisach
powszechnie obowigzujgcego prawa pracy dopuszczajacych prace w niedziele
i Swieto.

2. Na podstawie art. 151" pkt 9 lit. g) Kodeksu pracy, w Domu Pomocy
Spotecznej ,Jutrzenka” dozwolona jest praca w niedziele i $wieta.

3. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6°° w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace W niedziele, pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli wykorzystanie w tym
terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele nie jest mozliwe,

pracownikowi przystuguje dzien wolny do korica okresu rozliczeniowego.



5. W zamian za prace w $wieto, pracownikowi wykonujgcemu prace w Swigto,
pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w ciggu okresu
rozliczeniowego.

6. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na
cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikow zétrudnionych
w systemie, o ktérym mowa w § 21 ust.4 (tzw. systemie pracy weekendowej).

§ 25.
1. Ustala sie nastepujgce rozktady czasu pracy:
| 1) dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy
a) na stanowiskach administracyjnych - praca w ustalone z géry pie¢ dni pracy
w tygodniu (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 7% do 15,

b) na innych stanowiskach w systemie pracy jednozmianowej — praca
w ustalone z géry pie¢ dni pracy w tygodniu (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od ™
do 15 |ub od 6°°do14 °°, v

' vc) na stanowiskach w _sys‘temie zmianowym - praca w dni okreslone
w harmonogramie pracy w godzinach : |
- | zmiana od godz. 6 do godz. 14% lub od godz. 7®°do godz 15%
- Il zmiana od godz. 11% do godz. 19%

2) dla pracownikéw zatrudnionych w systemie rbwnowaznych norm czasu pracy
- praca w dni okreslone w harmonogramie pracy w  godzinach:
- | zmiana od godz. 7:00 do godz: 19:00 lub - | zmiana od godz. 7:00 do godz. 15:00
-1l zmiana od godz. 19:00 do godz. 7:00 - Il zmiana od godz.11:00 do godz. 19:00

2. Dla kazdego pracownika, poza zatrudnionymi w systemie przewidujgcym
codzienng prace w ustalone z gory pie¢ dni pracy w kazdym tygodniu, Sporzadza sie
harmonogramy pracy, o ktérych mowa w §26.

3. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy lub rodzajem pracy,
w zakresie i w granicach niezbednych dla prawidtowej organizacji pracy, Dyrektor
Domu moze dla indywidualnego pracownika lub okreslonej grupy pracownikéw
wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w tym zmienne godziny rozpoczynania
i zakonczenia pracy.

4. Dyrektor Domu moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i korczenia pracy
takze na uzasadniony wniosek pracownika.

5. Za zgodg bezpoéredniego przetozonego istnieje mozliwos¢ zamiany zmian

miedzy zainteresowanymi pracownikami.



§ 26.

1. Harmonogram pracy jest graficznym przedstawieniem rozktadu normy czasu
pracy w okresie rozliczeniowym i ustala nominalny czas pracy (wymiar czasu pracy),
tj. liczbe godzin jakg pracownik ma przepracowa¢ w danym okresie rozliczeniowym.

2. Harmonogram wskazuje dni pracy oraz liczbe godzin pracy w takie dni a takze
dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, dni wolne od pracy udzielone w zamian za prace w niedziele lub w $wieto, bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy oraz inne dni
wolne od pracy wynikajgce z zastosowanego systemu czasu pracy.

3. W systemie czasu pracy przewidujgcym rozktad czasu pracy obejmujgcy prace
w niedziele i Swieta, pracownikowi zapewnia sie taczng liczbe dni wolnych od pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz
dni wolnych od pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajgcych w tym
okresie.

4. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomosci pracownikéw
nie pozniej niz na 2 tygodnie przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajag indywidualny rozktad czasu pracy
pracownikéw w harmonogramie oraz sktad osobowy zmian.

6. Wymiar czasu pracy pracownika ulega obnizeniu w okresie rozliczeniowym o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajgcych do
przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z rozktadem czasu pracy.

7. Jezeli dzien nastepujacy po okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jest
wedtug harmonogramu dniem wolnym od pracy, to pracownik nie ma obowigzku stawienia
sie do pracy w tym dniu.

8. W harmonogramie nie wolno planowaé godzin nadliczbowych.
§ 27.

1. Czas faktycznie przepracowany w okresie rozliczeniowym oraz
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci pracownika, majgce wptyw na
wymiar czasu pracy odzwierciedla ewidencja czasu pracy prowadzona przez
pracodawce. |

2. Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ ewidencje pracownikowi, na jego
Zzadanie.

