ZARZADZENIE NR 10/2022

DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
W ZIELONEJ GORZE
z dnia 20 czerwca 2022r.

w sprawie regulaminu pracy Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 r., poz. 1320, z pozn. zm.), Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1282, z pozn.zm.), Ustawy
z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1876, z pbdzn. zm.), Ustawy z dnia 23 maja 1991
r. 0 zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 263 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe w Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze oraz zobowigzuje sie do zapoznania wszystkich pracownikow
z Regulaminem Pracy niezwiocznie po jego wprowadzeniu.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem 27 czerwea 2022 1.
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ROZDZIAL |
PRZEPISY WSTEPNE
§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow

w Zielonej Gorze oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 ., poz. 1320, z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282,
z podzn.zm.).

Ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1876, z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 263 z pozn. zm.)

§3

Uzywane w ninigjszym Regulaminie okreslenia oznaczaja;

1.

10.

1.

Pracodawca — Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze, zwany dalej Domem, w imieniu
ktorego wystepuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub osoba przez niego upowazniona.

Pracownik - osoba zatrudniona w Domu Pomocy Spotecznej dia Kombatantow w Zielonej Gorze bez
wzgledu na rodzaj umowy | wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy ~ teren i budynki Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze lub inne
miejsca wykonywania pracy wyznaczone przez pracodawce.

Komoérka organizacyjna - wszystkie dzialy ze schematu organizacyjnego i samodzielne stanowiska pracy.
Bezposredni przelozony - osoba bezposrednio nadzorujacq prace pracownika, ktéra jest uprawniona
wydawac polecenia stuzbowe i oceniaé prace pracownika.

Czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Domu Pomocy Spolecznej
dla Kombatantow w Zielonej Gorze lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Harmonogram czasu pracy (grafik) — sposéb zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozkiad
Czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakoriczenia, przerw
W pracy oraz dni wolne od pracy ustalone dla danego pracownika.

Doba pracownicza - kolejne 24 godziny rozpoczynajace sie w godzinie podjecia przez pracownika pracy
u danego pracodawcy, zgodnie z obowigzujacym harmonogramem czasu pracy.

Tydzien - 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Okres rozliczeniowy - odcinek czasu wyrazony w tygodniach lub miesiacach, na ktéry jest planowana
i po uptywie ktorego jest rozliczana praca kazdego pracownika.

Norma czasu pracy - maksymalna liczba godzin w ciggu doby i tygodnia, jaka pracownik powinien

wypracowac.



12.

13.

14.

15.

Wymiar czasu pracy - maksymalna liczba godzin, jaka pracownik moze przepracowaé w okresie
rozliczeniowym.
Podstawowy czas pracy - czas pracy nie przekraczajacy 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.
Réwnowaziny czas pracy - czas pracy w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca,
uzasadniony rodzajem pracy lub jego organizacja, Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Pora nocna - czas obejmujacy 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.

§4
Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spofecznej dia Kombatantow Zielonej Gorze zwani dalej
pracownikami sg pracownikami samorzadowymi | podlegajg przepisom ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy,
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig
niniejszego Regulaminu oraz zlozy¢ potwierdzajace ten fakt oswiadczenie. Oswiadczenie pracownika zostaje
dotgczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
Dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym organizuje sig stuzbe przygotowawcza,
SzczegOlowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofnczacego
te stuzbe okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§6

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy w szczegolnosci:

—

) skierowaé na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkow okre$lonych w Kodeksie pracy,

2) dorgczyC pracownikowi umowe o prace speiniajaca wymogi okreslone w Kodeksie pracy,

3) przeszkolic w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznat z instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego. Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu;

4) poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzonq pracq i zasadach ochrony przed
zagrozeniem. O$wiadczenie o zapoznaniu pracownika z zagroZeniami i ryzykiem zawodowym stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

5) zapozna¢ z Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania i instrukcjami obowigzujacymi
na stanowisku pracy,

6) zapoznat z zakresem czynnosci obowiazujacym na danym stanowisku pracy,

7) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.




ROZDZIAL Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7

Pracodawca ma prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Ustalania zakresu czynno$ci pracownikow oraz jego egzekwowania.

§8

Obowigzki pracodawcy reguluje art. 94 Kodeksu pracy. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow z zakresem ich obowigzkow (czynnosci), warunkami i sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy, ewentualnym ryzykiem zawodowym zwiazanym z wykonywaniem
pracy, podstawowymi uprawnieniami, Regulaminem pracy oraz zasadami systemu wynagradzania.

2. ZapewniaC pracownikom miejsce pracy oraz narzedzia, materialy i urzadzenia niezbedne do wykonywania

pracy na okreslonych stanowiskach.

Terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych.

N e o s~ ow

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow

w tym zakresie.

8. Zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow.

9. Stosowac sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

10. Kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami prawa.

11. Wplywat na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

12. Przeciwdziala¢ mobbingowi oraz wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu:

1) tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

2) w celu przeciwdziatania zjawiska mobbingu Dyrektor, w odrebnym zarzadzeniu, okresla wewnetrzng

polityke antymobbingowa.

ROZDZIAL 1Nl
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§9
Pracownik jest uprawniony do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci dokumentu stanowigcego

podstawe nawigzania stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.



2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

4. Pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach.

9. Godnego i réwnego traktowania z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow.

6. Tworzenia, w dopuszczalnym przez prawo zakresie, organizacji pracownikow majacych na celu
reprezentowania oraz obrong praw i interesow pracownikow, a takze przystepowania do takich organizacii.

§10

1. Obowiazki pracownika reguluje art. 100 Kodeksu pracy i art. 24 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:
1) sumiennego, starannego, efektywnego i bezstronnego wykonywania zadan,
2) dbania o dobro Domu, chronienia jego mienia i racjonalnego uzywania urzadzen, sprzetu i materiatow

w tym o dbanie o porzadek na stanowisku pracy,

) wykorzystywania czasu pracy w petni na wykonywanie czynno$ci pracowniczych,

) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

9) zachowania w tajemnicy informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

) przy przetwarzaniu danych osobowych dolozenia nalezytej staranno$ci w celu ochrony intereséw 0sob,

ktorych dane dotycza, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych asobowych,

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,  podwtadnymi,
wspdtpracownikami oraz mieszkancami Domu,

10) zawiadomienia pracodawcy o wszelkich zmianach w zakresie swoich danych osobowych.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie pracowniczej.

3. Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej okresla Dyrektor Domu w odrebnym
zarzadzeniu.

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany dodatkowo:

1) Zzlozy¢ owiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia.
Pracownik jest rowniez zobowigzany sktadaé odrebne o$wiadczenie w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Wzor oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

2) w przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;
na pracownika samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy,



3)

podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

§ 11

Pracownikowi zabrania sie:

1)

opuszczania miejsca pracy — wyjscia poza teren Domu - w czasie godzin pracy bez uzyskania zgody
bezposredniego przetozonego/Dyrektora,
wnoszenia, a takze spozywania na terenie Domu napojow alkoholowych i $rodkéw odurzajacych oraz
przebywanie na terenie Domu pod wplywem takich napojow lub srodkéw,
palenia tytoniu na terenie Domu, z wyjatkiem miejsca do tego wyznaczonego,
wynoszenia z Domu, bez zgody bezposredniego przefozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych jego
wlasnoscia,
wykorzystywania sprzgtu i materiatow do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg,
samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
zakfocania porzadku i spokoju w miejscu pracy,
wykonywania zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi,
dziafania lub zachowania uznanego wg Kodeksu pracy za mobbing.

