ZARZADZENIE NR 3/2024

DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
W ZIELONEJ GORZE
z dnia 6 lutego 2024r.

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

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465), Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530), Ustawy z 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej
(Dz.U.2023.901), Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2022.854) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Domu Pomocy Spolecznej dia Kombatantow w Zielonej Gérze stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 26 lutego 2024 r.




REGLAMIN PRACY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW W ZIELONEJ GORZE
Obowigzuje od dnia 6 lutego 2024 r.
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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
3.
4

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530).
Ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U.2023.901).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2022.854).

§3

Uzywane w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg;

1.

10.

1.

12.

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

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Domu Pomocy Spolecznej dia
Kombatantow w Zielonej Gorze bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy.

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

Komérka organizacyjna — wszystkie dzialy ze schematu organizacyjnego i samodzielne stanowiska pracy.
Bezposredni przelozony — osoba bezposrednio nadzorujacg prace pracownika, ktora jest uprawniona
wydawaé polecenia stuzbowe i ocenia¢ prace pracownika.

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

Harmonogram czasu pracy (grafik) — sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozktad
czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz
planowane dni wolne od pracy.

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 miesigcach, na ktory 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.

Wymiar czasu pracy -~ maksymalna liczba godzin, jaka pracownik moze przepracowat w okresie

rozliczeniowym.



13.

14.

15.

Podstawowy czas pracy — czas pracy nie przekraczajacy 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.
Réwnowazny czas pracy — czas pracy w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesiaca,
uzasadniony rodzajem pracy lub jego organizacjg. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych 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 Spolecznej dla Kombatantow Zielonej Gérze zwani dalej

pracownikami sa pracownikami samorzadowymi i podlegajg przepisom ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy,

zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik, zobowiazany jest zapoznaé sig¢ z trescig

niniejszego Regulaminu oraz ziozy¢ potwierdzajace ten fakt oswiadczenie. Oéwiadczenie pracownika zostaje

dotaczone 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 si¢ stuzbg przygotowawcza,

Szczegolowe zasady przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego

te stuzbe okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§6

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

1) skierowaé na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w Kodeksie pracy,

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

3) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapozna¢ z instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego. Karta szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu;

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

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

6) zapoznat z zakresem czynnoéci obowigzujacym na danym stanowisku pracy,

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



ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7

Pracodawca ma prawo do:

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

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen sluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie mogg

by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

ROZDZIAL Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§9

Pracownik jest uprawniony do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci dokumentu stanowiacego

podstawe nawigzania stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

wypoczynkowych.
4. Pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach.

Godnego i rownego traktowania z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow.

6. Tworzenia, w dopuszczalnym przez prawo zakresie, organizacji pracownikow majacych na celu

reprezentowania oraz obrong praw i interesow pracownikéw, a takze przystepowania do takich organizacii.

§10

1. Obowigzki pracownika reguiuje art. 100 Kodeksu pracy i art. 24 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

sumiennego, starannego, efektywnego i bezstronnego wykonywania zadan,

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 peini ha wykonywanie czynnosci pracowniczych,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przy przetwarzaniu danych osobowych dotozenia nalezytej starannosci w celu ochrony intereséw oséb,
ktérych dane dotycza, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych,

statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takZze przepisow
przeciwpozarowych,



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

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

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie

zadarn publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspofpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest obowigzany dodatkowo:

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

2) w przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarcze)
na pracownika samorzadowego jest nakladana kara upomnienia albo nagany zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy,

3) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnoci gospodarcze,
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

§ 11

Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie godzin pracy bez uzyskania zgody bezposredniego
przeloZzonego/Dyrektora,

2) wnoszenia, a takze spozywania na terenie Domu napojow alkoholowych i Srodkéw odurzajacych oraz
przebywanie na terenie Domu pod wptywem takich napojow lub srodkow,

3) palenia tytoniu na terenie Domu, z wyjatkiem miejsca do tego wyznaczonego,

4) wynoszenia z Domu, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy bedacych wiasnoscig Domu.



5) wykorzystywania sprzetu i materiatow do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,
6) samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
7) zakiocania porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) wykonywania zaje¢, kire pozostawalyby w sprzecznoéci z jego obowigzkami stuzbowymi,
9) dzialania 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 obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym w zakresie organizacji i porzadku

w procesie pracy nalezy w szczegélnosci:

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

2) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci dla pracownika,

3) organizowanie pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,

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

5) instruktaZ pracownikow w zakresie nowych przepiséw prawnych,

6) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow ochrony tajemnicy stuzbowej oraz przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) wnioskowanie o nagrody, awanse, premie oraz kary dia pracownikéw,

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

9) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz przez podieglych pracownikéow.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA | PORZADEK
§14
Podziat zadan pomiedzy komorki organizacyjne Domu okre$la Regulamin organizacyjny.
Dyrektor, z-ca Dyrektora, kierownicy dziafow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska wykonujg
zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym dla danego stanowiska i kierowanej komorki
organizacyjne;.
Zadania dla pozostatych pracownikow przydzielane sq przez bezposrednich przetozonych w formie zakresu
czynnosci i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.
Pracownicy Domu przy wykonywaniu powierzonych im zadan zobowiazani sa do wspotdziatania pomigdzy
soba,

—



10.

1.

12.

13.

14.