§ 28.

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
0 prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce

(dyzur).



2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynag‘rodzenie okreslone
w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa pra‘cy‘ '

‘ § 29.

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

2: Jezéli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego v_Jykonujé on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowychv przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta. |

3.4.Przepisu ust.2 nie stosuje sie¢ do kobiet w cigzy, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymaQajécymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzieémi w wieku do o$miu lat, ktorzy nie wyrazajg zgody na prace w godzinach
nadliczbowych lub nocnych oraz w niedziele i $wigta.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego,
w godzinach nadliczbowych, przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze.

5. Pracownikowi delegowanemu do pracy w innej miejscowosci, rekompensata
za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych .i czas tej pracy moze zostac

potwierdzony.



§ 30.

1. Pracownicy =zatrudnieni w systemie zmianowym nie mogg opuscié
stanowiska pracy przed przybyciem pracownika zmieniajgcego (zmiennika).

2. W razie nieobecnosci zmiennika, przetozony pracownika jest obowigzany
zapewni¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu dwéch godzin od zakonczenia pracy
poprzedniej zmiany.

3. Porzadkowanie miejsc pracy winno odbywac sie w ciggu ostatnich 10 minut

przed zakonczeniem zmiany.

V. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 31.

% Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, tak ustalone, aby
odpowiadato ono w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom
wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilo$¢ i jako$¢ Swiadczonej
pracy.

2. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych s$wiadczen
zwigzanych z pracg okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, o ktérej mowa w §1, oraz wydane na jej podstawie przepisy

wykonawcze i zaktadowe przepisy o wynagradzaniu.

§ 32.

1. Poziom wynagrodzenia osiggnietego przez pracownika stanowi jego dobro
osobiste i z tego wzgledu informacja o wysokosci wynagrodzenia podlega ochronie przed
ujawnieniem osobom trzecim.

2. Pracownicy ksiegowos$ci i kadr nie moga udziela¢ informacji, ani wydawaé
zaSwiadczen o  wysokosci indywidualnych ~ zarobkéw  pracownika osobom
nieupowaznionym. Zestawienia imienne zawierajgce informacje o wysokosci zarobkow
stanowig tajemnice stuzbowg i podlegajg odpowiedniemu zabezpieczeniu.

3. Ujawnienie informacji z tego zakresu moze nastapi¢ tylko w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa.
§ 33.

1. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej zaréwno
na stanowiskach nierobotniczych jak i robotniczych, wyptaca sie raz w miesigcu z dotu,
w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca kalendarzowego za ktéry wyptacane jest
wynagrodzenie.

2. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace wypada w dniu wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.



3. Na koniec miesigca kazdy pracownik, ktéry wyrazit pisemng zgode otrzymuje
odcinki z listy ptac w formie elektronicznej, z wyszczegdlnieniem sktadnikow
wynagrodzen, kwot odliczen i potrgcen.

4. Pracownicy, ktérzy nie wyrazili zgody na wystanie odcinkow w formie
elektronicznej otrzymuija roczng informacje ZUS IMIR. Przekazanie informacji nastepuje
do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni. |

5. Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy dtuzsze niz jeden
miesiagc (w tym: jubileusze, odprawy, ekwiwalenty za urlop, itp.), wyptaca si¢
w terminach okreslonych w przepisach je ustanawiajgcych.

§ 34.

1. Na pisemny wniosek, wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana na konto bankowe wskazane przez
pracownika jest przekazana w taki sposéb, aby pracownik mégt podjg¢ wynagrodzenie
z konta w ustalonym w § 33 dniu wyptaty.

3. Granice potracen z wynagrodzenia za prace oraz kwoty wolne od potrgcen okreslajg
przepisy Kodeksu pracy.

4. \Wynagrodzenie moze byé odebrane przez pracownika osobiscie albo zostac
wyptacone osobie upowaznionej do odbioru wynagrodzenia z mocy udzielonego przez
pracownika petnomocnictwa lub wyroku sgdowego.

§ 35.