§12

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie mu powierzone, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

1.

§13

Do obowiazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym w zakresie organizacji i porzadku

W procesie pracy nalezy w szczegolnosci:

1)

zapoznanie kazdego nowo przyjetego pracownika z Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy,
procedurami obowiazujacymi na danym stanowisku pracy, przeprowadzenie z pracownikiem instruktazu
stanowiskowego z zakresu bhp,

ustalenie szczegdiowego zakresu czynnosci dla pracownika,

organizowanie pracy w kierowanej komérce organizacyjne;,

nadzorowanie i kontrolowanie zgodnego z przepisami i terminowego zatatwiania spraw oraz realizacja
zadan, a takze zarzadzen przez podleglych pracownikow,

instruktaz pracownikow w zakresie nowych przepisow prawnych,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow ochrony tajemnicy stuzbowej oraz przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych,

wnioskowanie o nagrody, awanse, premie oraz kary dla pracownikow,

w przypadku zmian osobowych na stanowisku pracy, kontrolowanie i nadzorowanie procesu
przekazania stanowiska pracy oraz rozliczanie pracownikow z powierzonego mienia,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz przez podlegtych pracownikow.

#



10.

11.

12.

13.

14.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA | PORZADEK
§ 14
Podziat zadan pomiedzy komorki organizacyjne Domu okresla Regulamin organizacyjny.
Dyrektor, z-ca Dyrektora, kierownicy dziatow oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska wykonuja
zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym dla danego stanowiska i kierowanej komorki
organizacyjne;.
Zadania dla pozostatych pracownikéw przydzielane sa przez bezposrednich przetozonych w formie zakresu
czynnosci i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.
Pracownicy Domu przy wykonywaniu powierzonych im zadan zobowigzani sa do wspdidziatania pomiedzy
soba,
W czasie nieobecnoéci pracownika sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia pracownik
wskazany przez bezposredniego przetozonego.
Pracownik w godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy powinien znajdowac sie na stanowisku pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach objetych wielozmianowym system pracy nie mogg opuscic
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika i sg obowigzani przekaza¢ osobiscie stanowisko pracy
swojemu bezposredniemu nastepcy lub przefozonemu.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma obowigzek
potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy, przydzielong zblizeniowg kartg identyfikacyjng
na czytniku.
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownik ds. osobowych sprawujg kontrole prawidiowa rejestracjq
czasu pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony po przediozeniu przez pracownika pisemnego wniosku. Za czas
zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu
zwolnienia. Odpracowanie musi nastapié w okresie rozliczeniowym trwajacym 1 miesiac. Czas odpracowany
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik zobowiazany jest do pisemnego usprawiediiwienia,
Decyzjg o usprawiedliwieniu spoznienia podejmowane sa niezwlocznie przez bezposredniego przefozonego
i przedktada sie je do akceptacii pracodawcy. Za czas nieprzepracowany z powodu spoznienia pracownikowi
przysiuguje wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania spoznienia w okresie rozliczeniowym trwajacym
1 miesiagc. Czas odpracowany nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Wyjscie z powodu zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych powinno by¢ zarejestrowane w ewidencii
WYjS¢ z pracy.
Pracownicy sg obowiazani dbaé o czystost i porzadek w miejscu pracy. Po zakonczeniu pracy wszystkie
dokumenty, urzadzenia i narzedzia nalezy zabezpieczy¢, pomieszczenia zamknag.

Pracownik w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy ma obowigzek:




1) rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych zaliczek,
2) przekazania (w stanie uporzadkowanym) osobie upowaznionej lub przetozonemu wszystkich nalezacych
do pracodawcy dokumentow (takze w wersji elektronicznej) i materiatow, ktére zostaty mu powierzone,
3) rozliczy¢ sie z pracodawcy z powierzonego mienia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej
(wzor karty obiegowej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminuy).
§15

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania na terenie Domu obowigzku

trzezwosci:

1.

Kontrole w zakresie przestrzegania zasad trzezwosci sprawujg bezposredni przetozeni komorek
organizacyjnych.

Kazdy pracownik ma obowiazek powiadomienia kierownika dziatu lub bezposrednio Dyrektora w przypadku
uzasadnionego podejrzenia nietrzezwosci u innego pracownika oraz spozywania alkoholu w miejscu i czasie
pracy.

Dyrektor i kierownicy komoérek organizacyjnych nie dopuszczajg do przebywania na terenie Domu
i wykonywania pracy, pracownika w stanie po spozyciu alkoholu.

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci powinno by¢ udokumentowane odpowiednim
protokotem. Odpis protokotu zalgcza sie do akt osobowych pracownika.

Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika podejrzanego
o stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza

uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§ 16
Czas pracy (z wyjatkiem naleznych przerw) powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
W Domu obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny
§17

Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy z mozliwoscig okreslenia indywidualnych ustalen dla grup pracownikow (na podstawie
harmonograméw - grafikow) w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozktad czasu pracy w Domu sporzadzany jest w formie pisemnej na okres 1 miesiaca.

Grafik - kierownicy komorek organizacyjnych podaja do wiadomosci pracownikéw nie pdzniej niz na 7 dni

przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za opracowanie harmonograméw pracy
w taki sposdb, aby zapewnic realizacje zakresu dziatania komorki.
5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin
W przyjetym okresie rozliczeniowym
6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualnie umowy
0 prace i jest on proporcjonalny do czasu pracy pracownika zatrudnionego w peinym wymiarze czasu pracy
7. W Domu wykonywana jest praca zmianowa.
8. Pracownikow obowigzuja nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) pielegniarki, ratownikow medycznych, opiekunéw, kapielowe, koordynatorow obowigzuje praca
dwuzmianowa w 12- godzinnym systemie pracy:
I zmiana od godziny 7.00 do 19.00
Il zmian od godziny 19.00 do 7.00
Indywidualny czas pracy okresla miesieczny harmonogram sporzagdzony przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
2) pokojowe obowiazuje praca Il zmianowa:
I zmiana od godziny 7.00 do 15.00
Il zmiana od godziny 11.00 do 19.00
Indywidualny czas pracy pokojowych okresla miesieczny harmonogram  sporzadzony przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
3) pracownikow sekcji zywienia obowigzuje praca Il zmianowa:
| zmiana od godziny 6.30 do 14.30
[l zmiana od godziny 12.00 do 20.00
Indywidualny czas pracy pracownikow sekcji Zywienia okreéla miesigczny harmonogram sporzadzony
przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
4)  pracownikéw pralni, szwalni obowigzuje praca |l zmianowa:
| zmiana od godziny 6.00 do 14.00
I zmiana od godziny 8.00 do 16.00
Indywidualny czas pracy pracownikéw pralni, szwalni okre$la miesieczny harmonogram sporzadzony
przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
5) instruktorzy terapii zajeciowej, terapeuci, instruktor ds. kulturalno - oswiatowych, pracuja
od poniedziatku do piatku od godziny 8.00 do 16.00;
6) fryzjera obowigzuje praca zmianowa:
| zmiana od godziny 9.00 do 13.00
[ zmiana od godziny 15.00 do 19.00
7)  pozostali pracownicy pracujg od poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do 15.00:
13. Dopuszcza sig zmiany grafikow i czasu pracy o ktérym mowa w §17, w nastepujacych przypadkach:
1) choroby pracownika,



2) urlopu pracownika,
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,
4) szczegbinych potrzeb pracodawcy.

