REGULAMIN PRACY
DoOMU POMOCY SPOLECZNEJ]

W GORZYCACH

- OBOWIAZUJACY OD 03 STYCZNIA 2002R. -

Regulamin niniejszy opracowany zostal na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tj. Dz.U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001, Nr 142, poz. 1593)

3. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r.
w sprawie wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego(Dz.U. z 2000, Nr 61,poz. 708 z pézn. zm.)

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikowi zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996 Nr 60,
poz.281)



Dziat |

PRZEPISY OGOLNE
§ 1

1. Regulamin Domu Pomocy Spolecznej w Gorzycach, zwany dalej regulaminem
ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Domu, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Charakter dzialalnosci DPS wymaga od pracownikow nalezytej starannosci,
przestrzegania dyscypliny pracy, odpowiedniego stosunku do mieszkanca oraz
wspoltpracownikow.

4. Dom Pomocy Spotecznej zapewnia pracownikom wlasciwe, okreslone przepisami
warunki pracy.

5. Zakazana jest jakakolwiek dyskryminacja bezposrednia lub poSrednia (ze
wzgledu na ple¢) w zatrudnianiu.

6. W DPS obowiazuje zasada réwnego traktowania kobiet i mezczyzn, glownie w
zakresie:

- nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Pracownik wobec ktorego pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
kobiet i mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz
najnizsze wynagrodzenie za prace i nie wyzszej niz niz szesciokrotnosc¢ tego
wynagrodzenia.

Dziat 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Rozdziat| Obowiazki Pracodawcy

1.

8§82

Dom Pomocy Spolecznej w Gorzycach jako pracodawca jest zobowigzany w

szczegoOlnosci:

1) sporzadzi¢ na piSmie umowe o prace lub potwierdzi¢ w terminie 7 dni zawarta
z pracownikiem umowe o prace,

2) zaznajamiaC pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z
podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie Domu Pomocy
Spolecznej,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysoka wydajnosc i jakos¢ prac,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

5) terminowo i prawidtowo wyptaci¢ wynagrodzenie,

0) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakajac¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

10) szanowac¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,
11) kierowac¢ pracownika na badania wstepne, kontrolne i okresowe,



12) zapewnic¢ pracownikom niezbedna odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony

osobistej oraz ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem,

13) stwarzac¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
zawodowej lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

14) wplywac na ksztaltowanie w DPS zasad wspolzycia spolecznego.

2. W przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca jest
obowiazany niezwlocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen
pracy wyposazenia technicznego oraz udostepni¢ niezbedne na poszczegolne
stanowiska srodki pracy.

Rozdziat Il Obowiazki Pracownika
§3

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika Domu Pomocy Spolecznej jest pelnienie
funkcji opiekuna z uwzglednieniem dobra mieszkancow.
2. Do obowiazkoéw pracownika Domu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie pracy sumiennie, starannie i rzetelnie,

2) wypelnianie polecen przeltozonego,

3) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami oraz mieszkancami i interesantami,

S) przestrzeganie prawa,

6) dbanie o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ DPS na szkode,

7) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz.,

8) przestrzeganie ustalonego w DPS czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb
najbardziej efektywny,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego czasu pracy, karty praw i
obowiazkow mieszkanca, regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen
Dyrektora i ustalonego w Domu porzadku,

10) przestrzeganie w Domu zasad wspéizycia spotecznego,
11) przestrzeganie obowiazku trzezwosci.

Rozdziat lll Nagrody i wyréznienia

§4

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy, podnoszenia wydajnosci i jakosSci przyczyniaja sie
szczegolnie do wykonywania swoich zadan moga by¢ przyznane nagrody i
wyroznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego
przetozonego lub z wlasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.



DziAt 1l
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
RozDzIAL | PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§5

1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przyjScie i wyjScie z pracy poprzez
Rejestrator Czasu Pracy, tzn. ,odbicie” dyskietki, ktéra otrzymuje w pierwszym
dniu pracy.

2. Wszelkie wyjscia poza teren DPS moga by¢ dokonywane za zgoda przetozonego i
odnotowane w zeszycie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ktory znajduje
sie w Dziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr od poniedziatku do piatku, w godz.
700-1500 w pozostate dni i godziny na portierni. Brak adnotacji w zeszycie o
wyjsciu shuzbowym lub prywatnym w czasie godzin pracy bedzie traktowane jako
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

3. Obecnos¢ w pracy liczona jest od momentu stawienia sie na stanowisku pracy w
ramach ustalonego czasu pracy.

4. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy jest bezposredni przelozony. W imieniu Dyrektora ogélny nadzér nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Domu sprawuje kierownik Dziatlu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

§6

Kierownicy poszczegbolnych komoérek organizacyjnych Domu zobowiazani sa do:

1) zapewnienia pracownikom warunkow do wykonywania pracy zgodnie z zawartg
umowa o prace i zakresem czynnosci,

2) zaopatrzenia pracownikéw w odpowiednie materialy i sprzet niezbedny do
prawidlowego swiadczenia pracy,

3) wlasciwego zorganizowania pracy w kierowanej komorce,

4) zabezpieczenia i kontrolowania wlasciwego wykorzystania czasu pracy,

5) biezaca aktualizacja zakreséw czynnosci podleglemu personelowi.

