Zarzadzenie Nr 62 /2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim

osiedle Sloneczne 49
z dnia 18.12.2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Domu Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim osiedle Stoneczne 49

Dziatajac na podstawie art. 5 oraz art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974r.— Kodeks pracy ( Dz.U.z2023 r. poz. 1465) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim osiedle Stoneczne 49 w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia, zwany dalej ,.Regulaminem™.

2. Tres¢ Regulaminu pracy uzgodniono z  Organizacjg Zwigzkowg NSZZ
»Solidarnos¢™ dzialajagca w Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swie;tokrzyskim
0s. Stoneczne 49.

§2
Zarzadzenie wraz z Regulaminem zostaje podane do wiadomosci pracownikow Domu
Pomocy Spolecznej w Ostrowecu Swictokrzyskim osiedle Stoneczne 49 poprzez
wylozenie w sekretariacie, oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie  https://www.dps-sloneczne.4bip.pl/

§3
Traci moc Regulamin pracy Domu Pomocy Spolecznej w  Ostrowcu
Swietokrzyskim osiedle Stoneczne 49 wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 34 /2020 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim osiedle
Stoneczne 49 zdnia 16.12.2020 r. oraz Zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim os. Stoneczne 49 z dnia 04.04.2019r. w sprawie
zasad udzielania pracownikom zwolnien od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych.

§4
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od daty podania do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 62 /2023 z dnia 18.12.2023r.
Dyrektora  Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim. os. Sloneczne 49

REGULAMIN PRACY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM
OSIEDLE SLONECZNE 49
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Podstawg prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1!

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze

zm.).

Regulamin pracy ~Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim

0s. Stoneczne 49 zwany dalej ,.regulaminem™ jest aktem prawa zakladowego

ustalajacym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu

na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz

podstawe nawigzania stosunku pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy musi zapoznaé sie

z regulaminem - os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig  Regulaminu,

zaopatrzone w podpis pracownika i date , dotgcza sie do akt osobowych.

Wz6ér oswiadczenia stanowi Zatgeznik nrl do niniejszego Regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Domu Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim osiedle Stoneczne 49,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢c Dom Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim osiedle Stoneczne 49, zwany dalej ..DPS”,
reprezentowany przez dyrektora;

3) Bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
dyrektora, zastepce dyrektora, gléwnego ksiggowego, kierownika dziatu,
starszg pielegniarke — koordynatora,

4) Pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniona u Pracodawcy na podstawie
stosunku pracy,

5) Komorce organizacyjnej — wszystkie dzialy ze schematu organizacyjnego
i samodzielne stanowiska pracy,

6) Harmonogramie czasu pracy (grafik) — sposob zagospodarowania czasu pracy
odzwierciedlajgcy rozktad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy,
zawierajacy godziny rozpoczgcia i zakonczenia oraz dni wolne od pracy
ustalone dla danego pracownika.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy dokonuje

dyrektor DPS lub osoba przez niego upowazniona.

str. 2



§2

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw
1 aktow wykonawczych oraz przepisy prawa zakladowego.

§3

. Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku urz¢dniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymogi okreslone
w Ustawie o pracownikach samorzadowych, ponadto w przypadku wolnego
stanowiska urzedniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego lub awansu
wewnetrznego.

. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe.
Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
koncowego, okresla odrgbny regulamin.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz pracownik socjalny podlega okresowej ocenie.
Szczegolowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw okresla
odrgbny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

§ 4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe, Pracownik moze zglasza¢ do bezposredniego przetozonego lub
pracownika ds. kadr, w zakresie nie wynikajacym z podrzednosci stuzbowe;j.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

3) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
0 prace,
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4) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy.
Jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z  przepisami
przeciwpozarowymi,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikdow,

10) wydawac¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéow oraz
wynikow ich pracy,

12) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow (dokumentacja pracownicza) w sposob gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia a takze
przez wymagany okres jej przechowywania,

13) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy

oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy i tygodniowy Ww wymiarze
okreslonym przepisami Kodeksu pracy,
14) nie stosowa¢ 1 nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form

dyskryminowania pracownikéw w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

15) przestrzega¢ zasad rdéwnego traktowania w zakresie nawigzywania
1 rozwiazywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé¢, rase¢, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

16) zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez wglad do stosowanego w zakladzie
pracy komputerowego systemu informacji prawnej,
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17) przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,

19) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie wymogami,

20) bezposrednio  informowaé¢  pracownikow o mozliwosci  zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Na pracowniku prowadzacemu sprawy pracownicze spoczywa obowigzek

sprawowania pelnej opieki nad pracownikiem w okresie nawigzywania stosunku

pracy, w szczegolnosci przejecia spraw zwigzanych z zalatwieniem Kkarty
obiegowej. Karta obiegowa zawiera:

1) okreslenie pracodawcy (pieczec),

2) imig¢ i nazwisko pracownika,

3) datg¢ zatrudnienia,

4) stanowisko oraz komorke¢ organizacyjna,

5) rodzaj umowy o prace,

6) date 1 podpis pracownika prowadzacego sprawy pracownicze,

7) wskazanie komorek organizacyjnych pracodawcy, w ktorych pracownik
powinien dopetni¢ czynnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy.

W okresie nawigzywania stosunku pracy pracownik prowadzacy sprawy

pracownicze oraz bezposredni przetozony zobowiazani sa do przekazywania nowo

przyjmowanemu pracownikowi niezbednych informacji o DPS, warunkach pracy

i placy na danym stanowisku oraz o prawach i obowiazkach pracownika.

§6

Przed podjeciem pracy przez nowo zatrudnionego pracownika, pracodawca organizuje
szkolenie z zakresu bhp i przepiséw przeciwpozarowych. Odbycie szkolenia jest
warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy na wyznaczonym stanowisku.

L

§7

Pracodawca lub osoby zarzadzajace zakladem pracy w imieniu pracodawcy
w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest zobowiazany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa
w ust.1.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.
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W przypadku gdy polecenie stluzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego
szczebla, pracownik ktéry to polecenie otrzymal, obowigzany jest polecenie
wykonac po zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego.

Pracodawca moze na wniosek bezposredniego przelozonego lub z wiasnej
inicjatywy podja¢ decyzj¢ o awansie pracownikow, uwzgledniajac ich
dotychczasowe doswiadczenie, wiedze, zdolnosci interpersonalne  oraz
dotychczasowa okresowa ocene pracy.

