Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2017
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie
z dnia 13.04.2017r.

REGULAMIN PRACY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

PRZEPISY OGOLNE
§1

Regulamin pracy zostat sporzadzony na podstawie art. 5 i art. 104-104° ustawy z dnia 28 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (DZ.U. Nr 24, poz. 141 ze zm.), art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§2

Regulamin ustala organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§3

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 wymiar
czasu pracy.

§4

1. Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie zwani dalej
»pracownikami” sg pracownikami samorzagdowymi.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ Z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do
jego akt osobowych.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) domu- Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie,

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie reprezentowany
przez Dyrektora,

3) dyrektorze — czyli Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Domu Pomocy Spoleczne]
w Machowinie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
i wymiar czasu pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY
§6

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,



3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udoste¢pnienie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) dbanie o dobro zaktadu pracy i 0 jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

10) przestrzeganie w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego, zachowanie uprzejmosci
1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami (Kodeks Etyki),

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen i pomieszczen,

13)nie wykonywac pracy i nie przebywaé na terenie jednostki w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (np. zwolnienie lekarskie itp.) z wylaczeniem sytuacji dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego w czasie zwolnienia lekarskiego,

14) nie ujawnia¢ swojego wynagrodzenia.

§7

Niezaleznie od obowigzkow okreslonych w § 6 kierownicy dzialow zobowigzani sa do:

kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

wlasciwego organizowania pracy podwiadnych,

3. sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej,

4. nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,

5. organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

6. dbania o sprawno$¢ s$rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie
z przeznaczeniem,

7. zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8. dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzgdzen oraz o sprawnos¢ srodkéw
ochrony zbiorowej,

9. egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad bhp,

10. zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia pracg w ramach zastgpStw w czasie nieobecnosci
w pracy podwiladnych,

N

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1. spozniania si¢, opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2. operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

3. samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy, bez
specjalnego upowaznienia,

4. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

5. wykonywania prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin pracy,

6. uporczywego naruszania przepisOw 1 zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do



pracy lub zawinione wykorzystanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco niezgodny
Z jego celem,

7. dziatania lub zachowania uznanego w Kodeksie pracy za mobbing,

8. stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego.

§9

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania na

terenie zakladu obowigzku trzezwosci, zazywania Srodkow odurzajacych, palenia tytoniu:

1. Kontrole w zakresie przestrzegania zasad trzezwos$ci sprawujg bezposredni przetozeni dziatow,

2. kazdy pracownik ma obowigzek powiadomienia kierownika dzialu lub bezposrednio dyrektora
w przypadku uzasadnionego podejrzenia nietrzezwosci u innego pracownika, spozywania
alkoholu lub zazycia srodkéw odurzajacych w miejscu i czasie pracy,

3. dyrektor i kierownicy dzialdbw nie dopuszczaja do przebywania na terenie zakladu
1 wykonywania pracy pracownika w stanie po uzyciu alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych,

4. naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci, powinno by¢ udokumentowane
odpowiednim protokotem z zatagczonymi dowodami trzezwosci. Odpis protokotu zalacza sie do
akt osobowych pracownika,

5. zabrania si¢ spozywania i wnoszenia napojow alkoholowych, srodkow odurzajacych na teren
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,

6. na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Obowiazki pracodawcy
§10

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy z trescig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 naleznej jakos$ci pracy,
4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
6) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokoi¢ w miare¢ posiadanych srodkoéw, bytowo, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
8) wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narze¢dzia pracy.
2. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, statutu, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu etycznego, regulaminu
zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Pracownik skfada pisemne o$wiadczenie w tej
sprawie 1 dotacza si¢ do akt osobowych. Wyzej wymienione dokumenty znajduja si¢ na stanowisku
ds. organizacyjnych i kadr.

CZAS PRACY

§11

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas



ten jest liczony od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej

zakonczenia.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za

prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy W godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i Swigta.

3. Praca jest zorganizowana w oparciu o nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy: czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy W trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym,

2) réwnowazny system czasu pracy: czas pracy nie wiecej niz do 12 godzin na dobe
I przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, W trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Praca
zorganizowana jest w oparciu o rozklady pracy (grafiki) opracowane dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych na okres jednego miesigca.

4. Czas pracy pracownikOw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczac

8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego i umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

6. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

7. Przepiséw ust. 4,5,6 nie stosuje si¢ gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy

badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi zgode.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o prace.

9. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 12

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie obowigzuje nastepujacy porzadek pracy:

I. Dzial finansowo-ksiegowy, Dzial terapeutyczno- opiekunczy, Dzial Administracyjno-
Gospodarczy, samodzielne stanowiska- czas pracy: 7-15 tj.:
- pracownicy ksiggowosci,

- pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

- kierownik dziah,

- starszy pracownik socjalny,

- pracownik socjalny,

- technicy fizjoterapii,

- instruktorzy: ds. k.o., terapii zajeciowe;j,

- starszy magazynier,

- praczki,

- krawcowa,

- konserwator,

- robotnicy do prac cig¢zkich,

- robotnicy wykwalifikowani.

Il. Dzial terapeutyczno- opiekunczy, Dzial Administracyjno-Gospodarczy- czas pracy 7-15,
7-19, 19-7 tj.:

- starsza pielggniarka,

- pielegniarka,



- opiekunowie kwalifikowani,
- starsi opiekunowie,

- opiekunowie,

- mtodsi opiekunowie,

- pokojowe,

- szef kuchni,

- kucharze,

- pomoce kuchenne,

- palacze c.o.

§13

1. Praca ponad obowigzujace w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie dobowe i tygodniowe
normy czasu, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele 1 $wigta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng 1 jest
akceptowane przez dyrektora (zalacznik nr 1). Jeden egzemplarz przekazuje si¢ na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr, ktory prowadzi ewidencje pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych.
3. Zapisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki 1 opiekujacych si¢ dzie¢mi w wielu do o$miu lat.
4. Ustala si¢ ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.
5. Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest ciezkim
naruszeniem obowigzkow pracowniczych 1 moze by¢ przyczyng uzasadniajgca rozwigzanie umowy
o prac¢ bez wypowiedzenia.
6. Za prace w godz. nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru wynagrodzenie
lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych
uprawnien (zalgcznik Nr 2) powinno by¢ zlozone niezwlocznie od ich powstania.
7. Whiosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego §wiadczenia. W miar¢ mozliwosci
pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski sp6znione lub odmienne od wczesniej zlozonych
(zalgcznik nr 3).
8. Pracownikowi, ktory wykonywatl prace w dniu wolnym od pracy przystuguje wedlug jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.
9. Pracownikowi, ktory wykonywat prac¢ w niedzielg lub $wigto przyshuguje inny dzien wolny od
pracy (zalacznik nr 4).

§ 14

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

§ 15

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 do 6.00, za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w regulaminie
wynagradzania.



§ 16

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

2. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub

dyrektora.

Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na list¢ obecnosci.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, Czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

w

§17

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego (tzw. delegacja).

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY
§18

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopow okresla Kodeks pracy.

2.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeSciach. Przynajmniej
jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§19

1. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

b) 26 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

4. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ okres nauki zgodnie z art. 155
K.p

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bioragc za podstaw¢ wymiar urlopu
okreslony w pkt. 1, niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

6. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 20

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
najpdzniej do 31 marca kazdego roku biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.



3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbgdne informacije,
dokumenty, przedmioty osobie, ktora bedzie go zastgpowac.
4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.
5. Czeg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ urlopu w terminie pdzniejszym.
6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca 30
wrze$nia roku nastepnego.
7. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb zakladu pracy.
8. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§21

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik powinien zglosi¢ che¢ korzystania z urlopu na zadanie najpdzniej przed
rozpoczeciem swojej pracy w danym dniu i uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego lub
podczas jego nieobecnosci Dyrektora.

3. Pracownik mozliwie jak najwczes$niej zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu lub na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

§ 22

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajgce przypadki, w ktorych moze odwota¢ pracownika z urlopu.

§ 23

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na:

e 2 dni- w razie $Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojczyma lub macochy,

e 1 dzien- w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 24

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.



3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do petnej godziny.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§ 25

1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci
przed ustalong godzing rozpoczgcia pracy.

2. Opuszczenie miejsca pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegbdlnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

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

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej- w granicach 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajagcych nocny wypoczynek.

§ 26

1. W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:

a) do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie W sprawach o wykroczenie,

b) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spaw wykroczen,

¢) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji,

d) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chorob wenerycznych,

e) W charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe
Kontroli,

f) uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,

g) uczestnictwa w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego i do
wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu bedac ratownikiem,

h) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownikom w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placowce naukowej albo jednostce badawczo- rozwojowej, przystuguje zwolnienie od
pracy na czas niezbedny do przeprowadzenia zaj¢¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godz.
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 27

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z goéry wiadomej przyczyny, ma obowiazek
uprzedzi¢ o tym bezposredniego przelozonego lub Dyrektora.