§7

1. Pracownik moze pracowa¢ w Domu Pomocy Spotecznej poza godzinami pracy na
polecenie zwierzchnika.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zgodnie z przepisami do:

1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieza i osobami postronnymi wszystkich
dokumentow, pieczeci, sprzetu, urzadzen, sSrodkow opatrunkowych, lekarstw i
innych medykamentéw, pojazdow mechanicznych itp.

3) wylaczenia maszyn, urzadzen itp.,

4) zabezpieczenia pomieszczen biurowych i innych lokali. Klucz do kazdego
pomieszczenia znajduje sie na portierni w zaplombowanej gablocie.

8§88

Zabrania sie w Domu Pomocy Spoteczne;j:

1) wykonywac jakichkolwiek prac nie zwiazanych z obowiazkami stuzbowymi,

2) palenia tytoniu,

3) bez zgody Dyrektora zabrania si¢ organizowania przyje¢ okolicznosciowych jak
rowniez prowadzenia handlu, urzadzania loterii itp.,

4) wynoszenia z Domu jakichkolwiek materialow, przedmiotow, sprzetu, a
szczegolnie dokumentow bez zezwolenia wydanego przez Dyrektora lub jego z-ce,



5) przebywania na terenie DPS poza godzinami pracy bez zezwolenia przetozonego.

§9

1. Wszyscy pracownicy sa obowiazani do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. W przypadkach, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sie
do pracy po spozyciu alkoholu albo spozyt alkohol w czasie pracy, jego
bezposredni przelozony ma obowiazek niedopuszczenia go do wykonywania prac i
natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie Dyrektora lub jego z-ce.

3. W spornych przypadkach, na zadanie pracownika kierownik Kadr w obecnosci
bezposredniego przelozonego, zobowigzany jest do zorganizowania badania stanu
trzezwosci pracownika.

4. Na okoliczno$¢ niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy z powodu
stwierdzenia stanu nietrzezwosci kierownik Kadr wspolnie z bezposrednim
przetozonym pracownika sporzadza protokol wg wzoru stanowiacego zalacznik nr
112 do regulaminu.

W przypadku wykonania badania stanu trzezwosci do protokotu dotacza sie jego
wynik.

5. Koszty badan stanu trzezwosci pracownika ponosi DPS, a w przypadku
stwierdzenia u pracownika w czasie tych badan stanu po uzyciu alkoholu koszty
te obciazaja pracownika.

Rozdziat Il Kary za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy
§ 10

1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1) niedbate i nieterminowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych,

2) niestawienie sie do pracy, spoznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy i na terenie Domu,

4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen stuzbowych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow, mieszkancow
oraz interesantow,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

9) wykorzystywanie zajmowanego stanowiska dla celow osobistych,

10) nie powiadomienie w terminie Dzialu Kadr o przebywaniu na zwolnieniu

lekarskim lub przebywaniu w szpitalu.

§11

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Domu Pomocy Spolecznej ustalonego
porzadku pracy, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego oraz nie
respektowania karty praw i obowigzkow mieszkancow, przepisow bhp i ppoz.
Dyrektor moze stosowac kary dyscyplinarne:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Dyrektor moze réwniez stosowac kare pieniezna za:
1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i ppoz.,
2) opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
pracy.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nie usprawiedliwione;j

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.



Lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszacC dziesiatej czesci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu nastepujacych potracen:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar przeznacza sie na cele socjalne Domu.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu przez pracownika obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika bieg dwutygodniowego terminu, o ktorym
mowa w ust. 5, nie rozpoczyna sie, a rozpoczecie ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

7. Kara moze by¢ nalozona tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

8. Kare porzadkowa wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego. Dyrektor zawiadamia pracownika o ukaraniu na
pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

9. Przy nakladaniu kary Dyrektor bierze pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

10.Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw do Dyrektora w razie naruszenia przepisOw prawa, Kktory
decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu. Nie odrzucenie w ciagu 14 dni od
daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

11.W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

12.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

13.Dyrektor, biorac pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie po
ukaraniu, moze w terminie wczeSniejszym niz przewidziany w ust. 12 z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika uznac¢ kare
za niebyla.