W czasie nieobecnoéci pracownika sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia pracownik
wskazany przez bezposredniego przeiozonego.
Pracownik w godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy powinien znajdowac sie na stanowisku pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach objetych wielozmianowym system pracy nie moga opuscic
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika i sg obowiazani przekaza¢ osobiscie stanowisko pracy
swojemu bezposredniemu nastepcy lub przetozonemu.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma obowigzek
potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy, przydzielong zblizeniowa kartg identyfikacyjng
na czytniku.
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownik ds. osobowych sprawujg kontrole nad prawidlows
rejestracjq czasu pracy.
Pracownik moze byt zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony po przedioZeniu przez pracownika pisemnego wniosku. Za czas
zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu
zwolnienia. Odpracowanie musi nastapic w okresie rozliczeniowym trwajacym 1 miesigc. Czas odpracowany
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest do pisemnego usprawiedliwienia.
Decyzje o usprawiedliwieniu spéZznienia podejmowane sg niezwiocznie przez bezposredniego przetozonego
i przedktada sie je do akceptacji pracodawcy. Za czas nieprzepracowany z powodu spoznienia pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania spdZnienia w okresie rozliczeniowym trwajacym
1 miesigc. Czas odpracowany nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Wyijécie z powodu zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych powinno by¢ zarejestrowane w ewidencji
wyjs¢ z pracy.
Pracownicy sq obowigzani dba¢ o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy. Po zakonczeniu pracy wszystkie
dokumenty, urzadzenia i narzedzia nalezy zabezpieczyé, pomieszczenia zamknag.
Pracownik w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy ma obowiazek:
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, kibre zostaly mu powierzone,
3) rozliczyt sie z pracodawca z powierzonego mienia i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej
(wzor karty obiegowej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu).
§15

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

trzezwosci:

1.

Kontrole w zakresie przestrzegania zasad trzezwosci sprawujg bezposredni przelozeni komorek

organizacyjnych.



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

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

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci powinno by¢é udokumentowane odpowiednim
protokotem. Odpis protokoiu zalgcza sig do akt osobowych pracownika.

Na zgdanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika podejrzanego
o stawienie sig 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 peini wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
W Domu obowiazujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rébwnowazny.

§17

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy, z zastrzezeniem art.
135-138, 143 i 144 Kodeksu pracy.
Rozktad czasu pracy w Domu sporzadzany jest w formie pisemnej na okres 1 miesigca.
Grafik - kierownicy komdrek organizacyjnych podaja do wiadomosci pracownikéw nie pozniej niz na 7 dni
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.
Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za opracowanie harmonograméw pracy
w taki sposob, aby zapewni¢ realizacje zakresu dziatania komorki.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualnie umowy
0 prace i jest on proporcjonalny do czasu pracy pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.
W Domu wykonywana jest praca zmianowa.
Pracownikow obowiagzuja nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1) pielegniarki, ratownikow medycznych, opiekunéw, kapielowe, koordynatorow obowigzuje praca

dwuzmianowa w 12- godzinnym systemie pracy:
| zmiana od godziny 7.00 do 19.00



Il zmian od godziny 19.00 do 7.00
indywidualny czas pracy okresla miesigczny harmonogram sporzadzony przez bezposredniego
przeloZonego i zatwierdzony przez pracodawce;
2) pokojowe obowigzuje praca il zmianowa:
| 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 przelozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
3) pracownikow sekcji Zywienia obowigzuje praca |l zmianowa:
| zmiana od godziny 6.30 do 14.30
Il zmiana od godziny 12.00 do 20.00
Indywidualny czas pracy pracownikéw sekcji Zywienia okresla miesieczny harmonogram sporzgdzony
przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez pracodawce;
4) pracownikow pralni, szwalni obowigzuje praca |l zmianowa:
| zmiana od godziny 6.00 do 14.00
[l zmiana od godziny 8.00 do 16.00
Indywidualny czas pracy pracownikow praini, szwalni okresla miesigczny harmonogram sporzadzony
przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez pracodawce,
5) instruktorzy terapii zajeciowej, terapeuci, instruktor ds. kulturaino - o$wiatowych, pracujg
od poniedziatku do piatku od godziny 8.00 do 16.00;
6) fryzjera obowiazuje praca zmianowa:
[ zmiana od godziny 9.00 do 13.00
Il zmiana od godziny 15.00 do 19.00
7) aspirantow pracy socjalnej obowiazuje praca zmianowa:
| zmiana od 7.00 do 15.00
Il zmiana od 13.00 do 21.00
8) pozostali pracownicy pracujg od poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do 15.00;
2. Dopuszcza sig zmiany grafikow i czasu pracy o ktorym mowa w § 17, w nastepujacych przypadkach:
1) choroby pracownika,

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

§18
1. Zaprace w porze nocnej uwaza sie pracg wykonywang miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.
2. Zakazdg godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace. Pracownik, kiorego



wynagrodzenie zasadnicze jest wyzsze od minimalnego, otrzymuje dodatek za prace w porze nocnej
w wysokos$ci 20% stawki godzinowej ptacy zasadniczej.
3. Za prace w niedziele oraz w wigto uwaza sig prace wykonywana migdzy godzing 7.00 w tym dniu,
a godzing 7.00 nastepnego dnia.
4. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i Swieta pracodawca jest obowigzany zapewnié inny
dzief 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 Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

5. Pracownik pracujacy w niedzielg powinien korzystac co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.
§19
Pracownikowi przystuguje prawo do przerwy wliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
pracownika:
1) Wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut;
2) Jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut.
3) Jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut.
§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
przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. ,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.
. Przepis ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow samorzadowych
sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzieémi w wieku do 8 lat.
. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a take praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu
pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych

o e



uprawnien powinno by¢ zlozone niezwiocznie od ich powstania. Wzdr oSwiadczenia stanowi zalacznik
nr 8 do niniejszego Reguiaminu.

. Liczba godzin nadliczbowych wynosi:

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

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

Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, usunigcia lub
szczegbinych 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 usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okoficzno$ci okreslone

przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze

inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemoZliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik ma obowigzek

niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,

nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.,

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegoinymi okolicznosciami

uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tych przepisach,

zwlaszcza jego obltozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemoZliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Pracownik jest zobowigzany udowodni¢ swoja nieobecno$¢. Do dowodow zaliczamy:

1) zaéwiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ustawie o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby | macierzynstwa,

2) decyzje wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznoS¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nie przewidzianego zamkniecia
Ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktorych dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy
wsprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie —



w charakterze strony lub éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

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

§23

W sprawach nieuregulowanych stosuje sig 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.2014.1632).

ROZDZIAL VII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§24
. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.
. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wzér wniosku o urlop stanowi

zatacznik nr 9 do ninigjszego Regulaminu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopow ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznoé zapewnienia normalnego toku
pracy.