§8

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres
trzech miesigcy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy,
niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkiem, ze praca do ktorej
przeniesiono pracownika:

a) nie spowoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§9

Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pi$mie rodzaju umowy o pracg i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,
w ciggu 7 dni od dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia
okreslonych w art. 29 § 3 — 3°Kp,

Z chwila zalatwienia przez pracownika formalnosci zwigzanych
z zatrudnieniem, bezposredni przelozony dokonuje przydzialu pracy
przewidziane] w umowie, wyznaczajac nowo zatrudnionemu pracownikowi
konkretne stanowisko, zapoznaje pracownika z zakresem jego obowigzkéw
i sposobem wykonywania pracy, dostarcza niezbedne narz¢dzia, materiaty, odziez
1 sprzet ochrony osobiste;.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp i p.poz. informuje pracownika

o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracg. Pracownik
potwierdza uzyskanie takiej informacji w formie pisemnego oSwiadczenia, ktore
zalgcza si¢ do jego akt osobowych.

Bezposredni  przelozeni  maja  obowigzek  rozlicza¢  pracownikoéw
z wykonywania powierzonych im czynno$ci, stosujac  obiektywne
i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy.

Na pracodawcy spoczywa obowigzek utrzymania pomieszczen pracy w stanie
odpowiadajacym wymogom bhp oraz wlasciwego zabezpieczenia maszyn
1 urzadzen.
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§ 10

I. Pracodawca jest obowigzany terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie
wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie wynagradzania pracownikow Domu
Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim osiedle Stoneczne 49™.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane pracownikom DPS do 30 dnia kazdego miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na niedzielg, Swigto lub inny dzief
wolny od pracy dla pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego, wyptata odbywa
si¢ w dzien roboczy poprzedzajacy niedzielg, Swieto lub dzien wolny od pracy.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

§11

1. Przy nawigzywaniu stosunku pracy 1 w trakcie jego trwania pracodawca
zobowigzany jest do $cislego przestrzegania przepiséw regulujacych zatrudnienie
kobiet i mtodocianych.

2. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w § 31 ust 1.

3. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ miodocianych t.j. oséb, ktore ukonczyly 15 lat
a nie przekroczyly 18 lat, przy pracach wzbronionych mtodocianym.

§12

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy stworzenie warunkow sprzyjajacych stalemu
podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych, poprzez prowadzenie doksztalcania
w zakresie doskonalenia i poglgbiania umiejetnosci zawodowych.

§13
Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 14

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie zakladu pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty
wartosciowe w szczegolnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne, telefony
komdrkowe itp.
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ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§15

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé bezstronnie,
optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje
doswiadczenie zawodowe.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w DPS,

2) przestrzega¢  postanowien niniejszego  regulaminu  oraz  innych
wewnetrznych aktow normatywnych obowiazujgcych w DPS,

3) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

5) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ swoje umiejetnosci
poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach organizowanych przez
pracodawce oraz poprzez samoksztalcenie zawodowe,

6) dbac o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie,

7) przestrzega¢ zasad wspodlzycia spolecznego,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace mieszkancow DPS i inne
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) zachowywac si¢ z godnoscig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim,

11) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzegac
zasad wspolzycia spolecznego 1 wlasciwie uktadaé stosunki z mieszkancami
DPS,

12) dbac o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy,

13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty,
narze¢dzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,

14)uzywacé powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15)korzysta¢ ze Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
swiadczen,

16)dbac o schludny i estetyczny wyglad,

17)niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych.
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18)Uczestniczy¢ w szkoleniach, na ktore jest kierowany przez pracodawce,
przetozonego lub na wiasny wniosek. Szkolenia moga byé realizowane
w ramach okreslonego budzetu. Akceptacji wniosku o szkolenie dokonuje
pracodawca lub osoba upowazniona. Czas szkolenia rozliczany jest
nastepujgco:
a) w przypadku szkolenia poza miejscowoscia §wiadczenia pracy — jako
delegacja stuzbowa, oraz
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
Kwalifikacje zawodowe pracownikéw wymagane do wykonywania pracy okresla
Regulamin wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim osiedle Stoneczne 49.

§ 16

. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zalezno$ci stuzbowej wyplywajace;
z organizacji wewnetrznej i szczegélowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia Pracownik zobowiazany jest je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie
dyrektora DPS.

§17

Opuszczajac stanowisko pracy lub koiczac prace pracownik zobowigzany jest
1) zabezpieczy¢ dokumenty, no$niki danych, pienigdze, powierzone mu
narzedzia oraz pomieszczenie, w ktorym wykonuje prace,
2) wylaezy¢ z sieci elektrycznej urzadzenia elektryczne znajdujgce sie w miejscu
wykonywania pracy,
3) pozamykac¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
przeznaczonym.
Szczegodlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:
1) zle 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze niewykonywanie zadan
wynikajacych ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy. spéznienie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu bgdz spozywanie alkoholu
w miejscu lub w czasie pracy,
4) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
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6) naruszenie przepisow i zasad bhp oraz przepisow p.poz..
7) niezachowanie tajemnicy sluzbowej badz innej tajemnicy objetej ochrona
prawna.

§18

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1) opuszczenia miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego: w przypadku uzyskania zgody na wyjscie nalezy kazdorazowo
wpisac ten fakt do ksigzki wyjs¢ stuzbowych lub wypelni¢ wniosek na wyijscie
prywatne zatwierdzony przez bezposredniego przelozonego,

2) wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwiazanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych. zaréwno z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy. a takze poza godzinami
pracy,

3) wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego
Jjakichkolwiek rzeczy nie bgdacych wlasnoscia Pracownika, w szczegodlnodci
dokumentéw lub no$nikow danych,

4) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych Iub srodkow
odurzajacych, a takze spozywania ich na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu,

5) korzystania z telefonow pracodawcy i stuzbowej poczty elektronicznej dla
celow prywatnych.

§19

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu pracy.

§ 20

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw oraz sprzgtu
stuzbowego.

§21

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokos$ci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego pracownikowi wyplaca si¢ pozostala cz¢$s¢ wynagrodzenia.
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4. Zasada okreSlona w ust. 3 nie dotyczy to warunkowego umorzenia postgpowania
karnego.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 22

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych oraz innych przepiséw obowigzujacych u Pracodawcy.