Rozpziat IV
CzAs PrRACY

Rozdziat | Wymiar i rozkiad czasu pracy
§ 12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w Domu Pomocy Spotecznej lub innym miejscem wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Normatywny czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe¢ i przecietnie 40
godzin w 5-cio dniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3 miesiace.

3. Dopuszczalna jest praca 6 dni w tygodniu, ale musi by¢ ona rekompensowana w
okresie rozliczeniowym zmniejszeniem liczby dni pracy w innym tygodniu.

4. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.



5. Kucharki, pomoce kuchenne, pracownicy socjalni, pokojowi, pracuja w systemie
II zmianowym 8 godzinnym, wg ustalonego przez bezposredniego przelozonego
harmonogramu pracy (grafiku).

6. Elektromonterzy, palacze c.o., opiekunowie pracuja w systemie III zmianowym 8
godzinnym wg ustalonego przez bezposredniego przeloZonego harmonogramu

pracy (grafiku),

7. Rozklad czasu pracy w Domu przedstawia sie nastepujaco:

Wyszczegol. Hosé
Lp.| Nazwa stanowiska rozktadu . Czas pracy | Zmiana Uwagi
godzin
pracy
1. |Dzial Opiekuniczo-Socjalno-Terapeutyczny
Opiekunowie, mtodsi | Wg grafiku 8 600 -1400 I
opiekunowie 8 1400-2200 II
8 2200-600 111
Pokojowi 8 600 -1400 I
Wg grafiku 8 1400-2200 II
. o 8 7-001 500 I
Pracownicy socjalni |Wg grafiku 3 1200-2000 1
Kierownik, z-ca
kierownika ,
specjalista-
psycholog,
instruktorzy: ds. od
terapii zajeciowej, L
ds. kulturalno- p(:imec'lmalku 8 700-1500 I
o o piatku
oswiatowych,
Specjal.ds. terap.-
rehab. technicy
fizjoter., starszy
opiekun
2. |Sekcja Zywienia
et e [ e | s | e |
’ 8 1200-2(Q00 I
kuchenna,
. . . Ood
I\K/[lzrowr;ﬁ:r dietetyk, poniedziatku 8 700-1 500 I
832y do piatku
. Wg rozkladu
Pracowplcy zajec
mlodociani szkolnych
3. |Dzial Gospodarczo- Techniczny
Palacze c.o. Wg grafiku 8 600 -1400 I
8 1400-2200 I
8 2200-600 111
Elektromonterz, 8 600 -1400 I
g We grafiku 8 1400-2200 11
8 2200-600 111
Sprzataczki, praczki, Ood
szwaczka poniedziatku 8 600-1400 I
do piatku
Kierownik,
magazynier, referent Ood




ds. gospodarczo- poniedziatku 8 '700-1 500 I
technicznych, do piatku
referent ds.
zaopatrzenia,
kierowca, malarz,
ogrodnik,

4. |Administracja

Dyrektor,sekretarka,

pracownicy dziatu od
ksiegowosci, poniedziatku 8 700-1500 I
pracownicy dziatu do piatku

kadr, administrator,
rewident zakladowy

6. Wymiar czasu pracy wymieniony w ust. 2 ulega odpowiedniemu obnizeniu w
okresie rozliczeniowym o liczbe usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajacy do przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z ustalonym
harmonogramem pracy (grafikiem).

§13

1. Pracownikom zatrudnionemu co najmniej 6 godzin na dobe, przystuguje prawo
do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitorow ekranowych na kazda
godzine pracy przystuguje 5-cio minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 14

Czas pracy oraz jego rozklad dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala kierownik dziatu/sekcji w uzgodnieniu z kierownik
Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

§ 15

1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na wykonywanie obowiazkow shuzbowych.

2. Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony powiadamiajac Dzial
Organizacyjno-Prawnego i Kadr o wyrazeniu zgody na wyjscie pracownika z DPS.

3. Za czas zwolnienia z pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie czasu pracy
moze nastgpic tylko w dniu wolnym od pracy (oprocz niedzieli). Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§16

Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych.

§17

1. Pracownik wykonujacy zadania shluzbowe poza stalym miejscem pracy
zobowiazany jest do pobrania druku wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej
delegacja.




Pracownik sekretariatu uprawniony jest do wystawiania druku delegacji po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora lub jego z-cy oraz prowadzenia ewidencji w tym
zakresie.

. Dyrektor oraz jego z-ca, a w czasie ich nieobecnosci osoba upowazniona przez
Dyrektora uprawnieni sa do zatwierdzania delegacji, w ktorej okresla sie
miejscowosS¢, czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz sSrodek
transportu.