. Planem urlopéw nie obejmuije sig urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 6.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na 2adanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik osobiscie lub telefonicznie zgtasza
bezposredniemu przelozonemu wniosek o udzielenie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, ale przed
rozpoczgciem pracy, jednoczenie w takich jeszcze godzinach, w ktérych pracodawca poprzez osoby
uprawnione moze takiego urlopu udzieli¢ i mie¢ czas na zapewnienie zastepstwa. Po powrocie do pracy
pracownik potwierdza niezwiocznie pisemnie wykorzystanie urlopu na zadanie na wniosku urlopowym.

. Przesunigcie terminu urlopu moZe nastapi¢ na wniosek pracownika. Wzor wniosku stanowi zafacznik
nr 10 do niniejszego Regulaminu.

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

. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczane z powodu szczegéinych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiocenia toku pracy.

10. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos¢ w pracy, w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,



11.

12.

) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy,
) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu wychowawczego pracodawca,
to pracodawca jest obowigzany przesunag urlop na termin pozniejszy.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastepujaca musi byc
poinformowana o sprawach biezacych pracownika udajacego sig na urlop i w czasie jego nieobecnosci musi
realizowa¢ 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 najmniej 10 lat.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego
mu po przepracowaniu roku.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w ust.1, niepeiny
dziefi urlopu zaokragla sie w gore do petnego dnia.
Do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze
okres poprzedniego niezakoficzonego zatrudnienia w czesci przypadajqcej przed nawiazaniem drugiego lub
kolejnego stosunku pracy.

§26
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.
Decyzje dotyczace urlopu bezplatnego po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez bezposredniego
przelozonego, podejmuje pracodawca.

§27
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu mafzonka

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzief — 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,
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Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wym. 2 dni albo 16 godzin
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

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

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, na wniosek zgloszony
przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 15 do
Regulaminu pracy.

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego uriop opiekuiiczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powodu powaznych wzgledéw medycznych.
Za czlonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 5 udziela si¢ na dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Urlopu udziela sig na wniosek pracownika zlozony w formie
pisemnej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzdr wniosku

stanowi zatgcznik nr 16 do Regulaminu pracy.

ROZDZIAL Vili
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§28

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci | wedtug zasad okreslonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Domu.
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest do ostatniego dnia miesiaca za ktore jest nalezne.
Nadgodziny oraz dodatki nocne wyplacane 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 mozZe zrzec si¢ wynagrodzenia ani przenie$¢ prawa do wynagrodzenia na inng osobe.
Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz $wiadczenia

alimentacyjne,
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,



10.

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.
Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 6 i w granicach okreslonych w Kodeksie pracy.

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 nieobecnoéci w pracy pracodawca moze
stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem
srodkow odurzajgcych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowat kare
pieniezna,
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszat
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moZe by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazuje rodzaj i datg naruszenia
obowiazkéw pracowniczych oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sig do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcego pracownikow przedstawiciela. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu

wystapi¢ do Sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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12.

3.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez Sad

pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$é kwoty tej kary.

Kare, uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacego
pracownikow przedstawiciela, uzna¢ karg za niebyla 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 KOBIETW CIAZY | KOBIET KARMIACYCHDZIECKO PIERSIA
§30
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dia zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub
karmienie dziecka piersia.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych

dziecko piersig okresla zatacznik nr 11 do ninigjszego Regulaminu.

ROZDZIAL XI
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§31

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy
W cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.
Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedioZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, Ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna

wykonywaé pracy dotychczasowej.

Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktbrym mowa w art. 139
Kodeksu pracy (system przerywanego czasu pracy), oraz delegowat poza stafe miejsce pracy,
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 w przypadku zamiaru korzystania z przystugujacych mu z tego tytutu
uprawnief ustawowych, gdy obydwoje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, sklada pracownikowi
ds. kadrowych stosowne oSwiadczenie, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.



6. Pracownica, ktora karmi dziecko piersiq ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw w pracy, wiliczanych

do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej 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 13 do niniejszego Regulaminu.

Przerwa na karmienie nie przystuguje 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.

8. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

1.

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 14. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie

s4 zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

1) o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 8, decyduje

2)

pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztoZzonym w danym roku kalendarzowym,
zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika

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

pracownika.
ROZDZIAL XH
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe.

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

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci

pracodawca:

1)
2)

organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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

zapewnia wyposazenie pomieszczen w $rodki i przedmioty pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikéw,

wyposaza stanowiska pracy w maszyny i inne urzgdzenia techniczne, ktére speiniajg wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach i uzupetnia je stosownymi instrukcjami
bhp, okreslajacymi zasady bezpiecznego uzytkowania oraz powodowane przez nie ryzyko zawodowe,
zapewnia pracownikom pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitame oraz dostarcza niezbgdne
srodki higieny osobistej, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku,
zapewnia pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy, a takZe przydziat niezbednej

ze wzgledow bhp odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywiduainej. Tabela



przedstawiajaca stanowiska pracy, na ktorych przydzielana i uzywana jest odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej stanowi zalacznik 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 pracownikéw, przy przyjeciu do pracy i zmianie stanowiska, o ryzyku zawodowym zwiazanym
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

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

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

11) kieruje pracownikéw 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,

pracownk ma prawo powstrzymat sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie

bezposredniego przefozonego.

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

ma prawo oddali¢c sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego

przefozonego.

Pracownik nie moZe ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania

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

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

o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

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

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j i ewakuacji pracownikow.

§34

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

1) znajomos¢ przepisow i zasad bhp, branie udzialu w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, a takZze
poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

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

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

4) stosowanie $rodkow 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 przelozonego o zauwazonym w Domu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspoipracownikow a takze innych osob
znajdujacych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziatanie z pracodawca i bezposrednim przelozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

§35

1. Pracownika mozna dopuscié do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe
i aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
po odbyciu wymaganego instruktazu ogoinego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu
go w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, jesli takowe wyposazenie wynika z Tabeli
norm przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. Jesli pracownik bez uzasadnienia odmawia poddania sig badaniom lub odbycia instruktazu i stosowania
srodkéw ochrony, to nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana
za nieusprawiedliwiong.

