Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2023
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie
z dnia 15.05.2023 r.

REGULAMIN PRACY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

PRZEPISY OGOLNE
§1

Regulamin pracy zostal 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 organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§3

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

§4

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

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
Regulaminem. Oswiadczenie 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 Spotecznej w Machowinie reprezentowany
przez Dyrektora,

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

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie na podstawie umowy o pracg, bez wzglegdu na rodzaj umowy o prace
| wymiar czasu pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY
§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

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

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa, w tym kodeksu
etyki



3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnienie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

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

7) stale podnoszenie umiej¢tnosci 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 wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci
1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami (Kodeks Etyki),

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy oraz w innych pomieszczeniach

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

13) nie wykonywaé 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 ujawniaé¢ swojego wynagrodzenia,

15) dba¢ o staranny i estetyczny ubior.

§7

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

1. kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podleglych im pracownikéw,

wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

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

komorce organizacyjnej,

nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwos$ci przez podwitadnych,

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

6. dbania o sprawno$¢ $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 urzadzen oraz o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej,

9. egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,

10. zapewnienia rownomiernego obcigzenia praca w ramach zastgpStw W czasie nieobecno$ci
w pracy podwiladnych,
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§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1. spodzniania sig, opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2. operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezpo$rednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

3. samowolnego demontowania czeSci 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 sposob razaco niezgodny
Z jego celem,

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

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

§9

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwiazanych z zapewnieniem przestrzegania na

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

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

2. kazdy pracownik ma obowigzek powiadomienia kierownika dziatu lub bezposrednio dyrektora
w przypadku uzasadnionego podejrzenia nietrzezwo$ci u innego pracownika, spozywania
alkoholu lub zazycia srodkow odurzajacych w miejscu i czasie pracy,

3. dyrektor i kiecrownicy dziatbw nie dopuszczaja do przebywania na terenie zaktadu
i wykonywania pracy pracownika w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

4. naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci, powinno by¢ udokumentowane
odpowiednim protokotem z zataczonymi dowodami trzezwosci. Odpis protokotu zatgcza si¢ do
akt osobowych pracownika,

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

6. na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Obowiazki pracodawcy
§10

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci:

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

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikOow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 naleznej jakoS$ci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

6) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokoi¢ w miarg posiadanych srodkow, bytowo, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

8) wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnié
pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob. Informacja dla pracownikéw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy -zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z trescig: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, statutu, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu etycznego, regulaminu
zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej
sprawie i1 dotacza si¢ do akt osobowych. Wyzej wymienione dokumenty znajduja si¢ do wgladu 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 ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas
ten jest liczony od momentu rozpoczgcia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej
zakonczenia.

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

prac¢ i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy W godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 Swigeta.

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

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

2) rownowazny System czasu pracy: czas pracy nie wiecej niz do 12 godzin na dobeg
I przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, W trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Przedtuzony 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 rozktady pracy (grafiki) opracowane dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych na okres jednego miesigca. Zmiana rozktadu pracy jest
dopuszczalna w przypadku wystgpienia Szczegblnych wczesniej nieprzewidzianych
okolicznosci.

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

8 godzin na dobg 1 40 godzin tygodniowo.

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

niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

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

7. Przepisow ust. 4,5,6 nie stosuje si¢ gdy na wniosek 0soby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy

badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi zgodg.

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

indywidualne umowy o prace.

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

odpoczynku, obejmujacego 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

10. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce i obejmuje miesigce: Styczen-marzec;

kwiecien-czerwiec; lipiec-wrzesien; pazdziernik -grudzien.

§ 12

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie obowiazuje nastepujacy porzadek pracy:

I. Dzial finansowo-ksiegowy, dzial terapeutyczno- opiekunczy, dzial administracyjno-
gospodarczy, samodzielne stanowiska- czas pracy: 7-15 tj.:

- pracownicy ksiegowosci,

- pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

- kierownik dziatu,

- starszy pracownik socjalny,

- pracownik socjalny,

- technicy fizjoterapii,



- instruktorzy: ds. k.o., terapii zajgciowe;,
- starszy magazynier,

- praczki,

- krawcowa,

- konserwator,

- robotnicy do prac cigzkich,

- robotnicy wykwalifikowani.

Il. Dzial terapeutyczno- opiekunczy, dzial administracyjno-gospodarczy- czas pracy 7-15,
7-19, 19-7 tj.:

- starsza pielg¢gniarka,

- 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 prace 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 i §wigta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma form¢ pisemng i jest
akceptowane przez dyrektora -zatacznik nr 2. Egzemplarz przekazuje si¢ na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr, ktoéry prowadzi ewidencj¢ pracy pracownikow w godzinach nadliczbowych.
3. Zapisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki i 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 cigzkim
naruszeniem obowigzkow pracowniczych 1 moze by¢ przyczyng uzasadniajgcg rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia.