. Po zatwierdzeniu delegacji pracownik ma prawo zwroci¢ sie o wyplate zaliczki na
pokrycie wydatkow zgodnie z delegacja. Wniosek taki nalezy zlozy¢ na dwa dni
przed terminem wyjazdu w ksiegowosci DPS.

. Z tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja sSrodki finansowe
przewidziane w obowigzujacych przepisach (po odliczeniu pobranej zaliczki).

. Pracownik po powrocie z podrézy stuzbowej w terminie 7 dni zobowiazany jest do
rozliczenia delegacji.

RozpziaL Il Praca w godzinach nadliczbowych
§ 18

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Praca, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy:

1) pracownic w ciazy,

2) pracownic opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody.

. O tym, czy zachodzi potrzeba pracy w godzinach nadliczbowych decyduje

Dyrektor, zatwierdzajac wniosek w tej sprawie zlozony przez kierownika Dziatu

lub Sekcji.

. Liczba godzin mnadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnych

pracownikow 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym

. Rejestr nadgodzin prowadzony jest przez kierownikow dziatow /sekcji.

§ 19

. W zamian za czas przepracowany ponad norme pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz pobieranego wynagrodzenia
pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci:

- 50% wynagrodzenia wynikajacego z osobistego zaszeregowania - za prace w
pierwszych dwoch godzinach nadliczbowych na dobe,

— 100% wynagrodzenia - za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz
godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele i Swieta.

RozpziAt lll Praca w nocy oraz niedziele i Swieta
§ 20

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22 a 6% rano.



§21

1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza si¢ prace pomiedzy godzinami 600 a 2200 w
tym dniu.

2. Pracownikowi zatrudnionemu z niedziele pracodawca jest zobowiazany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w tygodniu. DPS moze udzieli¢ wolnego dnia w
zamian za prace w Swieto.

3. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 3
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Dziat V
URLOPY PRACOWNICZE ,
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY |
SPOZNIENIA DO PRACY.

Rozbpziat 1 Urlopy wypoczynkowe
§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu 6 miesiecy,
w wymiarze polowy wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu
roku.

3. Urlopu udziela bezposredni przelozony na wniosek pracownika, zlozony na 3 dni
przed planowanym terminem. Zatwierdzony wniosek urlopowy nalezy zlozy¢ w
biurze Kadr.

4. Urlop powinien by¢ udzielany zgodnie z planem urlopow, ktory zatwierdza na
dany rok kalendarzowy Dyrektor, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac co najmniej 14 dni kalendarzowych.

6. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy wykorzystac
najpozniej do kofica pierwszego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

7. W razie korzystania przez pracownika z urlopu bezplatnego dluzszego niz
1miesigc urlop wypoczynkowy ulega proporcjonalnemu obnizeniu.

RozpziAL 1l urlopy bezptatne
§ 23

1. Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze.

RozpziAt Ill Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i
spoéznienia do pracy

824

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowana przez pracownikow Dzialu
Organ.-Prawn. i Kadr w Rejestratorze Czasu Pracy (RCP), na miesiecznym



wydruku komputerowym, z zaznaczeniem przyczyny (usprawiedliwionej lub

nieusprawiedliwionej nieobecnosci).

. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoédznienie sie do

pracy, podajac niezwlocznie przyczyne.

. Pracownik jest zobowiazany uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i

przewidywanym czasie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z

gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie =zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie¢ do pracy,

pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego

przetozonego oraz Dzial Organ.-Prawny i Kadr o przyczynie nieobecnosci i

przewidzianym okresie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci

w__pracy. Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub droga pocztowa. Za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.3 i 4 moze byc¢ usprawiedliwione

szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez

pracownika obowiazku, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo zdarzeniami losowymi.

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowiazany

jest dostarczy¢ nie poOzniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

Niedopelnienie obowiazku dostarczenia w terminie, spowoduje obnizenie o 25%

wysokos¢ zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do

pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie
zaswiadczenia nastapilo z przyczyn niezaleznych od pracownika.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektoratu sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérego
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawie powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawie o wykroczenie w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na wezwanie,

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

. Szczegolowe zasady zwolnien od pracy reguluje rozporzadzenie MPiPS z dnia

15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

udzielenia pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.Nr 60, poz.81).

. Na wezwanie organéw wymienionych ust. 6, pkt. 4 komorka ksiegowosci wydaje

zaswiadczenie okreslajace wysokoS¢ utraconego zarobku za czas zwolnienia w

celu uzyskania przez pracownika od organu wzywajacego rekompensaty

pienieznej, czas zwolnienia traktowany jest w DPS jako nieobecnosc
usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia.