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

4. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg pracownik podiega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§36

1. Ochrona przeciwpozarowa w Domu polega na realizacji przedsigwziet majacych na celu ochrong zycia
i zdrowia pracownikow, mieszkanicow oraz mienia przed pozarem, klgska Zywiolowa i innymi miejscowymi
zagrozeniami.

2. Zadania ochrony przeciwpozZarowej realizowane w Domu polegaja na:

1) zapewnianiu  przestrzegania  przeciwpozarowych  wymagan  budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami, poleceniami i wytycznymi zmierzajacymi
do nalezytego zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow Domu.

2) zapewnieniu zaopatrzenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe oraz ich systematyczna konserwacig,

3) prowadzeniu szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,

4) ustalaniu procedur na wypadek pozaru, klgski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

3. Szczegblowe zadania i obowiazki pracodawcy oraz kierownikow poszczegdinych komorek organizacyjnych
Domu okresla Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

§37

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

ich realizacjg sprawuje pracownik ds bhp i ppoz.



§ 38

Osoba odpowiedzialna za ochrone przeciwpozarowg obowigzana jest do:

1.

Nadzoru nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych, obowigzujacych regulaminéw, instrukcii,
zarzadzen, 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 dochadzeniach po pozarowych.
Prowadzenie dokumentaciji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
§39

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

Do ich obowigzkdw w szczegoinosci nalezy:

1.
2.
3.

Znajomo$¢ przepisow przeciwpozarowych oraz ciste ich przestrzeganie.

Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Usuwanie nieprawidlowosci, ktore mogiyby staé sie przyczyng pozaru i informowanie przefozonych

0 zagrozeniach.

Dokonywanie przegladu zajmowanych pomieszczen po zakonczeniu pracy w celu wyeliminowania zagrozen

pozarowych.

W przypadku powstania pozaru:

1) niezwioczne alarmowanie, dostepnymi srodkami, strazy pozarnej oraz osob znajdujacych sie w objetych
lub zagrozonych pozarem pomieszczeniach,

2) przystepowanie do akeji ratowniczej podporzadkowuijac sie poleceniom kierujacym akeja.

) ROZDZIAL Xili )
RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC MLODOCIANYCH

§40

Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.

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

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych i dozwolonych miodocianym, ktorzy ukonczyli 16 lat w celu odbycia
przygotowania zawodowego, stanowiacy zatacznik nr 19 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE



§ 41

Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg, wnioskow i zazalen we wtorki w godzinach od 10.00 do 12.00.
Natomiast w razie konieczno$ci bez zbednej zwtoki.

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

Stalym zastepca w czasie nieobecnosci Dyrektora jest Zastepca dyrektora.

§42
Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustanowienia, okreslonym przez stosowne
przepisy Kodeksu pracy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Regulaminy obowigzujace w Domu, a takZe inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do wgladu
u pracownika ds. kadrowych.
Z chwila wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 10/2022 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze z dnia 20.06.2022 .
wraz z aneksami.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 06 lutego 2024 r.

UZGODNIONO ZATWIERDZAM
zZ Przedstawicielem zwigzkoéw zawodowych (pracodawca)
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Zataczniki do Regulaminu pracy:
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12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy.

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z oceng ryzyka zawodowego i kartami charakterystyk.
Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Karta obiegowa.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Whiosek dotyczacy przepracowanych godzin nadliczbowych.

Whiosek o urlop.

. Wniosek pracownika o zmiane terminu urlopu wypoczynkowego.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

piersia,

Oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych nad dzieckiem
do 8 roku Zycia.

Whiosek o udzielenie przerwy w pracy na karmienie dziecka piersia.

Oséwiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien pracowniczych nad dzieckiem
do 14 roku zycia.

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej.

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego.

Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Wykaz prac wzbronionych miodocianym.

Wykaz prac wzbronionych i dozwolonych miodocianym, ktorzy ukoriczyli 16 lat w celu odbycia przygotowania

zawodowego



Zatacznik nr 1

do Regutaminu Pracy

Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oéwiadczam, Ze zapoznalem/am/ si¢ z trescig Regulaminu pracy Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantoéw w Zielonej Gorze.

(data i podpis)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gérze
zdnia 6 lutego 2024 r.

oznaczenie pracodawcy

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko 030DY OUDYWAIACE] SZKOIBIIE .....c..ccuriiienieiiisicis st s sresess st e e bbb s e 8 st b e am e bt
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Instruktaz ogolny przeprowadzit W dnit ........c..ewvieciirecmenrenemeercern e ressse s searaseneresees r.
£ |
o |
(=]
g
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(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umigjetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy
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5 (podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®) (data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)
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| -g 2)** Instruktaz stanowiSkOwy Na SEANOWISKU PIACY ... sttt s st r s b es s st sese et s s nes
=
‘ @ przeprowadzit W dniach ..........oooooeerovveeeeeesovseeeenns Lo e ————————— e s s oo s e e seres s
-

(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

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

i higieny pracy

|
‘ dopuszczony(a) do wykonywania pracy Na STANOWISKU .............ceceevererereramrerereserecasresesssesiessseeesaesssreeseessssees
|

zostal(a)

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

** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.



Program szkolenia (instruktau ogéinego) ~ dia wszystkich osob, ktore rozpoczynaja prace w zakladzie pracy:

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin
(godz. lekcyjna 45 min)

1.
2

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowiazkow i uprawniert pracodawcy, pracownikéw i innych podmiotéw wynikajacych z przepisow
Kodeksu pracy oraz innych przepisow ustawodawczych i wykonanych w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy

Odpowiedzialnos¢ kamo-administracyjna pracodawcy i odpowiedzialnosci porzadkowa pracownikéw za
naruszanie przepisow i zasad bhp.