6. Za prace w godz. nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie
lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych
uprawnien -zatacznik nr 3 powinno by¢ ztoZzone niezwlocznie od ich powstania.

7. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego §wiadczenia. W miar¢ mozliwosci
pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spoznione lub odmienne od wczesniej ztozonych
- zatacznik nr 4.

8. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje wedlug jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.

9. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedziele lub $wigto przystuguje inny dzien wolny od
pracy - zatacznik nr 5.



10. Ewidencja pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych prowadzona jest przez pracownika
na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr

§ 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. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 9 godzin, pracownik ma
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

3.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 przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w regulaminie
wynagradzania.
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§ 16

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

Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub
dyrektora.

Obecnos$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liste obecnosci.

Nieobecnos¢ 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.

§17

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowos$ci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (tzw. delegacja).

1.
2.

§18
Dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnej.
Zasady wykonywania pracy zdalnej okre$lone zostaly w odrgbnym dokumencie (akcie

prawnym).

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY
§19

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw 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 czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20



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 ktoérym 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 ktoérego 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, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w pkt. 1, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

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

§21

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw ustala sie
najp6zniej do 31 marca kazdego roku biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek urlopowy. Wzor
whniosku - zatgcznik nr 6 do regulaminu.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.
3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje,
dokumenty, przedmioty osobie, ktora bedzie go zastgpowac.

§22
1. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.
2. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ urlopu w terminie pozniejszym.
3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca 30
wrze$nia roku nastgpnego.
4. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.
5. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 23

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 najpozniej przed
rozpoczgciem swojej pracy w danym dniu i1 uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego lub
podczas jego nieobecno$ci Dyrektora.

3. Pracownik mozliwie jak najwcze$niej zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu lub na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr- zatacznik nr 7.

§24



1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkalej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1 uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4.  Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ 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 si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny-adres zamieszkania tej osoby.

6.  Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

7. Urlop opiekunczy jest bezptatny

8.  Wzbr wniosku-- zatagcznik nr 8 do regulaminu.

§ 25

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

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

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze odwotac¢ pracownika z urlopu.

§ 26

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

e 2 dni- w razie $lubu 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 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

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

§27

1. Pracownikowi wychowujagcemu 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 -zatacznik nr 9.

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 godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do pelnej godziny.



§ 28
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
2. W okresie tego zwolnieni a od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci polowy wynagrodzenia.
3.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.
4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 na wniosek
zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
5. 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 pelnej godziny.
6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielonego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
7.Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 10 do regulaminu.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§ 29

1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci
przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

2. Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuniecie 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, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad chorym,

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

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej- w granicach 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli pracownik podrozowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 26

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

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

b) w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spaw wykroczen,

c) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji,

d) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chor6b wenerycznych,



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

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

0) uczestnictwa w akcji ratowniczej Goérskiego 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 moga 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 niezb¢dny do przeprowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajagcym 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 gory wiadomej przyczyny, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okoliczno$ci niz okreslone w ust.1 pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego Ilub dyrektora o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy.

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

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, spowodowang chorobag lub
opieka nad czlonkiem rodziny przedstawiajac pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie lekarskie
w ciggu 7 dni od daty wystawienia zaswiadczenia, z wylaczeniem zwolnien lekarskich e-ZLA
przekazywanych pracodawcy przez ZUS.

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

§28

1. Pracownik opuszczajagcy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli taczy si¢ to
z opuszczeniem terenu zakladu obowiazany dokona¢ adnotacji w Ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych.

2. Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych 1 elektronicznych
obowigzani sg wylaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy oraz obowigzani sg do
pozostawienia go w nalezytym porzadku.

§29

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od obowigzku pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Pracownik moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy, zwanego dalej ,,wyjsciem prywatnym?”
i opusci¢ stanowisko pracy wylgcznie po ztozeniu wniosku 0 wyjscie prywatne i uzyskaniu
pisemnej zgody przetozonego, wzor wniosku -zatagcznik nr 11
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas nieobecnosci w pracy.
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 miata miejsce nieobecnos¢.

§ 30

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.



2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 31

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

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu, tj. 27 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego.

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

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§32

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

§33

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 rozpoczgciem 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 narzedzi pracy.

§ 34

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

§ 35

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

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

3. Badania przeprowadzone sg na koszt pracodawcy.

§ 36

Pracownikom przydzielone sa nieodplatnie odziez 1 obuwie robocze oraz Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku prac, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.