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych — podlegajg tylko nastepujgce
naleznosci: '

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie
naleznoéci innych niz $wiadczenie alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w petnej wysokosci kwoty wyptacone
w poprzednim terminie ptatnoéci za okres nieobecnoéci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.
3. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 i 2 mogg by¢ potrgcane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda.
4. Wyjasnien w sprawach naliczenia wynagrodzenia lub potracen

z wynagrodzenia udzielajg pracownicy dziatu ksiggowosci.



VI. UDZIELANIE URLOPOW | ZWOLNIEN OD PRACY
§ 36.

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

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Nabycie prawa do urlopu, wymiar urlopu wypoczynkowego i zasady stosowania
reguty proporcjonalno$ci urlopu w przypadku ustania stosunku pracy albo powrotu do
pracy w ciggu roku kalendarzowego po trwajagcym co najmniej miesigc okresie
nieobecnosci, okresla Kodeks pracy.

§ 37.

1. Urlopu udziela sie¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w tym dniu,
Z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu, zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

o Przepis ust. 112 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego
dobowa norma wynikajgca z odrebnych przepiséw jest nizsza niz 8 godzin.

4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

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

6. Pracownik obowigzany jest wykorzystaé przystugujgcy mu urlop
w okresie wypowiedzenia umowy o prace, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

(i Zgodnie z art.302' | Kodeksu Pracy do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze, w tym wymiar urlopu wypoczynkowego, wlicza sie
réwniez okresy wykonywania pracy na podstawie umowy zlecenie lub innej umowy
o Swiadczenie wustug oraz okresy prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej. Pracownik zobowigzany jest udokumentowac te okresy za pomoca
Zaswiadczenia ZUS o stazu pracy lub odpowiednich dokumentéw potwierdzajgcych

faktyczne wykonywanie pracy i optacania sktadek.



§ 38.

1. Urlopy -z wytgczeniem czeéci urlopu, o ktorej mowa w art. 167 2 Kodeksu
pracy, tj. tzw. , urlopu na zadanie ” - powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopu ustala pracodawca, vbiorac pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopu nie obejmuje sie
,2urlopu na zadanie”.

3. Przesuniecie terminu wykorzystania urlopu, ustalonego w planie urlopow,
moze nastgpié na wniosek pracownika umotywowanymi waznymi przyczynami.

4. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby zaktocenia toku
pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlqpu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na

czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.
6. Czes$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu na zadanie.

8. Pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy
w naturze, tj. poprzez faktyczne korzystanie z dni wolnych od pracy. Wyptata ekwiwalentu
pienieznego za niewykorzystany urlop moze nastgpi¢ wylgcznie w przypadkach
okreslonych w art. 1711 173 Kodeksu pracy.



§ 39.

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy, z zastrzezeniem ust.3,
wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie
urlopowe;j.

2. Pracownik udajacy sie na urlop, zobowigzany jest przekaza¢ wszystkie sprawy
bedace w toku zatatwiania, pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz cztery dni urlopu (tzw. ,urlopu na zgdanie”)
w kazdym roku kalendarzowym.

4. Pracownik moze zgtosi¢ zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust.3,
najpodzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Pracownik potwierdza pisemnie fakt wykorzystania dnia wolnego ,na zgdanie”
na wniosku urlopowym, w pierwszym dniu powrotu do pracy po urlopie.

6. Zastepstwo na czas urlopu wyznacza bezpo$redni przetozony.

7. Niezachowanie zasad rozpoczynania urlopu, okreslonych w ust. 1-6, skutkuje

odpowiedzialno$cig porzadkowg pracownika.

§ 40.

URLOP OPIEKUNCZY

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza sie syna, coérke, matke, ojca lub
maizonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktéorym mowa w § 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i.nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledédw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres

zamieszkania tej osoby.



§ 41.
Na warunkach okreslonych w Kodeksie pracy:
1 Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego :
1) na pisemny wniosek pracownika ( art. 174 K.p.)

1) za zgoda pracownika wyrazong na piSmie, w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami ( art. 174 'K.p.).
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ :

1) na wniosek uprawnionego pracownika urlopéw i zasad zwigzanych
z rodzicielstwem okreslonych w art. 180 - 189 'K.p.,

2) urlopu wypoczynkowego w okresie ferii szkolnych mtodocianemu
uczeszczajgcemu do szkoty ( art. 205 § 3 K.p.),

3) urlopu bezptatnego w okresie ferii szkolnych na wniosek
mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujqcych', w wymiarze nieprzekraczajgcym
tacznie z urlopem wypoczynkowym'2 miesiecy ( art. 205 § 4 K.p. ),

3. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika uprawnionego

do urlopu wychowawczego, o obnizenie mu wymiaru czasu pracy do wymiaru nie

nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym mégtby korzystac

z urlopu wychowawczego.