06

Czynniki niebezpieczne wystepujace na poszczegolnych stanowiskach pracy
Wypadki w pracy, wypadki w drodze, choroby zawodowe- definicje prawne, zasady postgpowania, $rodki
zapobiegawcze

05

" Podstawowe zasady bhp zwigzane z obshiga urzqdze_n technicznych i magazynowaniem, oraz transportem
_ wewnatrzzakladowym

0.4

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkoéw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

Porzadek i czystosé w migjscu pracy- ich wplyw na zdrowie | bezpieczenstwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska-zasady jej sprawowania w odniesieniu do poszczegéinych stanowisk

Podstawowe zasady ochrony pizeciwpozarowej w fym: wystepujace zagroZenia pozarowe, obowiazki
pracownicze w zakresie zapobiegania pozarom, znajomos¢ lokalizacji wyjsé i drog ewakuacyjnych,
rozmieszczenie i podstawowe zasady uZycia podrecznego sprzefu p.poz, zasady postgpowania
na wypadek pozaru

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy, postgpowania
w sytuacjach awaryjnych, zagrozenia wybuchem, wystepowanie szkodliwych czynnikéw chemicznych

0.5

Razem

minimum 3

Program szkolenia (instruktazu stanowiskowego) ~ dia wszystkich 0s6b, ktore

rozpoczynaja prace w zakladzie pracy:

Temat szkolenia

Liczba gedzin lekcyjnych

Przygotowanie pracownika do wykenywania okre$lonej pracy, w tym w szczegolnosci:

a)  ombwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych wplyw
nawarunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementow stanowiska roboczego majgcych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
{np. pozycjia przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wenlylacja, urzadzenia zabezpieczajgce,
ostrzegawcze | sygnalizacyjne, narzedzia, surowce, produkty),

- przebiegu procesu pracy na danym stanowisku pracy, a komorce organizacyjnej i zakladzie
pracy,

b) omowienia zagroze wystepujacych przy okreslonych czynnoSciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i sposobow ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

¢)  przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okrelonego zadania,

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych czynnodci i ze szczegoinym
zwroceniem uwagi na czynnoéci trudne i niebezpieczne,

05

05

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrold instruktora

bl ed

| Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

4

| Oméowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

1

Razem

minimum 8

Program szkolenia wstepnego jw. opracowat pracodawca.




Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

........................................... v I

(miejscowos¢ i data)

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

NIZEJ POAPISANY ...ttt a et e e et ettt e et e e eete e eee e e e e e et e e eeaeseene
(imig i nazwisko pracownika)
ZATUAMIONY W ...ttt e et e e e et e e et e s b bt s et sesesnse e st eese st ee s eteeeeeer e
(oznaczenie pracodawcy)
Potwierdzam, ze zostalem w dniu ...............cccuenne. r. poinformowany przez pracodawce o ryzyku zawodowym

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

wigza sie z wykonywana przeze mnie pracg nNa StaNOWISKU: ................ccoovvioiiie oo e e

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegéinoéci ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowost, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczaina.
2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegoélnosci
bez wzgladu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacie seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pefnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub
posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.
4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1, by}, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegoinosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).
7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réZnicowanie przez pracodawce sytuaci
pracownika z jednej lub kilku przyczyn, {j. ple¢, wiek, niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy, niekorzystne
uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu
lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg, pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

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



Zalacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Domu Pomacy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

ZielonaGora, ......ccocceeev.

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIALALNOSC! GOSPODARCZEJ

Oéwiadczam, Ze prowadze/nie prowadze*) dziatalno$¢ gospodarcza.

Charakter AZIBEAINOSCI ......vvve et et e et et r et e e e e e e e e s

*) niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika

= oy



KARTA OBIEGOWA
zwolnienia pracownika

1. Imig i nazwisko

2. przyjety na czas

3. Stanowisko

4. Nazwa komorki organizacyjne
zatrudniony

i, w ktorej ma bycé-jest?)

5. Przyjety do pracy

6. Zwolniony z pracy

*) niepotrzebne skreslic

dala pieczed i podpis
NAZWA KOMORKI ‘ . |
ORGANIZACYJNEJ DATA PIECZEC | PODPIS B
Dyrektor Domu |
Glowny ksiegowy

Kierownik dziatu TG

Kierownik dziatu OM

Inspektor bhp

inspektor ds. Kadrowych

Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.



Zalacznik nr 7

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r,

Zielona Gora, dnia........ccccoo.o......

Pani/Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace W dnil ...........cccoverervereerisennns
0d godziny ......cccceeriniriceirinine, do godziny ...t , 4. w godzinach nadliczbowych
010] (=T = or= - O OO OO

Wykonywanie tych prac stanowi szczegéing potrzebe pracodawcy i jest konieczne ze wzgledu na:

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 8

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

WNIOSEK DOTYCZACY ZAPLATY/ODBIOR PRZEPRACOWANYCH GODZIN NADLICZBOWYCH

Imig i NAZWISKO PracoOWNIKa ..........cooiiiiiir i

N OWISKO . evveees oot et cee et e et et st s e e e e eee e e et et et tee e e et eaaeb e et e e a e re e re ree e

WiloSCi ..o, .

Whioskuje o odbior godzin nadliczbowych wdniu ... WiloSci L.l

Za godziny przepracowane W dniu ............coceeeeiniinninnn, WIlOSC ..., *).

Whioskuje o odbiér dnia wolnego w dniu ......... e eneento el za prace w dniu

........................ wyznaczonym jako dzier wolny od pracy”).

podpis pracodawcy podpis pracownika

*) niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 9

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

z dnia 6 lutego 2024 r.
....................................... Zielona Gora, ...............conl
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
WNIOSEK O URLOP
Prosze o udzielenie w terminie:
- urlopu wypoczynkowego od ..o dO (wiloscigodz. .......)