§18

1. Za pracg w porze nocnej uwaza sig pracg wykonywana miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

2. Zakazdg godzine przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace. Pracownik, ktorego
wynagrodzenie zasadnicze jest wyzsze od minimalnego, otrzymuje dodatek za prace w porze nocnej
w wysokosci 20% stawki godzinowej ptacy zasadniczej.

3. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang migdzy godzing 7.00 w tym dniu,
a godzing 7.00 nastepnego dnia.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest obowigzany zapewnié inny
dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
5. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.
§19
Pracownikowi, ktory w danej dobie pracowniczej $wiadczy prace przez co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
Pracownik pracujacy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy ciagle i wylacznie przy
monitorach ekranowych, ma dodatkowo po kazdej godzinie pracy 5 minut przerwy, wliczone do czasu pracy.
§20
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
§ 21
Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i swieta. ,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.
. Przepis ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.



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

. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedfug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. O$wiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych
uprawnien powinno by¢ zlozone niezwlocznie od ich powstania. Wzor oéwiadczenia stanowi zalacznik
nr 8 do niniejszego Regulaminu.

. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych powinien
by¢ zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. Wzor wniosku stanowi zatacznik
nr 9 do niniejszego Regulaminu.

. Liczba godzin nadliczbowych wynosi:

1) 384 godzin - w stosunku do pracownikow dysponujacych 20-dniowym urlopem,

2) 376 godzin — w stosunku do pracownikow dysponujacych 26-dniowym urlopem.

Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akgji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, usuniecia lub
szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego

pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

ROZDZIAL VI

NIEOBECNOSC W PRACY
§22

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze
inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnosc w pracy.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiediiwione szczegolnymi okolicznosciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okre$lonego w tych przepisach,
zwtaszcza jego oblozng chorobg pofaczong z brakiem Iub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoéci pracownika w pracy.

. Pracownik jest zobowigzany udowodnic swojg nieobecnosé. Do dowoddw zaliczamy:



1) zabwiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ustawie o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana, zgodnie z przepisami 0 zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nie przewidzianego zamkniecia
ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytoriainego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie —
w charakterze strony Iub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§23
W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja
1996 r., w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. 2 2014r., poz. 1632, z pézn. zm.).

ROZDZIAL VII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna czese
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, Wzor karty urlopowej stanowi
zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopow ustala sig biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku
pracy.

9. Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 6.

6. Pracodawca jest obowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urdopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik osobiscie Iub telefonicznie zgtasza

bezposredniemu przetozonemu wniosek o udzielenie urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, ale przed



rozpoczgciem pracy, jednoczesnie w takich jeszcze godzinach, w ktorych pracodawca poprzez osoby
uprawnione moze takiego urlopu udzielic i mie¢ czas na zapewnienie zastgpstwa. Po powrocie do pracy
pracownik potwierdza niezwlocznie pisemnie wykorzystanie urlopu na zadanie na wniosku urlopowym.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika. Wzor wniosku stanowi zalacznik
nr 11 do niniejszego Regulaminu.

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

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczane z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy, jezeli

nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy.

10. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych

1.

nieobecnos$¢ w pracy, w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng,

3) powotania na cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu wychowawczego pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do dnia

30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

12. W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastepujaca musi by¢ poinformowana

0 sprawach biezacych pracownika udajacego sie na urlop i w czasie jego nieobecnosci musi realizowaé
terminowe sprawy w ramach wyznaczonego zastepstwa.
§25

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik zatrudniony jest krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik zatrudniony jest co najmnigj 10 lat.

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

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w ust.1, niepelny
dzien urlopu zaokragla sie w gore do petnego dnia.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz $posob ustania stosunku pracy.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwach lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze
okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed nawiazaniem drugiego lub
kolejnego stosunku pracy.




§26
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy od kidrego zalezg uprawnienia pracownicze.
Decyzje dotyczace urlopu bezptatnego po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez bezposredniego
przetozonego, podejmuje pracodawca.
§ 27
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig

opieka.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§28
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci i wedtug zasad okreslonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Domu.
Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest do ostatniego dnia miesiaca za ktore jest nalezne.
Nadgodziny oraz dodatki nocne wyptacane sg do ostatniego dnia miesigca za okres od 25 dnia
poprzedniego miesiaca do 24 dnia biezacego miesiaca.
Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika jest przekazywane przelewem na wskazany przez niego
rachunek bankowy.
Pracownik nie moZe zrzec sie wynagrodzenia ani przenie$é prawa do wynagrodzenia na inng osobe.
Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spofeczne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.
Potracen dokonuije sie w kolejnosci podanej w ust. 5 i w granicach okreslonych w Kodeksie pracy.



10.

11.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW

§29
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem
srodkow odurzajacych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pienigzna,
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazuje rodzaj i date naruszenia
obowigzkow pracowniczych oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcego pracownikéw przedstawiciela. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniést sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do Sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez Sad

pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.



12. Kare, uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
poroku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacego
pracownikow przedstawiciela, uznac kare za niebylg przed uptywem tego terminu. Zdanie pierwsze stosuje
sie odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez Sad pracy

orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCHDZIECKO PIERSIA

§30
1. Kobiety w cigZy i kobiety karmiace dziecko piersig nie moga wykonywat prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dia zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersia,
2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

dziecko piersig okresla zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XI
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§31

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadiiczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy
w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.

2. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowej.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139
Kodeksu pracy (system przerywanego czasu pracy) oraz delegowa¢ poza state miejsce pracy,

4. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i swigta.

5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3 i ust. 4 w przypadku zamiaru korzystania z przystugujacych mu z tego

tytulu uprawnien ustawowych, gdy obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, sktada pracownikowi



1.

ds. kadrowych stosowne o$wiadczenie, ktorego wzér stanowia zatacznik nr 13 i zalacznik nr 14
do niniejszego Regulaminu.

Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie. Wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.