2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznos$ci niz okre$lone w ust.1 pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub dyrektora o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecnos$ci w pracy.

3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiScie, telefonicznie,
e-mailem, sms-em.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, spowodowang chorobg lub
opieka nad czlonkiem rodziny przedstawiajgc pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie lekarskie
W ciggu 7 dni od daty wystawienia zaswiadczenia, z wylgczeniem zwolnien lekarskich e-ZLA
przekazywanych pracodawcy przez ZUS.

5. Spéznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim przetozonym lub
Dyrektorem.

§ 28

1. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli laczy si¢ to
z opuszczeniem terenu zaktadu obowigzany dokona¢ adnotacji w Ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.

2. Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych
obowigzani s3 wylaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy oraz obowigzani sa do
pozostawienia go w nalezytym porzadku.

§29

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od obowigzku pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3.  Fakt zwolnienia pracownik odnotowuje w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych jako
wyj$cie w celach prywatnych.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas niecobecnosci w pracy. Termin odpracowania wskazuje
pracownik przy aprobacie bezposredniego przetozonego i przedktada do akceptacji Dyrektora
(wniosek zatacznik nr 5)

5. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

6. Czas odpracowania nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku
w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu.

7. Czas odpracowania zwolnienia od pracy musi nastgpi¢ w danym okresie rozliczeniowym,

w ktorym miala miejsce nieobecnosc.
§ 30

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika.
2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 31

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany:
1. zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,



2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
3. organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4. kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie,
5. wyda¢ pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,
6. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzg¢dzi pracy.

§33

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu W zakresie
bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja réwniez szkoleniom okresowym.
2. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dofacza si¢ do jego
akt osobowych.

§ 34

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstegpne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania przeprowadzone sg na koszt pracodawcy.

§ 35

Pracownikom przydzielone s3 nieodplatnie odziez 1 obuwie robocze oraz S$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku prac, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 36

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwom innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadku o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

OCHRONA PRACY KOBIET
§ 37

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych, czy szkodliwych dla zdrowia:

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie, przekraczajg 5000 kJ na zmiang roboczg, a przy
pracy dorywczej 20 kJ /min. (1 kJ=0,24 kcal),

2. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow, r¢czne podnoszenie 1 podnoszenie cigzarow
0 masie przekraczajace;j:

e jesli praca wykonywana jest stale, powyzej 12 kg,

e jesli praca wykonywana jest dorywczo, powyzej 20 kg, (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej,



3. przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylenia, schody, itp., ktorych kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m) —cigzarOw o masie powyzej:

= jes$li praca wykonywana jest stale, powyzej 8 kg.

= jesli praca wykonywana jest dorywczo, 15 kg do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,

4. kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ robocza

b) prace w pozycji wymuszonej,

C) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 38

1. Kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, pracownikdw sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dziecmi w wieku do o$miu lat nie wolno
zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz oddelegowac poza stale miejsce pracy.
2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci

§ 39

1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
= jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
» przedlozy zaswiadczenie lekarskie, ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 40

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo
do dwoch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§41

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci 1 wedlug
zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu do 27 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig
w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie, za pisemng zgoda pracownika wyptaca si¢ na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

DYSCYPLINA PRACY, KARY PORZADKOWE

§ 42

1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) nieprzestrzeganie przyjetej organizacji i porzadku w procesie pracy,
2) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,



3) nieprzestrzeganie postanowien kodeksu etycznego pracownikow,
4) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecno$ci w pracy,
5) opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
6) zaklocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
7) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narze¢dzi, urzadzen i materiatlow,
8) wykonywanie na terenie zakladu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,
9) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narze¢dzi, urzadzen i materiatlow,
10) niewtasciwy stosunek do przelozonych, pracownikow, podwladnych, interesantow,
mieszkancow,
11) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na teren zaktadu,
12) stawienie si¢ do pracy po zazyciu $rodkoéw odurzajacych lub zazywanie, wnoszenie ich na
teren zaktadu,
13) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie
regulaminu pracy pracodawca moze stosowac:
= kare upomnienia,
= kare nagany,
= kare pieni¢zng.
3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i1 higieny
pracy.

§ 43

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedziat si¢
0 naruszenie obowigzku pracowniczego po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit
si¢ tego naruszenia.