- urlopu okolicznosciowego od...............do L (wilosci godz. L L)

- urlopu szkolnego od..........o.odO i (WilOSci gOdZ. L)

podpis pracownika

podpis przefoZzonego

podpis dyrektora



Zatacznik nr 10

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r,

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

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZMIANE TERMNU URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Zwracam sie z uprzejma prosba o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego za 1ok ... , ktory
zgodnie z planem urlopu mialem wykorzystat W dniaCh ...
Przyczyng przesunigcia urlopu jest
............................................................................................................................................. Niewykorzystany urlop
zamierzam wykorzystaé w terminie pozniejszym, 4. ... Z uwagi na zaistniatg

sytuacje, prosze o uwzglednienie mojego wniosku.

podpis pracownika

Wyrazam zgode
na przesuniecie urlopu i udzielenie go w terminie
wskazanym w ninjejszym wniosku.

(data i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 11

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dia Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

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

1. Nie wolno zatrudniat kobiet w ciazy i w okresie karmienia piersia przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Przy pracach, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jeZeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 kdJ/min.

3. Dia kobiet w cigzy zabronione jest:

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

4. Zabronione jest reczne przenoszenie pod gore:

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

5. Zabronione jest oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

1) 30 N — przy pchaniu,
2) 25 N - przy ciagnieciu.
6. Kobietom w ciazy i okresie karmienia piersig, zabronione jest:

1) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow,
2) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, Zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia, - przewozenie fadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku
wielokolowym poruszanym recznie,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapi¢ 15- minutowa przerwa,
5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obsiudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy,

7. Dia kobiet karmigcych dziecko piersig zabronione jest:
1) prace, przy ktdrych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej — 12,5 kd/min,
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajagej:
a) 6 kg przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywcze;j.



8. Zabronione jest:

1) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub
na odlegtosC przekraczajacg 25 m,

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia fadunkow
po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie
moze przekraczaé 60% podanych wartosci.

9. Prace w narazeniu na hafas lub drgania.
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,

d) maksymaine poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach $rodkowych
od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajq nastepujace wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa Réwnowa_iny poziom ci$nienia 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

20 . 85 105
25 100 - 120
31,5; 40 105 125

10. Kobietom w cigzy oraz karmigcym zabrania si¢ wykonywania prace naraZajace na dziaftanie pola
elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego o natezeniach
przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezei i nateZen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

11. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabrania sie pracy w narazeniu na dziatanie czynnikéw biologicznych:

1) prace stwarzajace ryzyko zakaZenia: wirusem zapalenia wafroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy,
toksoplazmg,

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

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




12. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabrania sig wykonywania prac w narazeniu na dziatanie szkodliwych
substanciji i mieszanin chemicznych:

1) prace W naraZzeniu na dziatanie substancji i mieszanin speiniajacych kryteria klasyfikacii
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, zmieniajgcym
i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pozn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas,

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

3) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

4) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, 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) dziatanie 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 stezenia

w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wehtanianiu przez skore,

leki cytostatyczne,

mangan,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

tlenek wegla,

olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) recijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

7) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartoci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych
W przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i nateZzen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,

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

ceox

>

13. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub

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 przyklad przy taSmie),
4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie

14,

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 stalymi galeriami, pomostami,
podestami iinnymi stafymi podwyZzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
zwysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.




Zatacznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej
dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.
........................................ Zielona Gora, dnia .............eevereccnencrccennnns

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

rodzica lub opiekuna dziecka o zamiarze korzystania z uprawnien pracowniczych dla dzieci do 8
roku zycia

Oswiadczam, Ze jestem rodzicem/opiekunem*) dziecka (podaé imig i nazwisko oraz date urodzenia):

Oswiadczam, Ze w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8;
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
przekraczajacej 8 godzin na dobe

(data i podpis pracownika)
5. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy w niedziele i Swigta

(data i podpis pracownika)
6. wyrazam zgode/nie wyrazam zgody®) na wykonywanie pracy w systemie przerywanego czasu
pracy

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skreslic



Zataeznik nr 13

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

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

WNIOSEK O UDZIELENIE PRZERW W PRACY NA KARMIENIU DZIECKA PIERSIA

Oswiadczam, Ze WyChOWUE COTKE/SYNA™) ......ieii et
fimie i nazwisko dziecka/

Urodzong/nego®™) dnia ............ccccceeeviinnen, i karmie ja/jego piersig. Prosze o udzielenie mi dwoch

ptgodzinnych przerw w pracy przystugujacych na podstawie art. 187 k.p.§ 1. Chciatabym je wykorzystaé

odgodz. .......cceevvernnnns dogodz. .................... iodgodz. ..................... dogodz. ..o . Niniejsza

przerwa zwigzana jest z wczesniejszym przychodzeniem do pracy oraz wcze$nigjszym zakoriczeniem pracy,

poczawszy od dnia ...........ccceiviiieee i, :

*) niepotrzebne skresli¢

data i podpis pracownika

—

——



Zatacznik nr 14

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gérze
z dnia 6 lutego 2024 r.

.......................................... Zielona GoOra, .........cccooovvene.
(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA LUB OPIEKUNA DZIECKA O KORZYSTANIU Z UPRAWNIEN
PRACOWNICZYCH NAD DZIECKIEM DO 14 ROKU ZYCIA

W zwiazku z wychowywaniem dziecka/dzieci* do lat 14, z kiérych najmiodsze urodzone zostalo dnia
................................. zamierzam/ nie zamierzam* korzysta¢ ze zwolnienia od pracy w wymiarze
2 dnif16 godzin*) w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

(podpis pracownika)

W zwigzku z tym, Ze z uprawnief okreslonych wyzej moze korzysta¢ tylko jedno z rodzicow lub
opiekunow dziecka oswiadczam, ze z uprawniert tych korzysta/nie korzysta drugi z rodzicow lub
opiekunéw dziecka.

Podpis pracownika

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 15

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dia Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

(imie i nazwisko pracownika) (migjscowosé i data)

WNIOSEK ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148 § 1i 2 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu: ..................co.......