§23

Pracownik moze przebywac na terenie zakltadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego lub na polecenie
bezposredniego przelozonego, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§24

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do

pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy,

bezposredni przelozony ma obowigzek odsung¢ pracownika od pracy oraz
poinformowa¢ go o okolicznosciach uzasadniajacych t¢ decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego, tj. Policja lub Straz Miejska.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stanu po spozyciu alkoholu albo
stanu nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest
okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

4. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do
pracy w stanie po uzyciu srodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub zazywat
taki $rodek w czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowigzek odsunagé
pracownika od pracy oraz poinformowac go o okoliczno$ciach uzasadniajacych t¢
decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie. W takim
przypadku ust. 2 i 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V
MONITORING WIZYJNY

§25

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia w Domu
Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim os. Stoneczne 49, stosuje si¢
system monitoringu wizyjnego.

str. 11



el ool o

System monitoringu wizyjnego obejmuje obszar wokol budynku Domu Pomocy
Spolecznej, wejscia do budynku oraz ciggi komunikacyjne wewnatrz budynku.

Dostep do materialow zarejestrowanych przez system monitoringu mogg uzyskac
wylacznie osoby upowaznione przez Dyrektora.

Nagrania z monitoringu przetwarzane sg wylacznie do celow, dla ktorych zostaty
zebrane, przechowywane sg maksymalnie przez okres 3 miesiecy od dnia
nagrania, a nast¢pnie usuwane.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w post¢gpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz mogg
one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

-

Po uplywie okreséw, o ktorych mowa w ust 3 lub 4, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu,
o 1le przepisy odrebne nie stanowia inaczej.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim os. Stoneczne
49 przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowigzkéw stuzbowych
informuje ja na pisSmie o stosowaniu monitoringu.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 26

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Praca w DPS wykonywana jest przez 7 dni w tygodniu.

Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

Praca w DPS wykonywana jest w nastepujgcych systemach:

1) podstawowym, w ktorym praca wykonywana jest 8§ godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo przy zachowaniu przecigtnie 5-dniowego
tygodnia pracy,

2) rownowaznym, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony dniami wolnymi od pracy lub krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach. System réwnowazny w DPS moze byé
stosowany do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: pielegniarka,
opiekun, portier.

W kazdym z systemow, o ktorych mowa w ust. 5 moze by¢ stosowana praca

zmianowa.

§ 27

Porzadek rozpoczynania i konczenia pracy na poszczegoélnych stanowiskach,
z zastrzezeniem ust. 2 jest nastgpujacy:
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1) na stanowisku piclegniarki praca $wiadczona jest od poniedziatku do niedzieli
w dni oznaczone w rozkladzie czasu pracy:
a) w systemie organizacji dwuzmianowej, w godzinach:
[ zmiana - 6.00+ 18.00
Il zmiana - 18.00+ 6.00
lub
b) w systemie organizacji trzyzmianowej, W godzinach:
[ zmiana - 6.00+14.00
II zmiana — 14.00+22.00
[1I zmiana — 22.00+ 6.00

2) na stanowisku pokojowej praca $wiadczona jest od poniedziatku do niedzieli
w dni oznaczone w rozkladzie czasu pracy. w systemie  organizacji
dwuzmianowej, w godzinach:
| zmiana — 6.00+14.00
I1 zmiana — 14.00+22.00

3) na stanowisku instruktor terapii zajeciowej i praca $wiadczona jest od
poniedziatku do soboty w dni oznaczone w rozktadzie czasu pracy, w systemie
organizacji dwuzmianowej, w godzinach:

[ zmiana - 7.00+15.00
I1 zmiana — 10.00 = 18.00
natomiast w soboty praca jednozmianowa w godzinach 8.00 do 16.00

4) na stanowiskach: kuchmistrz — szef kuchni. kucharz i pomoc kuchenna praca
$wiadczona jest od poniedzialku do niedzieli w dni oznaczone
w rozkladzie czasu pracy, w systemie organizacji dwuzmianowej,
w godzinach:

[ zmiana — 6.00 + 14.00
IT zmiana — 12.00 + 20.00

5) na stanowisku opiekuna praca $wiadczona jest od poniedziatku do niedzieli
w dni oznaczone w rozkladzie czasu pracy:
a) w systemie organizacji dwuzmianowej, w godzinach:
| zmiana - 6.00 = 14.00
Il zmiana — 14.00 + 22.00
lub
[ zmiana - 6.00 + 18.00
[T zmiana - 18.00 + 6.00
b) w systemie organizacji trzyzmianowej. w godzinach:
[ zmiana — 6.00 <+ 14.00
Il zmiana — 14.00 + 22.00
[1I zmiana — 22.00 + 6.00

6) na stanowisku sprzataczki praca $wiadczona jest od poniedziatku do piatku
w systemie dwuzmianowym, w godzinach:
[ zmiana - 6.00 + 14.00
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IT zmiana — 12.00+20.00

7) na stanowisku portiera praca $wiadczona jest od poniedziatku do niedzieli, w
dni oznaczone w rozkladzie czasu pracy:
a) w systemie organizacji dwuzmianowej . w godzinach:
[ zmiana — 6.00+18.00
[I zmiana — 18.00+6.00
lub
b) w systemie organizacji trzyzmianowej . w godzinach:
I zmiana — 6.00+14.00
II zmiana —14.00+22.00
III zmiana — 22.00+6.00

8) pracownicy zatrudnieni na pozostalych stanowiskach $wiadcza prace od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem pkt 9
i pkt10

9) na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest

objety.

10) pracodawca moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy pracownikow, jezeli jest to
uzasadnione organizacja pracy zakladu, przy zachowaniu norm czasu pracy,
wynikajacych z obowigzujacych przepisow i Regulaminu.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy stosowane sg rozktady
czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140' § 1 Kodeksu pracy. tj. rozklady czasu
pracy przewidujace rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie
z tymi rozkladami sa dla pracownikdéw dniami pracy. Dotyczy to pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach:

1) kierowcy,

2) konserwatora,

3) opiekuna,

4) pielegniarki,

5) instruktora terapii zajeciowej,

3. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 2
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132
1 133 Kodeksu pracy.

4. W rozkladach czasu pracy, o ktoérych mowa w ust. 2, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Rozklad czasu pracy dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1-7 ustala
bezposredni przelozony na okres nie krotszy niz 1 miesigc i przekazuje

pracownikowi co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie,

na ktory zostat sporzadzony rozktad.

6. Pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym moga opuscic¢ stanowisko pracy
dopiero po przekazaniu stanowiska pracy pracownikowi obejmujacemu nastepna
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zmiang.