§ 42.
Na zasadach okreslonych w przepisach szczeg6lnych pracodawca :
1. udziela urlopu bezptatnego, m.in:
1) naczas wykonywania mandatu posta lub senatora,
2) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,
2, moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, np. :
1) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy,
2) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.
§ 43.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych

przepiséw prawa.

§ 44.
W szczegdlnosci, trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami :

1. pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy:



1) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji
pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji, a takze pracownika bedgcego strong
lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

2) pracownika bgdgcego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego — na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do
wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

4) pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi albo na czas niezbedny do przeprowadzenia
zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga
by¢ wykonywane w czasie wolnym od pracy,

5 ) pracownika wychowujgcego przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat
w celu wykorzystania zwolnienia od pracy w wymiarze dwoch dni w ciggu roku
kalendarzowego,

6) pracownika z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku
kalendarzowego, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokoci
potowy wynagrodzenia,

7) na czas obejmujgcy 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego
dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

8) 1 dzien -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,

9 ) w celu wykonywania doraznej czynnos$ci wynikajacej z petnionej funkgiji
zwigzkowej.

Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
W sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy
z wytaczeniem ust.6. ,
§ 45.
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy :

1) pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem
wtadciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu

zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,



2) ha czas niezbedny w celu staWienia sie na wezwanie organu
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia, pracownika
bedgcego tawnikiem na czas petnienia czynnosci w sadzie, bracownika wezwanego
w celu wykonywania czynnosci biegtego w poste;poWaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed organem wiasciwym do spraw wykroczen,
taczny wymiar zwolnieh z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

3) pracownika wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu
kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

4) pracownika bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas
niezbedny do ‘uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakdr’\cieniu, a takze - w wymiarZe nie przekracZajqcym tacznie
6 dni w ciggu roku kalendarzdwego na szkolenie pozarnicze,

5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

W razie skorzystania z tych zwolnien, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce
wysoko$é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy :

1) pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole
zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo jednostce badawczo-
rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin
W tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

2) pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajgcej
u zatrudniajgcego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady,

3) radnego w celu umozliwienia brania udziatu w pracach organéw
samorzadu terytorialnego,

4) cztonkéw komisji wyborczych do organéw samorzadu terytorialnego na
okres do pieciu dni w 2zwigzku 2z wykonywaniem czynnosSci zwigzanych
z przeprowadzeniem gtosowania oraz ustaleniem wynikow gtosowania i wynikow
wyboréw.

Za czas tych zwolnien pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia

u macierzystego pracodawcy.



§ 46.

1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy pracownikowi
nalezagcemu do kosciofa lub innego zwigzku wyznaniowego, ktérego $wieta religijne nie
sg dniami ustawowo wolnymi od pracy .

2.Pracownik prosbe o udzielenie zwolnienia od pracy powinien zgtosié
pracodawcy co najmniej 7 dni przed dniem zwolnienia. Pracodawca zawiadamia
pracownika o warunkach odpracowania zwolnienia nie pdzniej niz 3 dni przed dniem
zwolnienia.

3. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje sie w razie $wiat religijnych przypadajacych
w okreslonym dniu kazdego tygodnia. W celu umozliwienia pracownikowi obchodzenia
tych Swigt, pracodawca na prosbe pracownika ustala dla niego indywidualny rozktad
czasu pracy.

§ 47.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zafatwiehia W godzinach pracy.

Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.
§ 48.
1. Pracownik zobowigzany jest przebywa¢ tylko w miejscu wyznaczonym na
wykonywanie pracy.
2. Przerwanie pracy - z wyjatkiem przerwy $niadaniowej - moze nastapi¢ wytgcznie po
uzyskaniu zgody przetozonego.
3. W przypadku zaistnienia konieczno$ci opuszczenia zaktadu pracy w godzinach pracy,
pracownik powinien uzyska¢ zgode przetozonego na opuszczenie terenu zaktadu pracy.
Cel wyjscia, data i godzina wyjscia oraz godzina powrotu powinna byé bezwzglednie
wpisana do ,Zeszytu wyjs¢ " znajdujacego sie w Sekretariacie.
§ 49.
Wykonywanie zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje siedziba
Pracodawcy lub poza statym miejscem pracy. (podréz stuzbowa) nastepuje na podstawie

polecenia Pracodawcy (delegaciji).