Przerwa na karmienie nie przysiuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 16. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie

s3 zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

1) 0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w

ust. 8, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia Zlozonym w danym roku

kalendarzowym,

2) zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego

pracownika.
ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONAPRZECIWPOZAROWA
§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdInosci

pracodawca;

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

2) utrzymuje budynki i znajdujace sie w nich pomieszczenia, a takze teren i urzadzenia z nimi zwigzane
w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewnia wyposazenie pomieszczen w érodki i przedmioty pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikéw,

4) wyposaza stanowiska pracy w maszyny i inne urzgdzenia techniczne, ktore spetniajg wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach i uzupeinia je stosownymi instrukcjami
bhp, okreslajacymi zasady bezpiecznego uzytkowania oraz powodowane przez nie ryzyko zawodowe,



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

6) zapewnia pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy, a takze przydziat niezbednej
ze wzgledow bhp odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej. Tabela
przedstawiajaca stanowiska pracy, na ktorych przydzielana i uzywana jest odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej stanowi zatacznik nr 17 do Regulaminu. Pracownikom wykonujacym
dorazne prace w skiadnicy akt, prace porzadkowe, transportowe, itp. odziez robocza i ochronna jest
zapewniana na czas wykonywania tych prac,

7) dostarcza napoje na stanowiska pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza wielkosci okreslone odrebnymi przepisami,

8) informuje pracownikow, przy przyjeciu do pracy i zmianie stanowiska, o ryzyku zawodowym Zwigzanym
z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zawodowe, przeprowadzajac dla
pracownikdw instruktaz stanowiskowy,

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

11) kieruje pracownikow na wymagane badania lekarskie.

§33

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia

lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom,

pracownik ma prawo powstrzymat sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik

ma prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego

przefozonego.

Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenciji z powodu powstrzymania

sig od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktdrych mowa w ust. 1 2.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przypadkach,

0 ktdrych mowa w ust. 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze do wykonywania czynnosci

w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 34

Obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, a w szczegolnosci:

1) znajomo$¢ przepisow i zasad bhp, branie udzialu w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, a takze
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie prac w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie sie do wydawanych

w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,




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

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

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

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

7) wspdtdziatanie z pracodawcg i bezposrednim przefozonym w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§35

Pracownika mozna dopusci¢ do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe

i aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

po odbyciu wymaganego instruktazu ogolnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu

go w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywiduainej.

Jesli pracownik bez uzasadnienia odmawia poddania sie badaniom lub odbycia instruktazu i stosowania

Srodkéw ochrony, to nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana

za nieusprawiedliwiona,

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w pracy zobowigzany jest niezwiocznie zawiadomi¢ o tym pracownika

ds. bhp i ppoz., a w przypadku jego nieobecno$ci pracodawce lub bezposredniego przetozonego.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej choroba pracownik podlega

kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym

stanowisku.
§ 36

Ochrona przeciwpozarowa w Domu polega na realizacji przedsigwzieé majacych na celu ochrone zycia

i zdrowia pracownikdw, mieszkaficéw oraz mienia przed pozarem, kleskg zywiotowa i innymi miejscowymi

zagrozeniami.

Zadania ochrony przeciwpozarowej realizowane w Domu polegaja na:

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

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

3) prowadzeniu szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,

4) ustalaniu procedur na wypadek poZaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

Szczegbtowe zadania i obowiazki pracodawcy oraz kierownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych

Domu okresla Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.



§ 37

Zadania dotyczace bhp i ochrony przeciwpozarowej w budynkach Domu oraz nadzor merytoryczny nad

ich realizacja sprawuje pracownik ds bhp i ppoz.

§38

Osoba odpowiedzialna za ochrong przeciwpozarowg, obowigzana jest do:

1

Nadzoru nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych, obowigzujacych regulamindw, instrukcii,
zarzgdzen, polecen oraz wytycznych.
Prowadzenia kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz udziatu w kontrolach prowadzonych przez
organy nadrzedne.
Sprawowania nadzoru nad urzadzeniami alarmowania i monitorowania pozaru.
Przedstawiania pracodawcy spostrzezen i wnioskow dotyczacych potrzeb w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego.
Prowadzenie szkolenia wstepnego pracownikow.
Udziatu w dochodzeniach po pozarowych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
§39

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu zobowigzani sg do udzialu w zapobieganiu i zwalczaniu pozaru.

Do ich obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1.
2.
3.

Znajomos¢ przepisow przeciwpozarowych oraz ciste ich przestrzeganie.

Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Usuwanie nieprawidfowosci, ktore moglyby sta¢ sig przyczyna pozaru i informowanie przelozonych

0 zagrozeniach.

Dokonywanie przegladu zajmowanych pomieszczen po zakofczeniu pracy w celu wyeliminowania zagrozen

pozarowych.

W przypadku powstania pozaru:

1) niezwloczne alarmowanie, dostepnymi $rodkami, strazy pozamej oraz 0sob znajdujacych sie w objetych
lub zagrozonych pozarem pomieszczeniach,

2) przystgpowanie do akcji ratowniczej podporzadkowujgc sig poleceniom kierujacym akcja,

) ROZDZIAt Xlli ]
RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC MLODOCIANYCH

§40

W zakfadzie pracy nie wolno zatrudniaé mtodocianych, a w szczegolnosci miodocianych, ktorzy nie ukonczyli
16 lat przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
i dozwolonych mtodocianym.

Ustala sig wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ miodocianych,
stanowiacy zatacznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.



3. Ustala sie wykaz prac wzbronionych i dozwolonych miodocianym, ktorzy ukoriczyli 16 lat w celu odbycia

przygotowania zawodowego, stanowiacy zataeznik nr 19 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 41

1. Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen we wtorki w godzinach od 10.00 do 12.00.
Natomiast w razie koniecznosci bez zbednej zwioki.

2. W razie nieobecnosci kierownika dzialu zastepuje go zastepca lub wyznaczony przez tego kierownika
pracownik.

3. Stalym zastepcg w czasie nieobecnosci Dyrektora jest Zastepca dyrektora.

§ 42

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustanowienia, okreslonym przez stosowne
przepisy Kodeksu pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy i ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

4. Regulaminy obowiazujace w Domu, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do wgladu
u pracownika ds. kadrowych.

5. Z chwilg wejscia w 2ycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 20/2021 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze z dnia 28.09.2021 r.
wraz z aneksami.

6. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 27 czerwca 2022r.

UZGODNIONO ZATWIERDZAM
z Przedstawicielem zwigzkow zawodowych (pracodawca)

poapis Przedstawiciela pracownikéw



Zaljczniki do Regulaminu pracy:

l.

(5]

(WS ]

W =

17.
18.
19.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy.

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu z zagrozeniem i ryzykiem zawodowym.

Informacja zawierajaca obowigzujace normy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniju.
Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej przez pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Karta obiegowa.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Oswiadczenie dotyczace wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej poza normalnymi
godzinami pracy.

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

nadliczbowych.

. Wzor wniosku o urlop.
- Whniosek pracownika o zmianeg terminu urlopu wypoczynkowego.

- Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmiacych piersia.

. Oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych nad

dzieckiem do 4 roku zycia.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na prace w godzinach nadliczbowych.
- Wniosek o udzielenie przerwy w pracy na karmienie dziecka.