§ 37

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja 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 ktorym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc 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.

§38
1. Jezeli pracownik ulegnie wypadkowi na terenie zaktadu pracy, a jego stan zdrowia na to pozwala,
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu bezposredniego przetozonego lub specjaliste ds.
organizacyjnych i kard.
2. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§39
1. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych palenie
tytoniu.

OCHRONA PRACY KOBIET
§ 40

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

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

2. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem Cigzaroéw, reczne podnoszenie i 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 cigzarow pod gore (pochylenia, schody, itp., ktorych kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m) —ciezarow o masie powyzej:

= jesli 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 1 w okresie karmienia:

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

C) [prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

§41

1. Kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, pracownikow sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do osmiu lat nie wolno
zatrudnia¢ W porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz oddelegowa¢ poza state miejsce pracy.



2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ W warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci

§42

1. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

= jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

» przedlozy zaswiadczenie lekarskie, ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.
§43

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo
do dwdch 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.

DYSCYPLINA PRACY, KARY PORZADKOWE
§ 44

1. Zanaruszenie 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) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzg¢dzi, urzadzen i materiatow,
8) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,
9) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzg¢dzi, urzadzen i materiatow,
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 $rodkow odurzajacych lub zazywanie, wnoszenie ich na
teren zakladu,
13) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie
regulaminu pracy pracodawca moze stosowac:
= kare upomnienia,
= kare¢ nagany,
= kare pieni¢zna.
3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

§ 45

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



2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 46

1. Kare stosuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na
pismie, informujac o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. odpis pisma sktada si¢ w aktach
osobowych pracownika.

2. W ciagu 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 i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Dyrektor moze uzna¢ karg¢ za niebyta, przed uptywem roku.

Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.

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

o

INNE POSTANOWIENIA
§ 47

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig Stosunku
pracy (zawartej umowy o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktoére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

§ 48

1. Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych, czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwtadnych, wspodtpracownikow, mieszkancow oraz osob trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowac si¢ w czasie i miejscu pracy czynnosciami nie zwigzanymi
z pracg, ani wykorzystywac¢ urzadzen, narzedzi, materiatow stuzbowych do celéw nie zwigzanych
z pracg szczegolnosci do celow prywatnych.

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

§ 49

1. Pracownicy nie moga uzywac shuzbowych telefonéw stacjonarnych lub komorkowych do celow
prywatnych.

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

3.W dziataniach, o ktéorych mowa w ust. 2 pracownicy nie moga wykorzystywac urzadzen,
wyposazenia i materiatdw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy.



PRZEPISY KONCOWE
§ 50

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 wilasnosé
pracodawcy tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.

§ 51

3. Pracownik, ktéry odchodzi z pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a w szczegdlnosci z przedmiotéw i1 urzadzen, ktére pobralt w zwigzku z wykonywang praca-
karta obiegowa.

§ 52

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

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

§ 53

Regulamin zostal ustalony w uzgodnieniu z NSZZ Pracownikow Ochrony Zdrowia przy Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie.

§ 54
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

INFORMACJA
DLA PRACOWNIKOW DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE
O PRZEPISACH DOTYCZACYCH ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem, o ktorym mowa w art. 94! Kodeksu pracy, niniejszym udostepniam
pracownikom tekst przepisdéw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu — w formie
wyciggu z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 2022, poz. 1510 z pozn.
zm):

Art. 9. [Zrédla prawa pracy]
¢.)

§ 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112 . [Zasada réwno$ci pracownikéw]

Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegbdlnosci rownego traktowania me¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 . [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w peinym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy —
jest niedopuszczalna.

Art. 18.[Zasada uprzywilejowania pracownika]
(..

3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia
te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdzial I1a z dzialu I Kodeks pracy
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a. [Zasada niedyskryminowania pracownikéw]
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia



kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapic
niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
I rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub Kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnicty, a srodki stuzace osigg-nig¢ciu tego celu sg wihasciwe
I konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183" [Naruszenie zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza Si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania Sie¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183 § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawnag pracownika, ze wzglgdu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilka przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréownosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18 3¢- [Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania]

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.



Art. 18 34, [ Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw

Art. 18 . [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi Kkorzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292, [Zasada réwnego traktowania pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy]

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace
i innych swiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 672° . § 1. Pracownik wykonujacy prace zdalna nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrgbnosci zwiagzanych z warunkami
wykonywania pracy zdalnej.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art. 94. [Obowiazki pracodawcy]
Pracodawca jest obowigzany W szczegdlnosci:

(.)