Vil. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 50.
Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:
1. niezdolnoéé pracownika do pracy z powodu choroby,

2. odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

3. pordd, wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, .

4. konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8, w razie niemoznos$ci zapewnienia mu innej opieki z nagtych
i nieprzewidzianych powodéw ( np.' niezapowiedziane zafnkniecie przedszkola, ztobka),

5. konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, zakonczonej w takim
czasie, ze do momentu rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, ale tylko wtedy, gdy
odbywata sie ona w warunkach uniemozliwiajgcych odboczynek nocny, |

6. inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
§ 51.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego o0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub quliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn niemozliwych do przewidzenia,
pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak
niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sg w szczegolnosci:

1) zaséwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) zaswiadczenie lekarskie, bedace podstawg do wyptaty zasitku opiekunczego

w razie choroby czionka rodziny, wymagajacej sprawowania przez pracownika



nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

5) imienne wezwanie pracownika, wystosowane przez organ wtasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej Ilub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature itp.- zobowigzujace do osobistego stawienia sie
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcyg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oSwiadczenie pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.
7) Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie lub inne dowody najpézniej w dniu przystgpienia do pracy, nie
zaniedbujgc przy tym uprzedniego zawiadomienia, o ktérym mowa ust. 1 2.
§ 52.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy

do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.

VIll. PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
§ 53.
Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z przestrzeganiem obowigzku
trzezwosci i dyspozycyjnosci na terenie zaktadu pracy:
1.Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci spoczywa bezposrednio
na przetozonych pracownika .

3. Realizacja nadzoru polega w szczegdélnosci na:

1) niezwtocznym zgtaszaniu Dyrektorowi Domu Zadania sprawdzenia

trzezwos$ci pracownika lub faktu spozycia $rodkéw odurzajacych,

2) niedopuszczaniu do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu, $rodkéw odurzajacych albo jezeli wskazujg na to inne
okolicznosci,

3) odpowiednim i natychmiastowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu, srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4. Pracownik ma prawo zazgdac¢ przeprowadzenia badania swojego stanu
trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.
5. Zabrania sie wnoszenia, podawania, sprzedazy, spozywania alkoholu oraz

innych srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy.



6. Pracownik, ktéry stawit sie do pracy, badz znajduje sig¢ na terenie zaktadu
pracy.w étanie po uzyciu alkoholu badz innych $rodkéw odurzajgcych nie moze
wykonywac swoich obowigzkow w tym dniu i musi by¢ usuniety z terenu zaktadu.

7. Nieobecnosé pracownika w pracy w tym dniu traktuje si¢ jako nieobecno$¢
nieusprawiedliwiona.

8. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwo$ci lub dyspozycyjnosci moze
byé stwierdzone wszystkimi dostepnymi $rodkami, a w szézegélnoéci mogg to by¢:
zeznania $wiadkéw, wyniki ustalern zewnetrznych, ogledziny lekarskie, a takze wyniki
stosowanych na wniosek pracownika badan koniecznych do ustalenia zawartosci
alkoholu i srodkéw odurzajgcych w organizmie, takie jak:

1) badanie wydychanego powietrza,

2) badanie krwi,

3) badanie moczu.

9. Pracodawca podejfnﬁje stosowne dziatania zapewniajace mozliwos¢
przeprowadzenia na wniosek pracownika badan na zawarto$¢ alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych i ponosi koszty zwigzane z tymi badaniami. W razie pozytywnego
wyniku badan koszty badan obcigzajg pracownika.

10. Z przebiegu kontroli badania trzezwosci sporzadza sie protokot.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 54.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku

W procesie pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu pofwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwiénia nieobecnosci w pracy a w szczegoélnosci za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych okreslonych w §3 Regulaminu,
pracodawca moze:

1) zwrécié na piémie pracownikowi uwage, ze dopuscit sie okreslonego
naruszenie i przestrzec go, ze dalsze naruszanie obowigzkéw pracowniczych moze
spowodowaé zastosowanie $rodkéw dyscyplinujgcych przewidzianych w prawie
pracy,

2) stosowac kare upomnienia,

3) stosowac kare nagany.

2. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, o ktorych
mowa w §3 ust.2 Regulaminu, moze by¢ takze podstawg do rozwigzania umowy o prace.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny

pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej
czesSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt.1-3 Kodeksu pracy.

5. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55.

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

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Pracodawca lub osoba upowazniona do wystuchania pracownika, sporzadza
notatke z przeprowadzonej rozmowy, ktérej tre$¢, pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

§ 56.

1. Kary stosuje Dyrektor Domu, a w razie jego nieobecnosci upowazniony
pracownik.

2. O zastosowanej karze zawiadamia sie pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

3. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
§ 57.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow 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 reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.



2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystgpié¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
§ 58.
1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
2. Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika

organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu

X. NAGRODY | WYROZNIENIA'
§ 59.

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wype%nianie obowigzkéw, przejawianie
szczegolnej wrazliwosci na problemy mieszkaricow Domu Pomocy Spotecznej, inicjatywy
w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci, przyczyniajg sig¢ szczeg6lnie do
wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrc'JZnienJia,
a w szczegoblnosci :

1) pochwata pisemna,

2) gratyfikacje pieniezne i rzeczowe,

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika i podaje do wiadomosci zatogi.

Xl. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 60.

1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélno$ci bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej
korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy,
z uwzglednieniem odrebnoéci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;.

3. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu
wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.



4. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
przebywanie na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz
korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych
i prowadzonej dziatalno$ci socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

5.Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1 lub
ust. 2.

6.Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z Kkilku przyczyn okreslonych w ust. 1 lub 2 byt, jest lub mogtby byé traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

7.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie
niekorzystne sytuacje w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1 lub 2, chyba,
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by osiggniety, a $rodki stuzce osiggnieciu tego celu s3
wtasciwe i konieczne.

8. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.5 jest takze :

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgce;j,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

9. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwitaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

10. Podporzadkowanie sie pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé negatywnych konsekwencji wobec

pracownika.



§ 61.

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn, okreslonych w § 60 ust. 1 lub 2, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig innymi
wzgledami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiqghiecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na: '

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych
w §60 ust.1 lub 2, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja,
ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym, stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,
bez powotywania sie na inne przyczyny lub inne przyczyny wymienione w §60 ust.1
lub 2, ‘

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn,
okreslonych w § 60 ust.1 lub 2, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4.Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow

wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim



zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
§ 62.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 63.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
§ 64.

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa
niekorzystnego traktowania pracownika a takze nie moze by¢é powodem jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwilaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia

2. Przepis ust.1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien

przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.



Xll. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY,
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ ZASADY PALENIA TYTONIU NA
TERENIE ZAKLADU PRACY

‘ § 65.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania
powszechnie obowigzujgcych przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a takze wewnetrznych regulaminow, instrukcii
i zarzadzen w tym zakresie.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpiecze’ﬁstwa i higieny pracy
w zakfadzie pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i 2zycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnieé nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

1)  organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, b

2) zapewniaé przestrzeganie w zakiadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie orz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikdw, biorgc pod uwage
zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

4)  zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

5)  uwzglednia¢ ochrone zdrowia mifodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatah profilaktycznych,

8) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego
inspektora pracy, _

7)  zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

8 kierowad pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,



9) wydac¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

10) wskazywaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy,

11)  zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,

12) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

c) zapewni¢ tacznosé ze stuzbami wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy W nagtych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

3. Pracodawca zobowigzany jest takze przekazywaé¢ pracownikom
informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw.
4. Pracodawca jest zobowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje
i wskazéwki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
5. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden sposéb nie moga obciazac’: pracownikow.
§ 66.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podiegaz sTenemom

wstepnym — instruktazowi ogdlnemu w dziedzinie bezpieczensiwa | higeny pracy oras
ochrony przeciwpozarowej, w ftrakcie kiorego zosiaiz nformowan o DT
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca. Pracowncy podegas f=wos

szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy — instrukiazow: stanowiskowsmu



2. Pracownik zobowigzany jest ponadto poddawa¢ sig¢ szkoleniom okresowym
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkow.

3. W trakcie szkolen, o ktdérych mowa wyzej, pracownicy sg informowani
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piémie zapoznanie sie
z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Zaswiadczenie o odbyciu
szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 67.