. Os$wiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych nad

dzieckiem do 14 roku zycia.
Tabela norm przydziatu odziezy ochronnej.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

Wykaz prac wzbronionych i dozwolonych miodocianym. ktérzy ukoficzyli 16 lat.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am/ sie z treScig regulaminu pracy Domu Pomocy Spolecznej dla

Kombatantow w Zielonej Gorze.

(data i podpis)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spoteczne;

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

oznaczenie pracodawcy

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

— - e ———— N
1. Imig; | 12ZWiSkO 0SOBY OUBYWAJACE] SZHOIBNIE ...t |
— = ———Jl - =
2, Nazwa komérki oraanizacyjne] L L0181 ba et mee et s e e s oo e e eeses |
| ‘ Instruktaz ogdiny przeprowadzit W dnil ... r |
2 |
Q
[=2]
(=
3
X i e
| é (imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz) (podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) ‘
= |
[+ | ‘
1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku PRACY .o e
|
| przeprowadzitw dniach ... L e |

(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa ‘
i higieny pracy

zostal{a) |

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®) {data i podpis kierownika komarki organizacyjnej)
‘ 2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku PIACY e ettt e oo ‘

4. Instruktaz stanowiskowy

przeprowadzit w dniach ...............coccovccrnrvrriiinnn. L s St
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz) ‘

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy ‘

Pan(i} ...cocvoeniierene,
dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

zostal(a)

‘ {podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej) ‘

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazy i zapoznania sig z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

** Wypetniac w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 ust. 2| 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.



Program szkolenia (instruktazu ogélnego) - dla wszystkich 0séb, ktore rozpoczynaja prace w zaktadzie pracy:

Program szkolenia wsteEnego jw. opracoﬁal pracodawca.

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin
| o (godz. lekcyina 45 min .
1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2. Zakres obowiazkow | uprawnien pracodawcy, pracownikow i innych podmiotow wynikajacych z przepisow
Kodeksu pracy oraz innych przepisow ustawodawczych i wykonanych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy
3. Odpowiedzialno$¢ karno-administracyjna pracodawcy i odpowiedzialnosci porzadkowa pracownikow za 0.6
naruszanie przepiséw i zasad bhp.
4 Czynniki niebezpieczne wystepujace na poszczegdlnych stanowiskach pracy
5. Wypadki w pracy, wypadki w drodze, choroby zawodowe- definicje prawne, zasady postepowania, $rodki
zapobiegawcze 0,5
6. Podstawowe zasady bhp zwigzane z obstugg urzadzen technicznych i magazynowaniem, oraz transportem 0.4
wewnatrzzaktadowym B '
7. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy- ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
Profilaktyczna opieka lekarska-zasady jej sprawowania w odniesieniu do poszczegolnych stanowisk 05
9. ’
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej w tym: wystepujace zagrozenia pozarowe, obowiazki |
pracownicze w zakresie zapobiegania pozarom, znajomos¢ lokalizacji wyjs¢ i drog ewakuacyjnych,
rozmigszczenie | podstawowe zasady uZycia podrecznego sprzetu p.poz., zasady postgpowania
na wypadek pozaru
1. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy, postgpowania 1
w sytuacjach awaryjnych, zagrozenia wybuchem, wystepowanie szkodliwych czynnikéw chemicznych
| Razem B - minimum 3
Program szkolenia (instruktazu stanowiskowego) - dla wszystkich osob, ktore
rozpoczynaja prace w zakladzie pracy: ]
Lp. Temat szkolenia B | Liczba godzin lekeyjnych
1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci:
a)  omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w ktdrym ma pracowat pracownik, majacych wplyw
nawarunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
(np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja, urzadzenia zabezpieczajgce, 2
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce, produkty),
- przebiegu procesu pracy na danym stanowisku pracy, a koméree organizacyjnej i zakladzie
pracy,
b) omowienia zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,
¢l przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okre$lon=go zadania,
2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczeg6inym 05
_zwréceniem uwagi na czynnoéci trudne i nigbezpieczne, o B
|3 Prébnie wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora . 05
| 4. | Samodzieina praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
5. | Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika B 1
Razem minimum 8




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spoteczne;

dla Kombatantow w Zielonej Gérze

(miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z DOKONANA PRZEZ PRACODAWCE OCENA
RYZYKA ZAWODOWEGO | KARTAMI CHARAKTERYSTYK

Nizej podpisany .................. S+ BRO he st ee sy renntreeeesensseess (e e e oy eee s e h LR e e e nens
(imig i nazwisko pracownika)
zZatrudniony w ...... ...... e e oo
(0znaczenie pracodawcy)
Potwierdzam, ze zostalem wdniu ...... ... ... ... r. poinformowany przez pracodawce o ryzyku zawodowym

na stanowisku pracy a takze o informacjach zawartych w kartach charakterystyki- $rodkow chemicznych, ktora

wiaza sig z wykonywana przeze mnie praca na stanowisku: ... ... ...

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub posrednia, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegéinosci
bez wzgladu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub
posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.
4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust.
1, byt, jest lub mogtby by¢ traktowany W porownywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
5.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia, zastosowanego
kryterium Iub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysc
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogq by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Formami dyskryminagji posredniej sg ponadto: dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
albo ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne Iub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacii
pracownika z jednej lub kilku przyczyn, t. plec, wiek, niepeinosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu
pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci: odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy, niekorzystne
uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu
lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca, pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sig obiektywnymi powodami.



Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

Zielona Gora, ......................

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Oswiadczam, ze prowadze/nie prowadze*) dziatainosc gospodarcza,
Charakter dziatalnosci

*} niepotrzebne skreslic

Podpis pracownika



Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

KARTA OBIEGOWA

zwolnienia pracownika
1. Imie i nazwisko ‘

2. przyjety na czas ' 3. Stanowisko ‘

| 4. Nazwa komdrki organizacyjnej, w ktérej ma byé-jest*)

zatrudniony
5. Przyjety do pracy i 6. Zwolniony z pracy
*) niepotrzebne skresli¢
data pieczec i podpis
. NAZWA KOMORKI .
| ORGANIZACYJNE.J DATA PIECZEC | PODPIS

Dyrektor Domu

Giéwny ksiegowy

Kierownik dziatu T-G

Kierownik dziatu O-M

Inspektor bhp |

I inspektor ds.. Kadrowych }_




Zatgcznik nr 7

do Regulaminu Pracy

Domu Pomacy Spoleczne;

dla Kombatantow w Zielonej Gérze

Zielona Gora, dnia....................

Pani / Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace W dniu ..........ooeveveeeeeeene
od godziny ......coeveiiieins do godziny ..o, , Y. w godzinach nadliczbowych
POIEAJACE NA .........o e et

(ckolicznosci okreslone w art. 151 § 1 k.p.)