7. Dopuszcza si¢ zmiany grafikow i czas pracy o ktorym mowa w § 26
w nastepujacych przypadkach:
a) choroby pracownika.
b) urlopu pracownika,
¢) wniosku pracownika umotywowanego waznym wzgledami osobistymi,
d) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

8. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i $wigta pracodawca zobowiazany
jest zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
a) w zamian za prac¢ W niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych

poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za Swigto - do konca okresu rozliczeniowego.

9. Pracownik pracujgcy w niedzielg powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

10. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 22.00 do 6.00.

11.7Za pracg w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

12. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

13.Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ swe przybycie do pracy poprzez ztozenie
podpisu na li$cie obecnosci.

14. Wyjscie w czasie pracy poza teren DPS jest mozliwe za zgoda bezposredniego
przelozonego, po dokonaniu wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub zlozeniu
wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne.

§28

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika :

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

2. Przerwy o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow
ekranowych maja prawo do 5 — minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie
pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé
prace¢ przed monitorem i zmieni¢ pozycj¢ ciala.

§ 29

1. Pracownik, ktory jednoczesnie sprawuje funkcj¢ radnego wojewodztwa, radnego
powiatu i radnego miejskiego jest uprawniony w godzinach pracy do
uczestniczenia w sesjach odpowiedniej rady i komisji.

2. W sytuacji okreslonej w ust. 1, pracownik moze czas nieobecnosci:

1) odpracowac na zasadzie godzina za godzing,
2) wykorzysta¢ urlop w dniu odbycia sesji
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W przypadku nieodpracowania nieobecnosci lub niewykorzystania urlopu w dniu
odbycia sesji pracodawca nie wyplaci wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.
Pracownik. o ktérym mowa w ust. 1 sklada o$wiadczenie o zamiarze uczestnictwa
w sesji, komisji i jednoczesnie wniosek o udzielenie urlopu albo informacje
o zamiarze odpracowania czasu nieobecnosci w pracy albo informacje
0 niecodpracowaniu czasu nieobecnosci. Stosowne wnioski nalezy zlozy¢
niezwlocznie do pracodawcy.

§ 30

. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub

umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,
chyba ze lekarz wyda orzeczenie o czasie pracy okreslonym w § 26 ust.5 pkt 1)
i2).

. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy

w pracy, zaliczanej do czasu pracy.

. Pracownicy niepetnosprawni, ktérych norma czasu pracy skrocona jest do 7 godzin

na dobg, zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy $wiadczg prace w godzinach:
1) na stanowisku__pokojowej w systemie organizacji dwuzmianowe;j,
w godzinach:
[ zmiana — 6.00 — 13.00
[T zmiana — 14.00 — 21.00
2) na stanowisku opiekuna w systemie organizacji dwuzmianowej,
w godzinach:
I zmiana — 6.00 — 13.00
II zmiana — 14.00 — 21.00
3) na stanowisku instruktor terapii zajeciowe] w systemie organizacji
dwuzmianowej, w godzinach:
| zmiana — 8.00 — 15.00
II zmiana — 11.00 — 18.00
w sobote praca Swiadczona jest w godz. 9.00 — 16.00
4) pozostali pracownicy $wiadcza prac¢ od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00 — 15.00
W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika lub bezposredniego
przetozonego pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy niz okreslone w ust. 3
niniejszego paragrafu.
Czas pracy niepetnozatrudnionych okreslony jest proporcjonalnie do wymiaru etatu
pracownika.
Godziny pracy lub harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
lub w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika.

§ 31

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $§wiadczona na pisemne polecenie

bezposredniego przelozonego pracownika, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta. Polecenie wykonania pracy
nadliczbowej wymaga akceptacji pracodawcy.
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.Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozkladowo wolnym
od pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.

Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca
okresu rozliczeniowego. W razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od
pracy w tym terminie - zostanie wyplacony dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w niedziele lub $wieto zgodnie z art. 151" § 1 Kodeksu pracy.

Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg¢ w godzinach
nadliczbowych stanowi Zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z

rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w
zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest obowigzkiem pracownika

wynikajacym z zasady podporzadkowania pracownika poleceniom przetozonego.
Ocena, czy zachodza szczegdlne potrzeby uzasadniajagce prace w godzinach
nadliczbowych, nalezy do pracodawcy.

§ 32

. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz kierownicy

wyodrgbnionych komérek organizacyjnych $wiadczacy pracg w godzinach
nadliczbowych, maja prawo do stosownej rekompensaty w trybie art. 42 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych w zaleznosci od dokonanego przez siebie
wyboru, maja prawo do wynagrodzenia badZz tez czasu wolnego w wymiarze
adekwatnym do czasu przepracowanego w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach

nadliczbowych przypadajacych w niedziele i swieto przyshuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za
prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 33

. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda

bezposredniego przelozonego.

. Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa,

powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie
wyjatkowo i w uzasadnionych potrzebach, w granicach i na zasadach okreslonych
w Regulaminie.

. Wyjscie z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ po uprzednim

zlozeniu pisemnego wniosku i uzyskania zgody bezposredniego przetozonego.
Wz6r wniosku stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledniania wniosku pracownika.

. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,

o ktérym mowa w ust.2, jesli czas ten odpracowal w calosci w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
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Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych powinno
nastapi¢ w tym samym miesigcu. w ktorym mialo ono miejsce. W uzasadnionych
przypadkach moze by¢ odpracowane do konca okresu rozliczeniowego.

Nadzor nad odpracowaniem przez pracownika wyjscia w celu zatatwienia spraw
osobistych sprawuja bezposredni przetozeni. Odpracowanie czasu wyjscia.
bezposredni przetozony potwierdza na biezaco podpisem na wniosku o ktérym
mowa w ust. 3.

Rozliczania czasu wyjs¢ w celu zalatwienia spraw osobistych z czasem
odpracowania w odniesieniu do miesigcznego wymiaru czasu pracy oraz okresu
rozliczeniowego dokonuje pracownik ds. kadr.

ROZDZIAL VII ’
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN

§ 34

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1.
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nicobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pozniej jednak niz w dniu nastepnym.

Zawiadomienia mozna dokona¢ osobis$cie, przez inne osoby, telefonicznie badz za
posrednictwem innego s$rodka facznosci albo droga pocztowg. W ostatnim
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt terminowo
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg
w szczegolnosci nastepujace przyczyny:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji
lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni
pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej nad nim opieki,

5)  okolicznosci wymagajace zapewnienia przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
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6)

7)
8)

zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktorych
dziecko uczgszcza,

koniecznos¢  wypoczynku po nocnej podrézy w  granicach
nie przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik
nie korzystal z miejsca sypialnego,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
inne przyczyny okreslone przepisami prawa.