Dziat VI
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

RozpziAat | Urlopy Macierzynskie
§ 25

1. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 16 tygodni przy pierwszym porodzie,
2) 18 tygodni przy kazdym nastepnym porodzie,
3) 26 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym

porodzie.

2. Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione, przystuguje urlop
macierzynski w wymiarze 18 tygodni rowniez przy pierwszym porodzie.

3. Co najmniej 2 tygodnie wurlopu macierzynskiego moga przypada¢ przed
przewidywana data porodu.

4. Po porodzie przyshuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem, az
do wyczerpania okresu okreslonego w ust. 1.

§ 26

1. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu; w
takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie
pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

2. Pracownica zglasza w Dziale Kadr pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czesci
urlopu macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystapieniem do pracy; do
wniosku dolacza sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajacego pracownika-
ojca wychowujacego dziecko, potwierdzajace termin rozpoczecia urlopu
macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o udzielenie
urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci urlopu
macierzynskiego przez pracownice.

§ 27

1. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi - ojcu
wychowujacemu dziecko przyshuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego
urlopu.

2. Pracownica oraz pracownik - ojciec dziecka wychowujacy dziecko, korzystajacy z
urlopu macierzynskiego w dniu 13.01.2002r., zachowuja prawo do tego urlopu
W wymiarze:

- 26 tygodni przy pierwszym,
- 39 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie.

3. Pracownica bedaca w ciazy w dniu wejScia ustawy w zycie t.j. w dn.
13.01.2002r. moze wystapi¢ do Dzialu Kadr DPS z wnioskiem o udzielenie jej
urlopu macierzynskiego w wymiarze okreslony w ust. 2. Pracodawca jest
obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.



RozpziAL Il Urlopy Wychowawcze
§ 28

1. Na pisemny wniosek pracownicy (pracownika), DPS moze udzieli¢ urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z urlopu wychowawczego —
stosownie do ich wyboru — moze skorzystac¢, w tym czasie, tylko jeden z nich, a
laczny okres urlopu wychowawczego nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 udzielenie urlopu wychowawczego nastepuje
tylko jednemu z pracownikéw. Do wniosku o udzielenie w/w urlopu dotaczyc¢
nalezy oswiadczenie wspolmalzonka lub drugiego z opiekunow prawnych o
braku zamiaru korzystania z urlopu w okresie wskazanym w wniosku.

4. Szczegolowe zasady udzielania urlopu wychowawczego okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie urlopow i zasitkow
wychowawczych (Dz.U. z 1996r. Nr 60, poz. 277 z p6zn. zm.)

Rozpziat Ill Inne dodatkowe uprawnienia zwigzane z
Rodzicielstwem

§ 28

1. Pracownica ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy na karmienie maloletniego dziecka.

2. Przerwy te na pisemny wniosek pracownicy moga by¢ udzielone lacznie. Do
wniosku pracownica dotacza zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace karmienie
maloletniego dziecka.

3. Zaswiadczenie wymienione w ust. 2 powinno by¢ aktualizowane co 3 m-ce.

8§29

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Prawo do zwolnienie okreslonego w ust. 1 przyshluguje rowniez pracownikowi-
ojcu, z tym ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z zwolnienia
moze korzystac tylko jedno.

Dziat Vi
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Rozpziat | Podstawowe obowigzki pracodawcy
§ 30

1. Dyrektor, a z jego upowaznienia kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za stan
bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu.

2. Dyrektor, a z jego upowaznienia kierownicy obowiazani sa chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
przy wykorzystaniu osiagniec¢ nauki i techniki.

3. W szczegolnosci Dyrektor jest obowiazany:

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

2) zapewniac przestrzeganie w Domu przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,



3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecenn Komisji BHP.

5) Dyrektor i jego z-ca oraz kierownicy Dzialow i Sekcji sa obowigzani znac, w
zakresie niezbednym do wykonania ciazacych na nich obowigzkow, przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zostaje
wstepnie przeszkolony w zakresie bhp w celu zapoznania sie z ogolnymi
warunkami bezpieczenistwa pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

2. Szkolenie wstepne ogbélne w zakresie bhp przeprowadza inspektor bhp lub inna
osoba upowazniona przez Dyrektora.

3. Fakt odbycia szkolenia wstepnego-ogolnego pracownik potwierdza swoim
podpisem w Karcie Kontrolnej BHP prowadzonym przez inspektora bhp.

4. Instruktaz szczegoélowy na stanowisku pracy w zakresie bhp przeprowadza
bezposredni przelozony pracownika.

5. Fakt odbycia instruktazu na stanowisku pracy i opanowania zagadnien
zwiazanych z wykonywaniem pracy w sposob bezpieczny pracownik potwierdza
swoim podpisem na karcie szkolen bhp, ktéra sktadana jest do akt osobowych
pracownika.