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie, stanowigce wtasnos¢ pracodawcy,
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych
w $rodowisku pracy wg. Regulaminu i tabeli norm przydziatu, stanowigcej zatgcznik nr 1 2

do zarzgdzenia Dyrektora w przedmiotowej sprawie.

2. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilodci i rodzaju
ustalonych w tabeli norm przydziatu stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Dyrektora
w przedmiotowej sprawie. ,

3. Pracownik ma obowigzek utrzymywaé¢ w nalezytym stanie przydzielone mu
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz uzywac je zgodnie
Z przeznaczeniem.

4. Pranie odziezy roboczej zapewnia pracodawca.

5. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce.

6. Przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przéwidzianego do stosowania na

danym stanowisku pracy.



§ 68.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc
o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

o ktérym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynhagrodzenia.

§ 69.

1. Pracownik ma obowigzek stosowaé sie do zarzadzen, zakazéw i ograniczen

dotyczacych palenia tytoniu.

2. Zakaz palenia tytoniu obowigzuje pracownikéw m.in. w:

1) pomieszczeniach biurowych,

2) pokojach pielegniarek i gabinetach lekarskich,

3) ogdlnie dostepnych ciggach komunikacyjnych w budynkach,
4) pomieszczeniach stotéwek (pokojach $niadaniowych),

5) szatniach, umywalniach, toaletach.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ palenia tytoniu tylko w miejscach do tego
wyznaczonych, odpowiednio oznakowanych i stosownie do tego przygotowanych,
(w szczegdlnosci wyposazonych w popielnice i sprawng wentylacje), z bezwzglednym
zachowaniem przy tym zasad ochrony p.poz.

4. Niezachowanie zasad, o ktérych mowa w ust. 1-3 rodzi odpowiedzialnosé
pracownika za szkode w mieniu pracodawcy spowodowang paleniem tytoniu,

a w szczegolnosci paleniem tytoniu w miejscu, w ktérym palenie nie jest dozwolone.

Xll a. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§ 70.
1. Administratorem danych osobowych pracownika jest Dom Pomocy Spofecznej
~Jutrzenka" w Zgorzelcu, ul. Przechodnia 8, 59-900 Zgorzelec.
2. Tres¢ peinej klauzuli informacyjnej dla pracownikéw znajduje sie na stronie
jednostki, BIP jednostki oraz po zapoznaniu sie kazdego pracownika, w jego aktach

osobowych.



3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania‘ sie z trescig klauzuli
informacyjnej oraz dokumentami dotyczacymi ochrony danych osobowych stosowanych

w Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu.

XIII. OCHRONA PRACY KOBIET
§71.
Ze wzgledu na szczegolne szkodliwosci lub ucigzliwosci dla zdrowia niewolno
zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracéch zwigzanych z dzwiganiem'i przewozeniem ciezarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz przewozeniu cigzarow:
a) je$li praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe, |
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo— powyzej 20 kg na osobe;
c) przy przewozeniu na taczkach jednokotowych — powyzej 50 kg,
d) przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych — powyzej 80 kg,
2) przy reczhym przen.oszeniu ciezaréw pod goére (po pochylniach,
schodach) o kacie nachylenia ponad 30% i/lub wysoko$¢ ponad 5 m:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
b) je$li praca wykonywana jest dorywczo— powyzej 15 kg na osobe,
3) przy pracach, o ktérych mowa w pkt.1 niewolno zatrudnia¢ kobiet
w cigzy i karmigcych piersia: '
a) jesli praca wykonywana jest stale — a masa fadunku powyzej 3 kg
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo- a masa fadunku powyzej 5 kg
C) przy przewozeniu na taczkach jednoko%owych kiedy masa tadunku
wynosi powyzej 12,5 kg |
d) przy przewozeniu na woézkach 2, 3i4 kotowych — powyzej 20 kg
4) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 2 niewolno zatrudniac kobiet
w cigzy i karmigcych piersia:
a) jesli praca wykonywana jest stale -a masa fadunku powyzej 2 kg
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo-a masa tadunku powyzej 3,75 kg
5) wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow zawierajg takze maseg
urzadzenia transportowego i dotyczg powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej,
w przeciwnym razie masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.