2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

(...)
Art. 94.[Obowiazek udostepnienia przepisow]

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943, [Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umoweg o praceg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu umowy O pracg powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatgcznik nr 2

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. o pracownikach samorzagdowych

(Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.) polecam Pani/Panu wykonanie prac w godzinach

nadliczbowych*/niedziele*/ §wigto® polegajace na @ ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiii e,
WdAniu ....oooeeeii od godziny ....................... do godziny............cooiiiiiininnn.
(data i podpis pracowniks) (podpis kierownika dzial/

bezposredniego przetozonego)

Zachowany*\niezachowany™>
nieprzerwalny dobowy i tygodniowy
odpoczynek

(podpis pracownika kadr)

Akceptuje¢*/nie akceptuje*

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce

*niepotrzebne



Zatgcznik nr 3

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 mnie W godzinach nadliczbowych
W AU w godzinach od ... A0
wnosz¢ o wyplate wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*.
W zalaczeniu wniosek o udzielenie czasu wolnego*.

(podpis pracownika)
*niepotrzebne skresli¢

Zapoznalam/em si¢

(podpis kierownika dziatu/
bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(nazwa dziatu)

Pani/Pan

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

Proszg¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w Wymiarze ............... godzin w zamian za taki
sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w

ANTUBCHL. ..o e s

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8 / 12-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze udzielenie mi
czasu wolnego w dniu/ach
ktéry/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 5

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 /Swigto

Proszg¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu

Za prace w niedzielg /§wieto w dniu

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

bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)



Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Imi¢ 1 nazwisko

SEANOWISKO

Wnosze 0 udzielenie mi urlopu wypoczynkowego

Podpis pracownika

Urlop przystuguje

Podpis pracownika kadr

Podpis bezposredniego przetozonego

Podpis pracodawcy



Zalacznik nr 7

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NA ZADANIE

Imie 1nazwisko
StANOWISKO

Na podstawie art. 167 2 KP wnosze 0 udzielenie mi urlopu na zadanie na dzien/dni

W OKIESIE O .o O oo,

Podpis pracownika Podpis bezposredniego przetozonego

Informacja w zakresie urlopu na zgdanie
Urlop wykorzystany............
Pozostato do wykorzystania............

Podpis pracownika kadr Podpis pracodawcy



Zalacznik nr 8

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

miejscowosc, data
WNIOSEK

O URLOP OPIEKUNCZY

Imig 1 NAZWISKO o

SEANOWISKO

Na podstawie art. 173 § 1 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu opiekunczego w dniu/dniach
00, . i o [0 J SR w wymiarze ....... dni w celu
zapewnienia osobistej opieki*/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym

(imig, nazwisko i stopien pokrewienstwa osoby, ktora wymaga opieki/wsparcia, w przypadku osoby niebedacej

cztonkiem rodziny wskaza¢ adres zamieszkania tej osoby)

ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych*

(data, podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA OPIEKE NAD DZIECKIEM

Imi¢ 1NaZWISKO

SEANOWISKO

Na podstawie art. 188 KP wnosz¢ 0 udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu wychowania dziecka do

lat 14-u z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

wWdniu ... 0d gOAZ. ..o d0 QOAZ.....ocvveieee e
w dniu/dniach od................ O o
Podpis pracownika Podpis bezposredniego przetozonego

Informacja w zakresie opieki nad dzieckiem
wykorzystano............ dni/dzien/godzin
pozostato do wykorzystania............ dni/dzien/godzin

Podpis pracownika kadr Podpis pracodawcy



Zatgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

miejscowos¢, data
WNIOSEK

O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU SILY WYZSZEJ

Imig 1 NAZWISKO oo e
S ANOWISKO

Na podstawie art. 148" § 1. Ustawy z dnia Kodeks pracy wnosze o udzielenie

wdniu/dniach..............o dOee (....dni)
lub
w dniu w godzinachod .................. do..cooiii W wymiarze.......... godzin

zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej chorobg*/

wypadkiem*, ktora wymaga mojej natychmiastowej obecnosci.

(data, podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 11

do Regulaminu Pracy
pracownikow Domu Pomocy
Spoteczne j w Machowinie

(miejscowos¢, data)

(nazwa dziatu)
Pan/Pani

Whniosek o wyrazenie zgody na wyj$cie prywatne

Prosz¢ 0 wyrazenie zgody na wyjscie prywatne W dniU............c.oooiiiiiiiiiiiiiiiieennn.
W godzinachod .................. do .o

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane W dnil .............o.oveiiiiiiiniiiiieieieeeeaannen,
w godzinachod .................... do .o

Zapoznalam/em si¢

.................................................. (podpis pracownika)

(podpis kierownika dziatu/
bezposredniego przetozonego)

AKkceptuje*/nie akceptuje*

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)