6. Podczas szkolenia w zakresie BHP (ogélnego, instruktaz stanowiskowy,
podstawowe okresowe), pracownik zapoznaje sie z ryzykiem zawodowym na
stanowisku pracy.

7. Czestotliwos¢ szkolen okresowych:

1) obshluga (robotnicy) ogélne co 3 lata,
2) pracownicy kuchni - co 2 lata,
3) pracownicy biurowi, kierownicy - co 6 lat.

podpis przedstawiciela zalogi

RozpziAL Il PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 32

1. Kazdy pracownik jest obowiazany:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

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

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie 2z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamiac przelozonego o zauwazonym w Domu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
mieszkancow, a takze osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziatac z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.



Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej
wykonywania nie posiada dostatecznej znajomosci przepisow i zasad
bezpieczenstwa oraz potrzebnych umiejetnosci.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, obowiazany jest do
udzialu w szkoleniu okresowym w zakresie bhp, na ktore zostal skierowany
przez Dzial Organ.-Prawny i kadr oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym. Pracownik po odbyciu szkolenia otrzymuje odpowiednie
zaswiadczenie, ktore jest dotaczone od akt osobowych.

§ 33

. Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomic¢ swojego bezposredniego

przetozonego lub Dyrektora o wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.

. Kierownicy Dzialow i Sekcji obowiazani sa zorganizowac prace na stanowiskach

pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
sposob zabezpieczajacy przed pozarem, wypadkiem, chorobami i schorzeniami
zwiazanymi z warunkami Srodowiska pracy.

. Obowigzkiem oso6b kierujacych pracownikami jest bezwzgledne egzekwowanie

uzywania przez pracownikow odziezy i obuwia roboczego oraz ochrony
indywidualnej i zbiorowe;.

§ 34

We wszystkich obiektach na terenie Domu Pomocy Spolecznej

obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

RozpziAt lll Ochrona pracy kobiet

oo

§ 35

Pracownica ma obowiazek udokumentowania stanu cigzy.

DPS jest obowiazany przenieS¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe - zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku swiadczenia pracy, gdy
pracownica w ciazy lub karmiaca piersia byla zatrudniona przy pracach
wzbronionych dla tej grupy.

Przy zatrudnianiu kobiet w ciazy lub w okresie karmienia piersia przy
pozostalych pracach (ujetych w przepisach wydanych na podstawie art.176
Kodeksu Pracy) DPS obowiazany jest dostosowa¢ warunki pracy do wymagan
okreslonych w zalaczniku nr 3 do regulaminu pracy - dotyczacego ochrony pracy
kobiet na danym stanowisku lub skréci¢ odpowiednio czas pracy w celu
ograniczenia ekspozycji. Jezeli wykonanie powyzszych zasad jest niemozliwe,
DPS ma obowiazek przenies¢ kobiete do innej pracy lub zwolni¢ ja na czas
niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

Zapis ten stosuje sie odpowiednio, gdy kobieta w ciazy lub karmiaca piersig
przedstawi zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne
do swiadczenia dotychczasowej pracy.

Powyzsze dzialania nie mogag by¢ zwiazane z pomniejszeniem wynagrodzenia
Zgodnie z art. 176 Kodeksu pracy, nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz tych prac podaje sie do ogdlnej wiadomosci i stosowania w zakladzie.
Prace wzbronione zostaly opracowane na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow.

. Przedmiotowy wykaz obejmuje nastepujace prace:

1) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz
wymuszona pozycja ciala,
2) prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym,



3) prace w halasie i przy drganiach,

4) prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych,

5) prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

6) prace w podwyzszonym lub obniZonym ciSnieniu,

7) prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

8) prace w narazeniu, na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych,

9) prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

A. PRACE ZWIAZANE 2Z WYSILKIEM FIZYCZNYM 1 TRANSPORTEM CIEZAROW ORAZ
WYMUSZONA POZYCJA CIALA.

1. Wszelkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzona wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
S5000kd, czyli 1200 kcal na zmiane¢ robocza, a przy pracy dorywczej - 20
kJ/min., czyli 4,8kcal/min.

Przyjmuje sie 1kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:
1) przy pracy statlej - 12 kg
2) przy pracy dorywczej - 20 kg
- do 4 razy na godzine, w czasie zmiany roboczej.

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosS¢ 5 m - ciezaréw o
masie przekraczajace;j:

1) przy pracy statej - 8 kg
2) przy pracy dorywczej - 15 kg
- do 4 razy na godzine, w czasie zmiany robocze;j.