Z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia, w wymiarze:

O O BN R = = 1 1) I

(data) (data) (liczba)

O wdniu. ... o 0dgodz ..o dO@OdZ, Ll . gOdZ,

(data) (liczba)

{podpis pracownika)

“Yzaznacz wiasciwe



Zatacznik nr 16

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze

z dnia 6 lutego 2024 r.
(imie i nazwisko pracownika) (migjscowost  data)
WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
Na podstawie art. 173! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie uriopu opiekuriczego w wymiarze ......................... dni
fiooddnia.....oeeii O ANIA ..o
Opieki WYMAGA ... veeeeeeircercr e e ZUWEGI N ..ot
(imig i nazwisko) (podac przyczyne)

Jednoczesnie oswiadczam, ze w/w osoba:

[ jest czionkiem mojej rodziny w rozumieniu art. 1737 Kodeksu pracy - ........ceeveviciiiiiiiiiii i

CI ZBIMUESZKUJIE ...ve.veeeetere e et b et st h e s h e et b e s eaa e e st e et e e e ke e e s b e e an e e e a b e s et e e E e e e e e e e e et e

(adres zamieszkania)

(podpis pracownika)

“)zaznacz wiasciwe



Zatacznik nr 17

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gérze
z dnia 6 lutego 2024 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

ZAKRES | PRZEZNACZENIE TABELI

1.

Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw

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.

Tabela norm stanowi podstawe do:

a) ustalenia potrzeb i planowania zaopatrzenia;

b) opracowania zapotrzebowan;

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

WARUNKI REALIZACJI TABELI

1.
2.

3.

Odziez i obuwie robocze, ktére przystugujg na poszczegdinych stanowiskach pracy zakupujg
pracownicy, ktorym wyptacany jest ekwiwalent za dokonane zakupy.

W pozostate $rodki ochrony indywidualnej zaopatruje pracownikéw pracodawca wedlug iloSci
wskazanej w tabeli norm.

Zaktad pracy nie moze dopuscié pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przydzielonych dla danego stanowiska oraz jest obowigzany przeszkoli¢ go w zakresie zasad
postugiwania sie tymi Srodkami.

ZASADY PRZYDZIELANIA

1.

W

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

Pracownikowi ustala sie iloS¢ odziezy i obuwia roboczego do statego, indywidualnego uzywania.
Odziez i obuwie przydziela sie do statego, indywidualnego uzywania w warunkach zapewniajacych
jego ciggtos¢ przez caly okres ustalony w tabeli norm.

Srodki ochrony sq uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

Pracownik za zgodg Dyrektora moze uzytkowa¢ wiasng odziez, obuwie robocze, jeZeli spetnia ona
warunki na zajmowanym stanowisku.

Dopuszcza si¢ uzytkowanie wtasnej odziezy na nizej wymienionych stanowiskach:

Kierownik Dzialu Opiekuriczo-Medycznego, z-ca kierownika dzialu O-M, Pielegniarka, Ratownik
medyczny, Aspirant pracy socjalnej, Fizjoterapeuta, Koordynator dziatu, Starszy pracownik
socjalny, Psycholog, Pokojowa, Opiekun, Opiekun $rodowiskowy, Instruktor terapii zajeciowej,
terapeuta, Masazysta, Dietetyk, Szef kuchni, Kucharz, Pomoc kuchenna, Pracownik pralni,
Szwaczka, Fryzjer, Magazynier, Kapielowa, Pracownik administracyjny (dziat techniczno-
gospodarczy), Konserwator, Robotnik, Asystent osoby niepetnosprawne;.

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



10.

w N

Ustala sie wycene poszczegolnych przedmiotéw odziezy roboczej i obuwia roboczego wedtug
ustalonej $redniej ceny rynkowej artykutow, tj:

Nazwa artykutu Nalezny
ekwiwalent

Mundurek 160,00 zt
Obuwie profilaktyczne 120,00 zt
Obuwie robocze antyposlizgowe 150,00 zt
Bluzeczka medyczna/ tunika bawelniana (pralnia) 75,00 zt
Fartuch 90,00 zt
Ubranie robocze letnie: kombinezon, t-shirt, obuwie robocze 330,00
Ubranie robocze zimowe: kombinezon, koszula flanelowa, kurtka ocieplana, | 600,00 zt
obuwie ocieplane, czapka

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

W razie tworzenia nowych stanowisk pracy lub zmiany nalezno$ci odziezy roboczej i ochronnej
pracodawca okresla naleznosci na poszczegdinych stanowiskach. Ww. zmiany umieszcza sig
w Tabeli Norm, ktéra po zaakceptowaniu przez Dyrektora staje si¢ podstawg do zaopatrywania
pracownikow.

KONSERWACJA | ZWROT SRODKOW

Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu Srodki ochrony

indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Pracodawca zakupuije oraz wydaje pracownikom $rodki higieny osobistej.

W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

zaktad pracy jest obowigzany niezwlocznie uzupeinié pracownikowi niezbedne Srodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli norm. W przypadku wydania

nowego przedmiotu, jego okres uzywalno$ci zostaje wydiuzony o czas pozostaty uzytkowania

przedmiotu zniszczonego. JeZeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika jest

on obowigzany uici¢ kwote w wysokosci odpowiadajacej wartosci utraconych lub zniszczonych

srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego. Kwote tg¢ mozna obnizy¢

uwzgledniajac okres uZytkowania przedmiotu. Warto$¢ naleznosci obliczamy dzielac ceng

przedmiotu (cena z dnia wydania przedmiotu) przez iloS¢ miesigcy stanowigcych okres

uzywalnosci, a nastepnie mnozac otrzymang warto$¢ przez iloS¢ miesigey pozostatych

do zakonczenia okresu uzytkowania przedmiotu (do naliczen stosuje sig petne miesigce stosujac

zasade, Ze iloC dni i powyZej zalicza sie jako przepracowany miesigc, ponizej jako

nieprzepracowany). Jezeli uzasadniajg to okoliczno$ci zniszczenia kwote tg mozna umorzyc.

Whiosek w tej sprawie sktada zainteresowany do pracodawcy.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci wydanego

przedmiotu, pracownik zobowigzany jest do zwrotu otrzymanych przedmiotow.