(data i podpis pracownika) {podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 8

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spoteczne;

dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

WNIOSEK DOTYCZACY PRZEPRACOWANYCH GODZIN NADLICZBOWYCH ZAPLTY/ODBIORU*)

Imie i nazwisko pracownika ...
Stanowisko .......coovvicvii

Dziah ... i i i v it

Wnioskuje o zaptate za godziny nadliczbowe przepracowane W dnit .............ccooooiinieine.

wiloSci ... )
Whioskuje o odbiér godzin nadliczbowych w dniu ...............coooeeeeee o WiloSci
Za godziny przepracowane W dniu . ... ... WHOSCH L),
Whioskuje o odbior dnia wolnego w dniu ......................... za pracg w dniu

..................... wyznaczonym jako dzien wolny od pracy®).

podpis pracodawcy podpis pracownika

*} niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 9

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze

Zielona Goéra, .........ccooev.n.,
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

Dom Pomocy Spotecznej
dla Kombatantow

w Zielonej Gérze

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Proszg o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktére wystapity:

dnia: ............ TR wgodzinach: ... eoevevin, razem: ..o, -godzin
(data) (od) (do) (liczba)

{podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresfié



Zalacznik nr 10

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

Zielona Goéra, ..... .....ooooiiiiinn

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

WNIOSEK URLOPOWY
Prosze o udzielenie w terminie:
- urlopu wypoczynkowego od do (wilosci godz. ........ )
- urlopu okolicznosciowego od ........ ... do i ( wiloscigodz. ........ )
- urlopu szkolnego od dO i (wiloscigodz. .. ....)

podpis pracownika

podpis przefozonego

podpis dyrektora



Zatgcznik nr 11

do Regulaminu Pracy

Domu Pomacy Spoteczne;

dla Kombatantow w Zielonej Gérze

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i w okresie karmienia piersia przy pracach szczegoinie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Przy pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) - 7,5 kd/min.

3. Dia kobiet w cigZy zabronione jest:

1) reczne przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej 3 kg,
2) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgce;:

a) przy obstudze oburecznej— 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczsj.

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej 30 N.

5. Zabronione jest reczne przenoszenie pod gore:

1 przedmiotow przy pracy statej,
2) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej.

6. Zabronione jest obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

1) 30 N - przy pchaniu,
2) 25 N - przy ciggnieciu.
7. Kobietom w cigzy i okresie karmienia piersia, zabronione jest:

1) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow,
2) reczne przenoszenie materiatdw cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia, - przewozenie ladunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku
wielokotowym poruszanym recznie,
3) prace w pozycji wymuszone;,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zZmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktorym to czasie powinna
nastapic 15- minutowa przerwa,
5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczac 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy,

8. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig zabronione jest:
1) prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej - 12,5 kJ/min,



2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:
a) 6kg przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej.

9. Zabronione jest:

a)
b)

1) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosc ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m,
2) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych

maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg,

3) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajace;.

4 kg — przy pracy statej,

6 kg — przy pracy dorywczej.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez masg urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow
po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa tadunku {acznie z masq urzadzenia transportowego nie
moze przekraczaé 60% podanych wartosci.

10. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia;

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacy tych prac, jest wigkszy
od 1,0,

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacq tych prac, jest mniejszy
od -1,0,

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegéinie
przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze po$redniej.

11. Prace w narazeniu na hatas lub drgania.
Dia kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rownowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowq G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktbrego:

a) rownowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotiiwosciach Srodkowych
od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,



b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach $rodkowych
od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajg nastepujace wartosci:

Czestotiiwost $rodkowa “Réwnowazny poziom ciénienia akustycznego ' Maksymalny poziom |

pasm tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do cisnienia akustycznego (dB)
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach |
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) |

10:12.,5: 16 75 95 |
. | I R
20 85 105 |
25 100 o - 120

L _ ! - — |
' 31,5: 40 105 125 '

- prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorme, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotiiwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
(ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

- wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm cziowieka.

12. Kobietom w ciazy oraz karmigcym zabrania sie wykonywania prace narazgjgce na dziatanie pola
elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego o natezeniach
przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyZszych
dopuszczalnych steZen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

13. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabrania sie pracy w narazeniu na dziatanie czynnikow biologicznych:
1) prace stwarzajace ryzyko zakaZzenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazma,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi,

3) dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biclogicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych  wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg ciazy, w tym rozwoj plodu.

14 Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabrania si¢ wykonywania prac w narazeniu na dziatanie szkodliwych

substancji i mieszanin chemicznych:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia
2008 r. wsprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym
iuchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym  rozporzadzenie (WE)

y



nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas,

2) dziatanie mutagenne na komarki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

3) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

4) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360,
H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

5) dziafanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371) - niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy,
6) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia

w Srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wehfanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) ofdwijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

7) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikéw szkodliwych dia
zdrowia w Srodowisku pracy,

8) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

15. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabronione sa prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi tub

psychicznymi:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach,
2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach,
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykfad przy tasmie),
4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie

16.

pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

Dla kobiet w cigzy zabroniona jest — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokos$ci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zatacznik nr 12

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spofeczne;
dla Kombatantow w
Zielonej Gorze

................................................... ZielonaGora, ...................

(stanowisko)

WNIOSEK O PRZELOZENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Zwracam sig z uprzejma prosha o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego za rok ....................... , ktory
zgodnie z planem urlopu miatem wykorzysta¢ W dniach ...
Przyczyng przesuniecia urlopu jest
............................................................................................................................................. Niewykorzystany urlop
zamierzam wykorzystac w terminie POZNejSZym, 4. .......ooooovoeoo Z uwagi na zaistniatg

sytuacije, prosze o uwzglednienie mojego wniosku.

podpis pracownika

Wyrazam zgode
na przesunigcie urlopu i udzielenie go w terminie
wskazanym w niniejszym wniosku.

(data i podpis pracodawcy)



Zalgcznik nr 13

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

............................... : Zielona Gora, dnia .........cooo v

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem, o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z
uprawnien przewidzianych w art. 129 § 4 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu Pracy

O$wiadczam, Ze jestem rodzicem/opiekunem*) dziecka (poda¢ imie i nazwisko oraz date urodzenia):

3 e e
Art. 129 § 4 pkt 3, art. 178 § 2 oraz art. 148 pkt. 3 Kodeksu pracy:
Oswiadczam, ze w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4,
1. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych

(data i podpis pracownika)
2. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w porze nocnej

(data i podpis pracownika)
3. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w delegacji stuzbowej poza statym
miejscem pracy
(data i podpis pracownika)
4. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy na wykonywanie pracy
przekraczajgcej 8 godzin na dobe

(datai podpis pracownika)
5. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w systemie przerywanego czasu
pracy

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 14

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spoteczne;

dla Kombatantow w Zielonej Gérze

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O$wiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na pracg w godzinach nadliczbowych.
Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w porze nocnej
Oswiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w niedziele i Swieta.

datai podpis pracownika

Decyzja Dyrektora DPS: wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data i podpis
*niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 15

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dia Kombatantow w Zielonej Gorze

........................................ Zielona Gora, dnia ......................