4. Reczna obstuga elementow urzadzen, np. dzwigni, korb, kél sterowniczych
itp., przy ktorej wymagane jest uzycie sily przekraczajace;j:
1) przy pracy stalej - 5kG, czyli 50N
2) przy pracy dorywczej - 10 kG, czyli 100N
- do 4 razy na godzine, w czasie zmiany roboczej.
5. Nozna obsluga elementow urzadzen, np. pedatow, przyciskow itp., przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:
1) przy pracy stalej - 12 kG, czyli 120N
2) przy pracy dorywczej - 20 kG, czyli 200N
- do 4 razy na godzine, w czasie zmiany roboczej.

Przyjmuje sie: 1N /Niuton/ = ~ 0,1 kG.

6. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajace;j:

1) przy przewozeniu na taczkach jednokotowych - S50kg
2) przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4- kotowych - 80 kg
3) przy przewozeniu na wozkach po szynach - 300 kg

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego
i dotycza przewozenia ciezarow po powierzchni rownej twardej i gladkiego
pochyleniu nie przekraczajacym:

1) przy pracach wymienionych w ppkt 1i 2 - 2%

2) przy pracach wymienionych w ppkt 3 - 1%



W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w
ppkt 1 i 2, masa ciezarow nie moze przekroczy¢ 60 % wielkosci podanych w tych
punktach.

8. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ, czyli 696 kcal na zmiane robocza.

2) prace wymienione w ust. 4-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosSci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny, w czasie zmiany roboczej,

5) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:

- przy pracy stalej - 3 kg
- przy pracy dorywczej - S kg
- do 4 razy na godzin, w czasie zmiany roboczej

A. PRZENOSZENIE POD GORE - PO SCHODACH DO WYSOKOSCI 5 M:
- przy pracy stalej - 2 kg
- przy pracy dorywczej - 3,75 kg
- do 4 razy na godzin, w czasie zmiany roboczej.

B. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM ORAZ ZMIENNYM.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia),
okreslamy zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5;
2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia),
okreslamy zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od 1,5;
3) prace w sSrodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

C. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI I PSYCHICZNYMI.
Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy,
2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,
3) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie
skutkow awarii.

D. PRACE OKRESLONE W KODEKSIE PRACY.
1. Kobiet w cigzy nie wolno:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy,

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do czterech lat nie wolno:
1) bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

2) delegowac poza stale miejsce pracy.

9. Wykaz stanowisk wzbronionych kobietom okresla zatacznik nr 4 do regulaminu



RozpziAL IV Odziez ochronna, odziez robocza i sprzet ochrony

osobistej
§ 36

1. Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej przydzielana jest stosownie do
zajmowanego stanowiska.

2. Pracodawca zapewnia pranie i naprawe odziezy, prowadzi jej racjonalng
gospodarke oraz przydziela Srodki higieny osobistej, napoje - chyba, ze przepisy
stanowia inaczej.

3. Szczegolowe zasady przydzialu odziezy ochronnej i roboczej okresla Regulamin
gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwiem
ochronnym wraz z zasadami ich przydzialu w DPS-Gorzyce, stanowigcy zatacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Dziat VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
RozpziaL | Ustalenie wynagrodzenia za prace i innych swiadczen

§ 37

1. Wysoko§¢ stawki miesiecznej wynagrodzenia zasadniczego oraz innych
(dodatkowych) skladnikéw wynagrodzenia przyshugujacych na okreslonym
stanowisku pracy ustala sie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz uchwal Rady Powiatu Wodzislawskiego w
sprawie:

- uzgodnienia wartosci jednego punktu stanowiacego podstawe do ustalenia
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego ustalonego przez pracodawce dla
pracownikow DPS w Gorzycach,

- ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow DPS w
Gorzycach.

2. Warunki pracy i ptacy nowym kandydatom do pracy w Domu Pomocy Spolecznej
przedstawia kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

3. Wysokos¢ stawki miesiecznej wynagrodzenia zasadniczego dotyczy pracownikow
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy i jest wyplacana za pelny czas
pracy.

4. Wynagrodzenie pracownikow za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i
Polityki Socjalne;.

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
oraz inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy za kazda godzine
pracy na drugiej zmianie moze by¢ przyznany dodatek w wysokosci 10%
godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

7. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenia za kazda godzine pracy wykonywanej w porze nocnej w
wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.



Rozpziat Il Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38

1. Wyptata wynagrodzenia (ptatnego z dolu) dla pracownikow Domu Pomocy
Spolecznej ma charakter bezgotowkowy w formie przelewu na konta osobiste w
banku wskazanym przez pracownika.