§72.
2. Ze wzgledu na szczegolne szkodliwosci lub ucigzliwosci dla zdrowia niewolno
zatrudnia¢ kobiet w cigzy:
1) przy pracach w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach
przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, ,
2) przy pracach w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka, w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
tygodniowego czasu pracy przekracza warto$é 65dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110dB ,
d) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godz. na dobe,
e) przy pracach w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym
oddziatywaniu na organizm cztowieka.
f) przy pracach na wysoko$ci oraz wymagajacych wchodzenia i schodzenia
po drabinach i klamrach.
§ 73.
Ze wzgledu na szczegdlne szkodliwosci lub ucigzliwosci dla zdrowia niewolno
zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych piersia:
1) przy pracach w pozycji wymuszonej,
2) przy pracach w pozycji stojacej, tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany
roboczej,
3) przy pracach w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury
powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C.
§ 74.
Przy recznym podnoszeniu ciezardéw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy.
§ 75.
1.  Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.



§ 76.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§77.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy zatrudniong przy pracy
wzbronionej kobietom w cigzy.

§ 78.

W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien byC stwierdzony

zaswiadczeniem lekarskim.

XV. PRZEPISY KONCOWE
§ 79.

1. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
2. Na podstawie Art. 302" Kodeksu Pracy, uprawnienia pracownicze wynikajace z wliczenia
howych okreséw do okresu zatrudnienia, przystuguja od dnia nabycia prawa do tych
uprawnien, ale nie wczesniej niz: '
1) od 1 stycznia 2026r. — w przypadku pracownikéw zatrudnionych u pracodawcéw bedacych
jednostkami sektora finanséw publicznych.
3. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ wniosek wraz z dokumentami potwierdzajgcymi te
okresy w terminie do 24 miesiecy od dnia wejécia w zycie przepisoéw lub od dnia rozpoczecia
$wiadczenia pracy u Pracodawcy.
4. Pracownik moze sktada¢ pracodawcy dokumenty potwierdzajacé diuzszy staz pracy od
wejécia w zycie nowelizacji, tj. od 1 stycznia 2026r., ale nie moze ubiegac si¢ o przyznanie
uprawnieh z mocg wsteczng za okres przed wejsciem w zycie nowych przepisow.

~ § 80.

1.Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej lub wyznaczony przez niego zastgpca
przyjmuje pracownikébw w sprawie skarg, wnioskow, zazalen, itp., codziennie
w godzinach od 7% do 15% w swoim gabinecie.

2. Pracownicy nie fnoga ponosi¢ ujemhych konsekwencji z powodu sktadania
zazalen lub skarg, chyba ze ich zachowanie stanowi naruszenie prawa lub obowigzkéw
pracowniczych.

3.Pracownik powinien by¢ poinformowany o sposobie rozpatrzenia skargi lub

whiosku albo o wyniku postepowania wyjasniajgcego.



§ 81.

1.Wszelkich informacji dotyczacych zaktadu pracy (pracownikéw), wychodzacych
na zewnatrz, udziela Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej lub osoba przez niego
upowazniona.

2.Bez zgody Dyrektora Domu lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna
wydawaé na zewnatrz ani udostgpniaé innym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zawierajgcych tajemnice przedsiebiorstwa, stuzbowe lub panstwowe.

3.0soby uprawnione z mocy odrebnych przepiséw do przeprowadzenia kontroli
w DPS wykonuja swoje kompetencie po uprzednim okazaniu dokumentow
uprawniajgcych do tych czynnosci i zawiadomieniu o niej Dyrektora Domu.

Udostepnieniu kontrolujgcym i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére
sg niezbedne do wykonania kontroli.
§ 82.

Pracownik niezrzeszony w zwigzku zawodowym ma prawo do obrony swoich
praw na zasadach dotyczgcych pracownikéw bedacych cztonkami zwigzku, jezeli
wybrana przez niego zaktadowa organizacja zwigzkowa, na jego wniosek, wyrazi zgodg
na obrone jego praw pracowniczych.

Pracownik zawiadamia pracodawce o wyrazeniu zgody, wskazujgc wybrang
organizacje zwigzkowa.

§ 83.

1. Wszelkie zmiany do Regulaminu Pracy wprowadza sie w trybie obowigzujacym
przy uchwaleniu Regulaminu Pracy.

2. W sprawach nieregulowanych w Regulaminie odpowiednie zastosowanie majg
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych wydanych na
ich podstawie okreslajgce prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomoséci pracownikéw, w sposéb przyjety w Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka”

w Zgorzelcu.

Zgorzelec, dnia 12.01.2026 r.