Odziez i obuwie robocze przed uplywem okresu uzywalnosci nie podlegajg zwrotowi przez

pracownikow:

a) ktorych stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na emeryture;

b) ktorych stosunek pracy ustat w zwiazku z przejsciem na rente;

¢) ktorych stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na $wiadczenie przedemerytaine;

d) z ktorymi zostat rozwigzany stosunek pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw oraz
w razie $mierci pracownika.




6. Niedopuszczalne jest powierzanie pracownikowi prania odziezy roboczej, ktéra ulegta skazeniu
srodkami chemicznymi lub promieniotworczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.

POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

| Kierownik Dziaty Opiekunczo-

TABELA NORM PRZYDZIALU

l (R - odziez i obuwie robocze; O - $rodki ochrony indywidualnej)

| R — garsonka/mundurek — 1 kpl.

' Medycznego, z-ca kierownika dzialu O- | R — obuwie profilaktyczne — 1 kpl.

M, Pielegniarka, Ratownik medyczny,

Fizjoterapeuta, Koordynator dziatu
Pokojowa
Pokojowa gospodarcza

Opiekun, Opiekun Srodowiskowy,
Asystent osoby niepeinosprawnej

O - rekawice gumowe

Zakres wyposazenia

O - okulary ochronne {przy lampie Solux)

. R - garsonka/mundurek — 1 kpl.
R — obuwie profilaktyczne — 1 kpl.
O - rekawice gumowe

R - garsonka/mundurek — 1 kpl.
R - obuwie profilaktyczne - 1 kpl.
O ~ rekawice gumowe

R — garsonka/mundurek — 1 kpl._
R ~ obuwie profitaktyczne — 1 kpl.
O - rekawice gumowe

i
instruktor terapii zajeciowej, terapeuta, | R — garsonka/mundurek - 1 kpl.

| Aspirant pracy socjalnej

Masazysta

Dietetyk

Szef kuchni,
Kucharz,
Pomoc kuchenna

Pracownik pralni
Szwaczka

Fryzjer

Magazynier

| Pracownik administracyjny (dziat
| techniczno-gospodarczy)

Konserwator, Robofnik

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

d/z - do zuzycia

R ~ obuwie profilaktyczne — 1 kpl.

- R — garsonka/mundurek ~ 1 kpl.
R ~ obuwie profilaktyczne — 1 kpl.

R — mundurek - 1 kpl.

| R— obuwie profilaktyczne petne — 1 kpl.

R- czepek lub chustka - 1 szt.
R - mundurek - 1 szt.

O - obuwie antyposlizgowe — 1 kpl.

| O —fartuch przedni gumowy
O - rekawice gumowe

| R~ garsonka/mundurek — 1 szt.
| R~ obuwie - 1 kpl.

I R - garsonka/mundurek — 1 szt.
R - obuwie — 1 kpl.

- R — garsonka/mundurek — 1 szt.
R — obuwie — 1 kpl.

R —fartuch — 1 szt.

R — obuwie skorzano-gumowe — 1 kpl.

Q - rekawice ochronne

|R-fartuch ~ 1 szt
| O - rekawice ochronne
I =

R — ubranie robocze / kombinezon - 1 szt

R - koszula flanelowa — 1 szt.
R - rekawice robocze — 1kpl.

R - koszulka z krotkim rekawem — 3 szt.
R - obuwie skérzano-gumowe — 1 kpl.
R - ubranie i obuwie ccieplane, czapka — 1 kpl.

$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownikéw Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

Okres uzytkowania

18 m-cy
18 m<cy
diz
diz

18 mcy
18 m-cy
dfz

18 m-cy
18 m-cy
diz

18 m-cy
18 mcy
diz

36 mcy
18 m-cy

18 m-cy
18 m-cy
18 m-cy
18 m-cy

24 m-cy

12 m-cy

12 mcy
diz
diz

12 m-cy
12 m-cy

18 m-cy
18 m-cy

18 m-cy
18 mcy

12 mcy
12 m<cy
diz

24 m<cy
diz

12 m-cy
12 mcy
12 mcy
12 mecy
36 m-cy (ofz)
d/z - min.36 m-ce



Zalacznik nr 18

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dia Kombatantéw w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1. Prace zwigzane z nadmiemym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
1) prace zwigzane z nadmiemym wysitkiem fizycznym:
a) prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigZarbw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
b) prace, przy ktorych najwyisze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg;
- 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 cigzardw Srodkami transportu, przy przetaczaniu
beczek, bali, kiocow 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 obciazeniu powtarzainym:
- dla dziewczat - 40 N,
~ dla chiopcdw - 60 N.
5) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sity przekraczajace;:
a) przy obstudze dorywczej:
—dla dziewczat - 100 N,
—dla chiopcdw - 170 N,
b) przy obcigZzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 70 N,
- dla chiopcow - 130 N.
6) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglosé powyzej 25 m przedmiotow o masie
przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
— dla chiopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chiopcow - 12 kg.
7) reczne przenoszenie pod gore, w szczegodinosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:



- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chlopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

— dla dziewczat - 5 kg,

— dla chiopcow - 8 kg.
8) Przewozenie przez dziewczeta cigzarow na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.
1.Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycii ciata

a) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.



Zalacznik nr 19

do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w Zielonej Gorze
z dnia 6 lutego 2024 r.

~ WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH | DOZWOLONYCH MLODOCIANYM,
KTORZY UKONCZYLI 16 LAT W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Prace zwigzane z nadmiemym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.
1) prace zwigzane z nadmiemym wysitkiem fizycznym:

Uwaga:

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

b) przewoZenie przez chlopcow na taczkach jednokolowych na odleglos¢ do 50 m fadunkoéw 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 woézkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtosé do 100
m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %,
a po powierzchni nierbwnej - ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %,

d) przewozZenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 150 m fadunkow
o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jeZeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 %,

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

1) taczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciagu doby nie moze przekraczaé 1/3 czasu
pracy miodocianego,

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

2. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) prace masarskie i kucharskie, przy wykrawaniu elementéw na migsa drobne, rozbiorze uzupeiniajacym
i obrobce elementoéw migsnych,

2) prace przy filetowaniu ryb.
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