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

§ 44

1. Kare stosuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na
piSmie, informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. odpis pisma skfada si¢ w aktach
osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostat uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy i1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Dyrektor moze uzna¢ kare¢ za niebyla, przed uptywem roku.

Pracodawca nie moze zastosowac jednocze$nie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa
uregulowane w Kodeksie Pracy.

o

INNE POSTANOWIENIA
§ 45

Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z treScig Stosunku
pracy (zawartej umowy o pracg),



2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen shuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

§ 46

1. Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych, czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwladnych, wspdtpracownikow, mieszkancow oraz oséb trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowac si¢ w czasie i miejscu pracy czynnosciami nie zwigzanymi
z pracg, ani wykorzystywac urzadzen, narzedzi, materialtdw shuzbowych do celow nie zwigzanych
z pracg szczego6lnosci do celow prywatnych.

3.Pracownik nie powinien przyjmowaé¢ na adres Domu ani wysyla¢ prywatnej korespondencji.
W szczeg6lnych uzasadnionych przypadkach odpowiednie zezwolenie moze wydac¢ Dyrektor.

§ 47

1. Pracownicy nie mogg uzywac stuzbowych telefonéw stacjonarnych do celow prywatnych.

2. Pracownicy nie moga powotywaé si¢ na swoje zatrudnienie w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie w zwigzku z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badZz dziatalnoscia
gospodarczg prowadzong na wiasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dziatalnoscia
polityczng 1 spoteczng.

3.W dziataniach, o ktorych mowa w ust. 3 pracownicy nie moga wykorzystywaé urzadzen,
wyposazenia 1 materialow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.

PRZEPISY KONCOWE
§48

1. Przebywanie na terenie jednostki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego i uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren jednostki przedmioty stanowigce wilasnos¢
pracodawcy tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.

§ 49

3. Pracownik, ktéry odchodzi z pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a w szczegdlnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca-
karta obiegowa.

§ 50

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

2. Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy
sg do wgladu na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr.

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom,
poprzez przekazanie na oddziatly i1 stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi,
z mocg obowigzujacg od 1 maja 2017 r.

§ 52
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ postanowienia prawa pracy
I ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(miejscowos¢, data)

Pani/Pan

Na podstawie art.42 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2014 r., poz. 1202 ze zm.) polecam Pani/Panu wykonanie prac w godzinach

nadliczbowych*/niedziele*/ swigto™ polegajace Na & .........c.coiiriiiiiiriiriii i,

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika dziatu/
bezposredniego przetozonego)

Akceptuje*/nie akceptuje*

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej w
godzinach nadliczbowych

W  zamian za prace wykonywang przeze mnic W godzinach nadliczbowych
W ANiUeeecccce e w godzinach od ......cc....... 0o S
wnosz¢ o wyplate wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*.
W zalgczeniu wniosek o udzielenie czasu wolnego*.

(podplspracownlka) ......
*niepotrzebne skresli¢

Zapoznalam/em si¢

(podpis kierownika dziatu/
bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(nazwa dziatu)

Pani/Pan

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............... godzin w zamian za taki
sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w

ANIUIBCH. .o ettt et e

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8 / 12-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosz¢ udzielenie mi
czasu wolnego W dniu/ach .........oiiiiii e
ktory/e wypada/ja bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym*/po urlopie wypoczynkowym?*

*niepotrzebne skresli¢

.................................................. (podpis wnioskodawcy)
(podpis kierownika dziatu/
bezposredniego przetozonego)

Akceptuje*/nie akceptuje*

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(miejscowos¢, data)

(nazwa dziatu)

Pani/Pan

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w niedziele /Swieto

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu

Za prace w niedzielg /Swieto w dniu

.................................................. (podpis wnioskodawcy)
(podpis kierownika dziatw/

bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(miejscowos¢, data)

(nazwa dziatu)

Powiadomienie o odpracowaniu czasu wyjscia prywatnego

Informuje, iz w zwigzku z moim prywatnym wyjsciem w dnit............ooeiviiiiiniiniiiiii e,
w godz. od ........... do......... (GO godzin) poza teren jednostki w godzinach pracy
odpracowanie tego czasu nastgpiw dniu .................. od godz. ............ do godz. ...........

Zapoznalam/em si¢

.................................................. (podpis pracownika)
(podpis kierownika dziatw/
bezposredniego przetozonego)

Akceptuje*/nie akceptuje*

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)