WNIOSEK O KARMIENIU DZIECKA PIERSIA

Oswiadczam, ze wychowuje corke/syna® ...... PTUTT O~ O SR SRy Sire e GRS e R i e T eee e
fimig i nazwisko dziecka/

Urodzona/nego®) dnia . ....ccoovivviriininicennn, i karmie jafjiego piersiq. Prosze o udzielenie mi dwach

polgodzinnych przerw w pracy przystugujacych na podstawie art. 187 k.p.§ 1. Chciatabym je wykorzysta¢

odgodz. ..ooooovviviiennnn. dogodz. ... iodgodz. ... dogodz. ..o . Ninigjsza

przerwa zwiazana jest z wczesniejszym przychodzeniem do pracy oraz wczesniejszym zakonczeniem pracy,

poczawszy od dnia ... . W zalgczeniu przedktadam zaswiadczenie lekarskie,

stwierdzajace karmienie dziecka pokarmem naturalnym.

*) niepotrzebne skresli¢

data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 16

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

LB e o R e SR eeraetanansaanas Zielona Gora, .....................
(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA — RODZICA Z SPRAWIE KORZYSTANIA Z UPRAWNIEN
RODZICIELSKIECH

W zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci* do lat 14, z ktérych najmiodsze urodzone zostato dnia
................................. zamierzam/ nie zamierzam* korzysta¢ ze zwolnienia od pracy w wymiarze
2 dni/16 godzin*) w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

(podpis pracownika)

W zwigzku z tym, ze z uprawnien okreslonych wyzej moze korzysta¢ tylko jedno z rodzicow lub
opiekunow dziecka oSwiadczam, Ze z uprawnien tych korzysta/nie korzysta drugi z rodzicow lub
opiekunow dziecka.

Podpis -Fif.a.c.owniké

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 17

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze

ZAKRES | PRZEZNACZENIE TABELI

1. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
higieny osobistej i konserwacji, ustala rodzaje, ilosci i okresy uzywalnosci tych przedmiotow
($rodkow), przydzielonych pracownikom w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan (czynnosci)
na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Tabela norm stanowi podstawe do:

a) ustalenia potrzeb i planowania zaopatrzenia;

b) opracowania zapotrzebowan;

c) zaopatrywania pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
srodki higieny i konserwacji.

WARUNKI REALIZACJI TABELI

1. Odziez i obuwie robocze, ktére przystugujg na poszczegodlnych stanowiskach pracy zakupujg
pracownicy, ktérym wyplacany jest ekwiwalent za dokonane zakupy.

2. W pozostate srodki ochrony indywidualnej zaopatruje pracownikow pracodawca wedtug ilosci
wskazanej w tabeli norm

3. Zaktad pracy nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $Srodkéw ochrony indywiduainej
przydzielonych dla danego stanowiska oraz jest obowigzany przeszkolic go w zakresie zasad
postugiwania sie tymi Srodkami.

ZASADY PRZYDZIELANIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA
ROBOCZEGO

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie lub w formie zakupu przez pracownika w ramach otrzymanego ekwiwalentu.

2. Pracownikowi ustala sig ilo8¢ odziezy i obuwia roboczego do statego, indywidualnego uzywania.

3. Odziez i obuwie przydziela sie do statego, indywidualnego uzywania w warunkach zapewniajacych
jego ciggtos¢ przez caty okres ustalony w tabeli norm.

4. Srodki ochrony sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

5. Pracownik za zgodg Dyrektora moze uzytkowa¢ wtasng odziez i obuwie robocze, jezeli spetniajg
one warunki na zajmowanym stanowisku.

6. Dopuszcza sie uzytkowanie wiasnej odziezy na nizej wymienionych stanowiskach:
Kierownik Dziatu Opiekuniczo-Medycznego, z-ca kierownika dziatu O-M, Pielegniarka, Ratownik medyczny,
Fizjoterapeuta, Koordynator. Pokojowa, Opiekun, Instruktor terapii zajeciowej, terapeuta, Masazysta,
Dietetyk, Szef kuchni, Kucharz, Pomoc kuchenna, Pracownik pralni, Szwaczka, Fryzjer, Magazynier,
Pracownik administracyjny (dziat techniczno-gospodarczy), Konserwator

7. W przypadku zakupu przez pracownika wiasnej odziezy i obuwia roboczego otrzymuje on ekwiwalent
pieniezny.

8. Ustala sie wycene poszczegoinych przedmiotow odziezy roboczej i obuwia roboczego wedtug
ustalonej Sredniej ceny rynkowej artykutow, fj.:



| Nazwa artykutu Nalezny

. B - - -  ekwiwalent |
~ Mundurek o . 180,007
Obuwie profilaktyczne ) 85,00zt |
 obuwie antyposlizgowe I 85,00 zt
' tunika bawetniana/bluzeczka medyczna (prainia) - - L 75,00 zu
fartuch ' 85,00 zt
' ubranie robocze letnie: kombinezon, t-shirt, obuwie ) 280,00zt
ubranie robocze zimowe: kombinezon, koszula flanelowa, kurtka ocieplana, obuwie | 400,00 zt |

‘ ocieplane, czapka

9. Wszystkie przedmioty wydawane do uzytkowania pracownikom muszg odpowiada¢ panstwowym
normom oraz posiada¢ odpowiednie atesty producenta.

10. W razie tworzenia nowych stanowisk pracy lub zmiany naleznosci odziezy roboczej
I ochronnej pracodawca okresla naleznosci na poszczegdlnych stanowiskach. Ww. zmiany
umieszcza sig w Tabeli Norm, ktéra po zaakceptowaniu przez Dyrektora staje sie podstawg do
zaopatrywania pracownikow.

KONSERWACJA | ZWROT SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY | OBUWIA
ROBOCZEGO

1. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

2. W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zaklad pracy jest obowigzany niezwlocznie uzupetni¢ pracownikowi niezbgdne $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli norm. W przypadku wydania
nowego przedmiotu, jego okres uzywalnosci zostaje wydtuzony o czas pozostaty uzytkowania
przedmiotu zniszczonego. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika jest on
obowigzany uiéci¢ kwote w wysokosci odpowiadajacej wartosci utraconych lub zniszczonych
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego. Kwote te mozna obnizy¢
uwzgledniajgc okres uzytkowania przedmiotu. Wartos¢ naleznosci obliczamy dzielac cene
przedmiotu (cena z dnia wydania przedmiotu) przez ilos¢ miesigcy stanowiagcych okres
uzywalnosci, a nastgpnie mnozac ofrzymang warto$é przez ilosé miesiecy pozostatych do
zakonczenia okresu uzytkowania przedmiotu (do naliczen stosuje si¢ pelne miesiace stosujac
zasade, ze ilosC dni i powyzej zalicza sie jako przepracowany miesigc, ponizej jako
nieprzepracowany). Jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia kwote tg mozna umorzyc.
Whiosek w tej sprawie sklada zainteresowany do pracodawcy.

3. W przypadku rozwiazania stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci  wydanego
przedmiotu, pracownik zobowigzany jest do zwrotu otrzymanych przedmiotow.