Usprawiedliwienie nieobecnosci lub-spdznienia powinno nastgpi¢ niezwlocznie,
a na zadanie pracodawcy wraz z dostarczeniem odpowiednich dokumentow.

. Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia

z wylaczeniem czasu spdznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

. Nieprzedlozenie wymaganych dokumentéw w okreslonym czasie powoduje

nieusprawiedliwienie nieobecnosci.

ROZDZIAL VII
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY

§35

. W trybie 1 na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest

obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a)
b)

c)

d)

€)

f)

g)

a)

tawnika w sadzie;

cztonka komisji pojednawczej;

wynikajacych z obowigzku $wiadczen osobistych wykonywanych w trybie
i na warunkach przewidzianych we wlasciwych przepisach;

czlonka ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dzialaniach  ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajagcym 1acznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego na czas
niezbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu;

cztonka doraznego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych,
ujetego na liscie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkow Kolejowych do udzialu w postgpowaniu;

czlonka ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajacej w brzegowej stacji
ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Stuzba SAR” —
na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach
organizowanych przez Morska Stuzb¢ Poszukiwania i Ratownictwa;

w celu:

wykonania obowigzku stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony;
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b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji:

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w  sprawach
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych albo badan stanu zdrowia
na okreslonym stanowisku pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy:

d) oddania  krwi przez pracownika bedacego  krwiodawca  albo
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich krwiodawcy:

3. w celu wystgpowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sadowym;

b) strony lub swiadka w postepowaniu pojednawczym;

c) Swiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbe Kontroli.

Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udziatu w akcji ratowniczej
nastgpuje w trybie przyjetym przez sluzbe ratownicza odpowiednia do
organizowania takich akcji, za§ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym —
na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji
ratowniczej ustala osoba, ktora kierowatla akcja.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, placéwcee naukowej albo

jednostce badawczo-rozwojowej - lgczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze

przekroczy¢ 6 godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesigcu. Przepis ten stosuje si¢
odpowiednio do pracownika w przypadku prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym.

§37

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

2 dni —w przypadku $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
w przypadku zgonu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy.

1 dzien - w przypadku Slubu dziecka pracownika oraz w przypadku zgonu
1 pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka oraz innej
osoby pozostajagcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§ 38

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 35 ust. I pkt1lit. e)ig),

pkt 2 Iit. ¢) 1 d), pkt 3 lit. b) oraz w § 37 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.
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W przypadku skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w § 35 ust. 1 pkt 1 lit. ¢). d); pkt 2 lit. a), b): pkt 3 lit. a), c);
pracodawca  wydaje  zaswiadczenia  okreslajace  wysoko$¢  utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu —w wysokosci
i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Pracownicy, o ktérych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1 lit. a) za czas nieobecnosci

zachowuja prawo do wynagrodzenia w pelnej wysokosci.

ROZDZIAL IX
URLOPY I TRYBY ICH UDZIELANIA

§ 39

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez pracodawce po porozumieniu

z pracownikiem, biorac pod uwage wnioski pracownika i potrzeby
pracodawcy wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Dokumentem upowazniajacym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek
o udzielenie urlopu podpisany przez dyrektora albo inng wyznaczong do tego
osobg.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony

na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna cze¢$¢ wypoczynku powinna
trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu, ktory nie zostal wykorzystany w uzgodnionym wczesniej terminie,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu, o ktorym mowa w ust. 6.

. Czgs¢ wurlopu nie wykorzystang z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy, a w szczeg6lnosci z powodu:

- czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

- odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna:;

- odbywania ¢wiczen wojskowych;

- przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy:

- urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi w terminie p6Zniejszym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym, z wymiaru urlopu przystugujacego pracownikowi na dany
rok kalendarzowy. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

. Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach

1w trybie okreslonych w ust. 6, nie moze przekroczyé w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktorymi
pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
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§ 40

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy,
od ktorego zalezg uprawnicnia pracownicze.

Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.
Okres takiego urlopu bezplatnego wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 41

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej czltonkiem rodziny lub zamieszkujgce] w tym samym gospodarstwie
domowym, ktora wymaga opieki 1 wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych. Wzdr wniosku pracownika o urlop opiekunczy stanowi Zalgcznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Za czionka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1. .uwaza si¢ malzonka, syna, corke,
matke. ojca.

3. Urlop opiekunczy bedzie mogl by¢ wykorzystany przez pracownika
jednorazowo albo w cze¢sciach.

4. Za czas urlopu opiekunczego nie przystuguje wynagrodzenie.

5. Okres urlopu opickunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze.

6. Urlop udzielany be¢dzie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystaniem z tego urlopu.

§ 42

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia
od pracy pracownik zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia.

Wzor wniosku pracownika o zwolnienie ze Swiadczenia pracy z powodu sity
wyzszej stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
ust.1 na zgdanie zgloszone przez pracownika we wniosku najp6zniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy
z powodu dziatania sily wyzszej, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o0 udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Zwolnienie od pracy. o ktorym mowa w ust. 1. udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
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ROZDZIAL X
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANYCH Z RODZICIELSTWEM

§ 43

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przyshiguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
" godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing
godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do pelnej godziny.

Zwolnienie to przysluguje jednemu z rodzicéw po zlozeniu wniosku o zamiarze
korzystania z uprawnien rodzicielskich.

W systemach i rozkladach czasu pracy, o ktorych mowa w art. 135-138, 1431 144
Kodeksu pracy, czas pracy pracownikow opickujacych si¢ dzieckiem do
ukoriczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody nie moze przekraczac 8 godzin.
Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowania poza stale miejsce pracy.
Pracownica karmiaca dziecko ma prawo do dwoéch pélgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigce] niz jedno
dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie nie
przystuguja przerwy na karmienie. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

§ 44

Pracownik — rodzic dziecka do lat 8 moze wnioskowaé o elastyczng organizacj¢
czasu pracy.

Whiosek o elastyczng organizacje pracy dotyczy¢ moze: pracy zdalnej, pracy
hybrydowej lub obnizenia wymiaru czasu pracy.

Pracownik zobowiazany jest ztozy¢ wniosek w terminie nie krétszym niz 21 dni
przed planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji czasu
pracy.

Wzor wniosku o elastyczna organizacj¢ czasu pracy stanowi Zalgeznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

Pracodawca rozpatrzy wniosek pracownika, uwzgledniajgc jego/jej potrzeby,
w tym termin oraz przyczyng¢ konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji
czasu pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy. w tym koniecznos¢
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1:

zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj wykonywanej
pracy przez pracownika.

O uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo
innym mozliwym terminie zastosowania clastycznej organizacji czasu pracy niz
wskazany we wniosku pracodawca poinformuje pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

ROZDZIAL X1
NAGRODY

§ 45

Za wzorowe wypelnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy lub uzyskanie
szczegllnych osiggnig¢ 1 efektow w pracy mogg by¢ przyznane nagrody
pieni¢zne.

Nagrody przyznaje dyrektor  z wlasnej inicjatywy Iub na wniosek
bezposredniego przetozoncgo.

Zasady i tryb przyznawania nagrody pieni¢znej okresla Regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL XII
SANKCJE ZA NIEWYKONANIE LUB NIENALEZYTE WYKONANIE
OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 46

Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowac

kar¢ upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy:

2) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych;

3) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy:

4) usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy.

5) zglaszania wyjs¢ z pracy w godzinach pracy.

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢

w szczegOlnosci:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy. niszczenie urzadzen, materialdw i narz¢dzi
pracy:

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawcg z
obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy:

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

5) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia cz¢$cicj niz 1 raz w tygodniu;

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanic alkoholu lub
zazywanie srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
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8) nicuprawnione  niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen
przetozonych;
9) nickolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przetozonych:
10)niewlasciwy stosunek do klientow:
11)nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego:
12)nieprzestrzeganic tajemnicy stuzbowe;j:
13)palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;
14)niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych:
15)nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia 7z zakladu pracy jakichkolwiek
dokumentow lub nosnikow danych bez zgody bezposredniego przetozonego:
16)dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing
3. Pracodawca moze réwnicz stosowac kar¢ pieni¢zna za nieprzestrzeganie przez
pracownika:
1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy:
2) przepisow przeciwpozarowych:
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwicnia:
4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub srodka dziatajacego podobnic do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub
zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy.

§ 47
Szczegolowy tryb nakladania kar porzadkowych. przedawnienie, tryb odwolawczy

oraz zatarcie Kary reguluje pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
pracownikow Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

' ROZDZIAL XIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA
§ 48
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisoéw
i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.
§ 49

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

3) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczg¢ciem pracy odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej,
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6) wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce
do przechowywania odziezy i obuwia roboczego, wilasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

7) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

8) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywa¢ Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorae pod uwage zmieniajace
si¢ warunki wykonywania pracy,

9) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w ciazy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikoéw niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan.

. Pracodawca wykonuje spoczywajagce na nim obowigzki z zakresu bhp

w szczegolnosci w drodze:

[) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczefnstwo w budynku, w ktérym
miesci si¢ zakiad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy.

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie,

3) rygorystycznego zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych lub srodkow odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub
tego rodzaju Srodkéw na terenie zakladu pracy, jak réwniez zakazu palenia
tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegolowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu

pracy oraz przepisy wykonawcze.

§ 50

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi

instruktaz ogdlny przeprowadzony przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku

ds. BHP i PPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
bezposredniego przetozonego.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na
poszczegoOlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych zagrazajagcych zdrowiu
1 zyciu pracownikow oraz dzialaniach ochronnych 1 zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen,

2) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) zasadach obshugi sprzgtu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy,

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

§ 51

Pracownikom przydzielane jest nieodplatnie obuwie robocze, odziez ochronna
oraz Srodki ochrony indywidualnej =zabezpieczajace przed dzialaniem
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niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy w ilosciach i na zasadach ustalonych w zakladowej
tabeli norm.

. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania
na danym stanowisku pracy.

. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupéw okularéw w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

§ 52

. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia,
o ktorym mowa w pkt. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL XIV
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 53

. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych 2z dzwiganiem

cigzarOw:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw przez jednego
pracownika:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg

2) przy recznym podnoszeniu przedmiotow przez jednego pracownika powyzej

obreczy barkowe:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 14 kg

3) przy recznym przenoszeniu przedmiotdw przez jednego pracownika na
odleglo$¢ przekraczajaca 25 metrow masa przenoszonego przedmiotu nie
moze przekraczac 12 kg,

4) przy recznym przenoszeniu przez jednego pracownika pod gore po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci,
na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze
przekraczac 12 kg.

5) przy przenoszeniu przez jednego pracownika materiatow cieklych-goracych,
ktorych masa wraz z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.

str. 27



§ 54

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi wyciag z zalacznika do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia. (Dz. U. z 2017 r. Nr 796 z p6zn. zm.).

1. Dla kobiet w cigzy wzbronione sa:

1) wszystkie prace. przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 7,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;
3 kg

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej;

4) przewozenie tadunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i w wozku
wielokolowym poruszanym recznie;

5) prace w pozycji wymuszonej,

6) 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 nastgpi¢ 15 minutowa
przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy.
przekraczaja 4200 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej
wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos$¢ ponad 4 m lub na odlegltos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gor¢ - po nieroéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) rgczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach.
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢
4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

str. 28



b) 6 kg - przy pracy dorywczej;
6) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%,
¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni rdwnej,
twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni
nierownej lub nieutwardzonej masa ladunku lgcznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.
7) przewozenie ladunkéw na woézku szynowym o masie przekraczajgcej,
lacznie z masa wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;
8) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtosé¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 400 m.

§ 55

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze
ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywa¢ pracy
dotychczasowe;j.

. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani

W porze nocnej.

. Kobiety w ciazy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce

pracy.
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. ROZDZIAL XV
UDZIELANIE WYJASNIEN I INFORMACJI W SPRAWACH ]
PRACOWNICZYCH, TRYB ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

§ 56

. Informacji i wyjasnien dotyczacych spraw pracowniczych udziela dyrektor

DPS. z-ca dyrektora DPS lub upowaznieni przez nich pracownicy.
w godzinach urz¢dowania.

Skargi. zazalenia i wnioski moga by¢ skladane réwniez na pismie.
Udzielenie odpowiedzi na skarge, zazalenie lub wniosek powinno nastapic
niezwlocznie, a w razie koniecznosci  przeprowadzenia  czynnosci
wyjasniajacych, najpézniej w ciggu 14 dni.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw przyjmuje
dyrektor DPS w wyznaczonych godzinach, podanych do wiadomosci zatogi
na tablicy ogloszen.

ROZDZIAL XVI

ROZSTRZYGANIE SPOROW WYNIKAJACYCH ZE STOSUNKU PRACY

i

§ 57

W przypadku powstania sporu miedzy pracownikiem a pracodawcg na tle
stosunku pracy, dyrektor DPS i bezposredni przelozony zobowigzani sa
uwzgledni¢ shuszny interes pracownika wykorzystujac wszystkie mozliwosci
w celu ugodowego zalatwienia sprawy.

W celu polubownego zalatwienia sporéw o roszczenia pracownikow
wynikajace ze stosunku pracy, moga by¢ powolywane komisje pojednawcze.
W skiad komisji wchodza przedstawiciele dyrektora DPS oraz zakladowych
organizacji zwiazkowych.

ROZDZIAL XVII '
ORGANIZACJA PRACY NA WYPADEK NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA

§ 58

Bezposredni przelozony w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomig¢dzy innych pracownikéw DPS,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nicobecnego
pracownika przez innych pracownikow DPS zglasza ten fakt swemu
bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym
zakresie.
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ROZDZIAL XVIII
PRZEPISY KONCOWE

§ 59
1. Regulamin pracy ustalit pracodawca w uzgodnieniu z Organizacja Zwigzkowg
NSZZ ,.Solidarno$é” w Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim
0s. Stoneczne 49.
2. Zmiana postanowien Regulaminu pracy nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

§ 60

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 61

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci  pracownikom  poprzez zlozenie go do wgladu w sekretariacie,
przekazanie jego tresci za posrednictwem kierownikow komérek organizacyjnych oraz

publikacji na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
https://www.dps-sloneczne.4bip.pl/

T CANIZACIA ZAKEADOWA
weZ? , SOLIDARNQSC”

DYREKTOR
< DOMU POMOCY SPOYHECZNEJ DYR POK

' DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
R ONCT SWETBKR. : w Ostrowcu Svi.
1 OSTROWCU SWIETOKRZYSKiM € 1]
“lOshio cen Swiglokrzyski, 0s. Stoneczug 48 e Ewea Oriowbska
; ,_;s:;;r?afg REE?}W mgr Ewa Orlotska
.
Zalaczniki:

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy
Informacja dot. rownego traktowania

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Whniosek pracownika w sprawie odbioru nadgodzin
Whniosek w sprawie wyjscia prywatnego

Whiosek o urlop opiekunczy

Whniosek sita wyzsza

Whiosek o elastyczny czas pracy

SO-30 S G e aebo e
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

(miejscowosé i data)

( stanowisko)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
obowiazujacym w Domu Pomocy spolecznej w Ostrowcu Swictokrzyskim
0s. Stoneczne 49

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zapoznalem/am  si¢  z Regulaminem Pracy

obowigzujacym w Domu Pomocy Spolecznej os. Stoneczne 49 w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Jednoczesnie oswiadczam . ze przyjmuje do wiadomosci przedmiotowy regulamin i zobowiazuje sie
do jego przestrzegania.

(odr¢czny podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr 62/2023
Dyrektora DPS z dnia  18.12.2023

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

. . - - 1 5 :
Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94 k.p., udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim tekst przepisow

dotyczacych rownolegtego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajace zasadg¢ rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazuja.

Art. 11°. Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezezyzn i kobiet w

zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc. rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w

niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18.

§ 3. Postanowienia umow o pracg i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisOw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi

charakteru dyskryminacyjnego.



Art. 18> § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
ple¢. wiek. niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b : : 3 - .
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
. Ja 3 . 2 5 7.
przyczyn okreslonych w art. 18" § 1, ktdorego skutkiem jest w szczego6lnosci:

—odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,



— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia
albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z
praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
Jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu Srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosei, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dzialalnos$ci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa

prace lub za prace o jednakowej wartosci.



§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a

takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

3d ol ; :
Art. 18 . Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 1830. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

§ 2. Przepis § | stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § | i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane

na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29 § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujgcej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy
i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama
lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do

wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

s}



2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase. religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy

Art. 94°, § 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawey odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienigznego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastapi¢ na pi$mie z

podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

.............................................. Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ...................
( dzial / stanowisko )

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH*

Wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w:

....................................................

(stanowisko)
Koniecznos¢ pracy w wymienionym terminie wynika z :

(dataipodpis pracownika) e e e
( podpis bezposredniego przelozonego)

Polecam prace w czasie okreslonym we wniosku

Podpis pracodawcy (lub osoby upowaznionej)

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego, o ktérym mowa w art. 1321 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtniec 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. ( art. 131 Kodeksu Pracy).

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci nie moze
swiadezy¢ pracy powyzej 7 godzin na dob¢ i 35 godzin tygodniowo oraz nie moZe byé zatrudniony
w godzinach nadliczbowych art. 15 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych .

Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust. 1 i 2 w/w ustawy , czyli nie stosuje sie powyzszego wobec
0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania

profilaktyczne pracownikow, lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

- w godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz bez ich zgody pracownikéw, ktorzy
sprawuja piecz¢ nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do lat 8 (art. 178
Kodeksu Pracy oraz art. 42 ust. 3 w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych .

* wniosek niezwlocznie nalezy przekaza¢ do kadr ( nie pézniej niz do 25 dnia miesigea za kt6éry wystapily
nadgodziny).



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

Ostrowiec Swietokrzyski, dn ................

IMIE I NAZWISKO
Stanowisko

Whiosek pracownika
wykonujacego prace w godzinach nadliczbowych **

W Wymiarze ........... (godz.: min) wgodz. od........ do....co.ne. WALy ominsonsmmmmsssasiswsnsusssin
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od........ A6 Widnllaans s
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od........ do.......... W R i iiidsinens
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od........ do....c..es WANIU e
razem D 111 v A

zwracam si¢ z prosba o :
wyplat¢ wynagrodzenia / udzielenie mi czasu wolnego od pracy :*

W wymiarze ........... (godz. : min) wgodz. od....... do.......... w dniu
W wymiarze ........... (godz. : min) wgodz. od.......do .......... w dniu
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od........ i | TN WidN L sccasmmagiiies
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... do s w dniu
razem ceresieneeess  godz.
Wyrazam zgode PODPIS PRACOWNIKA

PODPIS KIEROWNIKA

ZATWIERDZAM....coiiiviiiiiiiiiiiiiiieea e,
PODPIS PRACODAWCY

(lub osoby upowaznionej)

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nic moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego,
o ktorym mowa w art. 132§ 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznic z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin  w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem nicpelnosprawnosci nie moze Swiadczy¢ pracy powyzej
7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo oraz nie moze by¢é zatrudniony w godzinach nadliczbowych art, 15 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych .

Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust. 1 1 2 w/w ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec osob
zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow, lub w razie jego braku lckarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

- w godzinach nadliczbowych nic wolno zatrudniaé kobiet w cigzy oraz bez ich zgody pracownikéw. ktérzy sprawuja piecze

nad osobami wymagajacymi opicki lub opickujacymi si¢ dzieémi w wieku do lat 8 ( art. 178 Kodeksu Pracy i art. 42 ust. 3
w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych .

- w przypadku udzielenia czasu wolnego godziny nadliczbowe nalezy odebraé do kofica okresu rozliczeniowego.

*niepotrzebne skresli¢

**kompletnie wypelniony wniosek nalezy zwréci¢ do Kadr niezwlocznie — nie pézniej niz do
konca okresu rozliczeniowego.




Zalaeznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr 62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

IMIE I NAZWISKO OStrowiee SWiiswasmn e
stanowisko
WNIOSEK
W sprawie prywatnego wyj$cia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym lub obnizenie wynagrodzenia za czas
niewyKkonywania pracy**

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

Wdnit e, w godzinach od ........ O wusweians ( godz. : min)
WA csamuusssamnnW godzingel 6d o do e ). .eeeeeee( godz. - min)
wdniu .. .. W godzinach od ........ do ......... . oereeeenn( godz. 1 min)
Lacznie do odpracowania.....................

PODPIS PRACOWNIKA
Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody *

Zatwierdzan o vmniminsiismiani
data i podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej

DATA 1 PODPIS PRZELOZONEGO

Jednoczesnie informuje, ze:

1) na termin odpracowania w/w wyjscia prywatnego proponuje dzien:

................ w godzinach od ...............dO .eiiiiiienl L { godz. : min)
................ w godzinach od ................ do l_j ....( godz. : min)
................ w godzinach od ................do ..... ORI { P ... godz. : min)

2)  nie odpracuje w/w wyjscia prywatnego i prosze o Mosawne obnueme przystugujgeego mi najblizszego
wynagrodzenia za prace*.

W przypadku zmiany terminu lub mozliwos$ci odpracowania wyjscia prywatnego niezwlocznie poinformuje
przetozonego.

PODPIS PRACOWNIKA
Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

ZAtWICTdZanT . oo vivamumsnssnsvs seansvins i
data i podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej

DATA 1 PODPIS PRZELOZONEGO

Podstawa prawna: art. 151§ 2! Kodeksu Pracy.
Pouczenie :

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego

pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, o ktérym mowa w art.
1321 133 Kodeksu Pracy.

* niepotrzebne skresli¢
** kompletnie wypelniony wniosek dostarczvé do kadr.




Zalgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

Imie i nazwisko
Miejscowosc, data

stanowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY?

Na podstawie art. 173%. § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wnosze o udzielenie urlopu
opiekunczego W dniach ..........ccceorcecrnenceneceseceinncecss W WYMIATZE cvvvvisvessiisnses . W CEIU Zapewnienia
osobistej opieki / wsparcia

SYNOWIi / COMCE / MALCE / OJCU MAIZONKOWI 1vuvveieiessrsies ettt sas s eetsee et ses s ss et setessses et s sesastarasesbe s eeseeseemeearasses s
(imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki / ZNacznego WSParcia) =........oeeeemeeeeesesemeeesessmssssessesssens]

zamieszkalej

(adres zamieszkania)*

Z powodu :

(przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia).

(data, podpis pracownika)

* w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym —
adres zamieszkania tej osoby.

' Art. 173, § 1. Pracownikowi przystuguje urlop opiekuriczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.,

§ 2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

§ 3. Urlopu, o ktorym mowa w § 1, udziela sie w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 4. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie na wniosek ztozony przez pracownika, w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie 1 dnia przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 5. We wniosku wskazuje sie imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgleddw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku czfonka rodziny - stopien pokrewieristwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Art. 1732 Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleig uprawnienia
pracownicze.

Art. 173%. Do pracownika, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 177§ 1, 1! 4i4? art. 186%i art. 188,



Zalagcznik nr 7

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

Imie i nazwisko
Miejscowosé, data

stanowisko

WNIOSEK

O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU SItY WYZSZEJ!

Na podstawie art. 148" § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy wnosze o udzielenie
T2 e 11— zwolnienia z powodu dziatania sity wyiszej w pilnej sprawie rodzinnej
spowodowanej choroba / wypadkiem, ktéra wymaga mojej natychmiastowej obecnosci.

Whnosze o udzielenie zwolnienia:
1) w wymiarze dniowym, tj. W dniU .c....ocoeeeveceereseeesnnennens

2) w wymiarze godzinowym, tj. w godzinach od ......... do ....... , ti. w tgcznym wymiarze ...........
godzin W dNiU .o,

(data, podpis pracownika)

! Art. 148'. § 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyiszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokoéci potowy wynagrodzenia.

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

§ 3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 1, na zadanie zgtoszone przez pracownika we wniosku najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do petnej godziny.

§ 5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie odpowiednio
do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8
godzin.

§ 6. Do pracownika, o ktorym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 186°.



Zalgeznik nr 8

do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr 62/2023
Dyrektora DPS z dnia 18.12.2023

Miejscowos¢ i data

Imig i Nazwisko Pracownika

zajmowane stanowisko

dane Pracodawcy

WNIOSEK
pracownika o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

W zwiazku z wychowywaniem przeze mnie dziecka ................... (imie inazwisko
dziecka) urodzonego ................... (data urodzenia dziecka), na podstawie art. 188'k.p..
wnoszg o zastosowanie do mnie elastycznej organizacji pracy w postaci pracy zdalnej /
systemu przerywanego czasu pracy, w ktérym praca bedzie $wiadczona w nastepujgcy sposob

v/ systemu skroconego tygodnia pracy, w ktérym praca bedzie $wiadczona
W nastepujacy sposob ................... / systemu pracy weekendowej, w ktérym praca bedzie
Swiadczona w nastgpujacy sposob .................. / ruchomego czasu pracy, w ktérym praca
bedzie $wiadczona w nastgpujacy sposob ................ / indywidualnego rozkladu czasu
pracy, w ktorym praca begdzie $wiadczona w nastgpujacy Sposob ................. / obnizenia
wymiaru c¢zasu pracy do ..........c....... ¥,

Whioskuje o elastyczna organizacje pracy w terminie od .................... do .

(termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacyi).
Przyczyna koniecznosci skorzystania przeze mnie z elastycznej organizacji pracy jest

Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