4. QOdziez i obuwie robocze przed uptywem okresu uzywalnosci nie podlegajq zwrotowi przez
pracownikow:

- ktorych stosunek pracy ustat w zwigzku z przejéciem na emeryture;

- ktorych stosunek pracy ustat w zwiazku z przejéciem na rente;
ktorych stosunek pracy ustat w zwiazku z przejéciem na $wiadczenie przedemerytaine;

-z ktorymi zostat rozwigzany stosunek pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow oraz w razie
Smierci pracownika.

8. Niedopuszczalne jest powierzanie pracownikowi prania odziezy roboczej, ktora ulegta skazeniu

srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Decyzie w sprawach zmian w zaopatrywaniu lub tworzeniu nowych norm oraz korekty do
dotychczasowej tabeli norm podejmuje pracodawca w uzgodnieniu z przedstawicielem zatogi.

. W okresie prébnym pracownik jest zaopatrywany tylko w podstawowe przedmioty odziezy robocze
na dany sezon (letni lub zimowy) konieczne do wykonywania pracy na danym stanowisku.



TABELA NORM PRZYDZIALU
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownikéw Domu Pomocy
Spolec_z_ngj dia Kombatantow w Zielonej Gorze

Zakres wyposazenia

Lp. SEE SIS (R - odziez i obuwie robocze. O - $rodki ochrony indywidualnej} Okres uzytkowania
Kierownik Dziatu Opiekunczo- R - garsonka/mundurek — 1 kpl. 18 m<y
’ Medycznego, z-ca kierownika dzialu O- R - obuwie profilaktyczne — 1 kpl. 18 m-cy
M, Pielegniarka, Ratownik medyczny, O - rekawice gumowe diz
Fizjoterapeuta, Koordynator O - okulary ochronne (przy lampie Solux) d/z
R —garsonka/mundurek — 1 kpl. 18 m-cy
2 Pokojowa R - obuwie profilaktyczne — 1 kpl. 18 m-cy
O - rekawice gumowe diz
R ~garsonka/mundurek - 1 kpl. 18 m-cy
3 Opiekun R — obuwie profilaktyczne - 1 kpl. 18 m-cy
O - rekawice gumowe diz
G R - garsonka/mundurek — 1 kp!. 36 m-cy
4 Instruktor terapii zajeciowe], terapeuta R — obuwie profilaktyczne — 1 kpl. 18 m-cy
. R - garsonka/mundurek — 1 kpl. 18 m-cy
5 Masazysta R - obuwie profilaktyczne - 1 kpl. 18 m-cy
. R - mundurek - 1 kpl. 18 m-cy
6 Dietetyk R — obuwie profilaktyczne pelne — 1 kpl. 18 m-cy
R - czepek lub chustka - 1 szt, 24 m-cy
Szef kuchni, R - mundurek - 1 szt. 12 m-cy
7 Kucharz, O - obuwie antyposlizgowe — 1 kpl. 12 mcy
Pomoc kuchenna O - fartuch przedni gumowy diz
O - rekawice gumowe diz
R —garsonka/mundurek - 1 szt. 12 mcy
8 Pracownik pralni R - obuwie ~ 1 kpl. 12 m-cy
O - rekawice gumowe d/z
R - garsonka/mundurek — 1 szt. 18 m-cy
9 St R — obuwie - 1 kpl. 18 m-cy
R — garsonka/mundurek — 1 szt. 18 m-cy
10 Fryzjer R — obuwie — 1 kpl. 18 m-cy
O - rekawice gumowe d/z
R —fartuch - 1 szt. 12 m-cy
1 Magazynier R — obuwie skérzano-gumowe ~ 1 kpl. 36 m-cy
O - rekawice ochronne dfz
12 Pracownik administracyjny {dziat R- fartuch - 1 szt. 24 m-cy
techniczno-gospodarczy) O - rekawice ochronne d/z
R — ubranie robocze / kombinezon - 1 szt. 12 m-cy
R —koszula flanelowa — 1 szt. 12 m-cy
Konsenwator R - rekawice robocze — 1kpl. 12 m-cy
13 R - koszulka z krotkim rekawem - 3 szt. 12 m-cy
R - obuwie skorzano-gumowe ~ 1 kpl. 36 m-cy (o/z)

Legenda symboli i skrotow:
R - odziez i obuwie robocze
0 - ochrona indywidualna
ofz — okres zimowy

d/z - do zuzycia

R - ubranie i obuwie ocieplane, czapka - 1 kpl.

d/z - min.36 m-ce



Zalacznik nr 18

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

WYKAZ PRAC PRZY, PRZY KTORYCH
NIE MOZNA ZATRUDNIAC MLODOCIANYCH

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycija ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.
1) prace zwiazane z nadmiermnym wysitkiem fizycznym:
a) prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
b) prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja;
- dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w odniesieniu
do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
- dla chiopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w odniesieniu
do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
2) prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu, przy przetaczaniu
beczek, bali, klocow itp.
3) reczna obstuga dzwigni, korb i kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania prac nie przekracza
potowy dobowego wymiaru czasu pracy miodocianych):
—dla dziewczat - 70 N,
- dla chiopcéw - 100 N,
b) przy obcigZzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 40 N,
— dla chiopcow - 60 N.
5) nozna obsluga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sity przekraczajace;:
a) przy obstudze dorywczej:
- dla dziewczat - 100 N,
— dla chtopcow - 170 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat- 70 N,
- dla chtopcow - 130 N.
6) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotow o masie
przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
— dla chiopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.
7) reczne przenoszenie pod gore, w szczegdinosci po schodach, ktorych wysokosc przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, ciezarbw o masie przekraczajace;:
a) przy pracy dorywczej:



- dla dziewczat - 10 kg,

— dla chtopcdw - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

— dla chiopcdw - 8 kg.

8) PrzewozZenie przez dziewczeta cigzardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.
1.Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycii ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.



Zatacznik nr 19

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

~ WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH, DOZWOLONYCH MLODOCIANYM,
KTORZY UKONCZYL!I 16 LAT, W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciata oraz zagrazajgce
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

1) prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

a) prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie i na odleglosci nieprzekraczajgce wartosci
okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 6 i 7 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania
duzej liczby jednorodnych ruchdw,

b) przewozenie przez chtopcéw na taczkach jednokotowych na odlegltosé do 50 m fadunkéw o masie do 50 kg
po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %,

c) przewozenie przez chiopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 100
m po powierzchni gtadkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %,
a po powierzchni nierownej - ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %,

d) przewozenie na wozkach 3- lub 4-kolowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 150 m tadunkéw o masie:
dziewczetom do 50 kg oraz chiopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %,

e) przewozenie na odlegtos¢ do 200 m tadunkéw w wagonikach, kolebach przemieszczanych recznie po szynach
0 masie: dziewczetom do 300 kg oraz chiopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru nie przekracza 1 %. ’

Uwaga:

1) faczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze przekracza¢ 1/3 czasu
pracy miodocianego,

2) Masa fadunkéw, o ktdrych mowa w pkt 2-5, obejmuje réwniez mase urzadzenia transportowego.

2. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) prace masarskie i kucharskie, przy wykrawaniu elementdbw na miesa drobne, rozbiorze uzupetniajacym
i obrobce elementdéw miesnych,

2) prace przy filetowaniu ryb.