2. Wyplata wynagrodzenia w formie, o ktéorej mowa w ust. 1 nastepuje za zgoda
pracownika wyrazona na piSmie.

3. Termin przelewu wynagrodzenia ustalony zostaje na ostatni dzien miesiaca,
jednak wynagrodzenie powinno wplyna¢ na konto osobiste pracownika nie
pozniej niz w ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 39

1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych, na ubezpieczenia zdrowotne, emerytalne, rentowe i chorobowe
podlegaja potraceniu w kolejnosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Sswiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy

S) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci, za okres nieobecnosci w
pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

0) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode na pismie,

2. Potracenia, o ktéorych mowa w ust. 1, pkt 1-4 dokonuje si¢ w granicach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

Rozpziat Il Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej
niezdolnosci do pracy

§ 40

1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy w skutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna - trwajaca tacznie do
35 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,

2) wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy albo chorobg zawodowag
oraz w czasie ciazy - w okresie wskazanym w ust. 1, pracownik zachowuje
prawo 100% wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolnosci do pracy, trwajacej tacznie dtuzej niz 35 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystluguje zasilek chorobowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Poczawszy od 1 stycznia 2002r. miesieczny zasilek chorobowy za okres pobytu w
szpitalu wynosi 70 % podstawy wymiaru zasitku.

4. Wysokos¢ wymieniona w ust. 3 nie dotyczy przypadkéw, gdy pobyt w szpitalu
przypada:

1) w okresie ciazy

2) na okres niezdolnosci do pracy powstaltej wskutek wypadku przy pracy, w
drodze do pracy lub z pracy albo choroby zawodowej,

3) na okres niezdolnosci do pracy trwajacej nieprzerwanie ponad 90 dni,
poczawszy od 91 dnia tej niezdolnoSci.



5. W przypadkach wymienionych w ust. 4 pkt 1-3 zasilek chorobowy wynosi 100%
podstawy wymiaru zasitku.

§41

Pracownik traci prawo do zasitku z ubezpieczenia spolecznego, jezeli wykonuje w
czasie zwolnienia lekarskiego inna prace zarobkowa lub ucigzliwe czynnosci mogace
przedtuzy¢ okres niezdolnosci do pracy albo wykorzystuje zwolnienie od pracy w
sposob niezgodny z celem tego zwolnienia - za caly okres zwolnienia.

RozpziaL IV Odprawa rentowa lub emerytalna
§ 42

Wysokos¢ jednorazowej odprawy rentowej lub emerytalnej ustalana jest
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Dziat IX
ZATRUDNIANIE MtODOCIANYCH
RozDziAt. | PRzEPISY OGOLNE

§ 43

1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie
przekroczyla 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyla 15 lat.

3. Mlodociany moze by¢ =zatrudniony na podstawie umowy o prace przy
wykonywaniu prac lekkich, nie powodujacych zagrozenia dla zdrowia, Zycia i
rozwoju psychofizycznego oraz nie kolidujacych z obowiazkiem szkolnym.

4. Wykaz lekkich prac stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu pracy, w czesci
dotyczacej wykazu prac wzbronionych i dozwolonych mlodocianym- z ktérym
pracodawca zapoznaje mlodocianego przed rozpoczeciem pracy.

5. DPS ustala wymiar i rozklad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy
pracach lekkich w sposob nastepujacy:

- dni tygodnia :
- godziny pracy:

6. Dom Pomocy Spotecznej zapewnia mlodocianym pracownikom opieke i pomoc
niezbedng dla ich przygotowania sie do wlasciwego przygotowania pracy.

7. Mlodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy
oraz badaniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

8. DPS zobowiazuje sie do poinformowania o ryzyku zawodowym mtodocianego oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami, oprocz samego zainteresowanego-
rowniez przedstawiciela ustawowego mtodocianego.

9. Wzbronione sg mltodocianemu prace polegajace na podnoszeniu, przewozeniu i
przenoszeniu ciezar6w oraz prac wymagajacych powtarzania duzej liczb
jednorazowych ruchow. Czynnosci te moga by¢ wykonywane przez mtodocianych
tylko w zakresie prac niezbednych do nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania
nie przekracza 1/3 czasu pracy mlodocianego.

10.Wykaz prac wzbronionych oraz dozwolonych dla pracownikéw mtodocianych
okresla zalacznik nr 7 do regulaminu.



RozpziAat Il Czas pracy mtodocianego
§ 44

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy pracach
lekkich, w okresie odbywania zajec¢ szkolnych nie moze przekroczy¢ 12 godzin, a
w dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych wymiar ten nie moze przekroczyc 2
godzin. Wymiar czasu pracy w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac 7
godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu, z tym, ze dobowy wymiar dla
mtlodocianego w wieku do 16lat wynosi do 6 godzin.

2. Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczac¢ 8 godzin
na dobe.

3. Wymiary powyzsze dotycza przypadkéw zatrudniania u wiecej niz 1 pracodawcy,
w zwigzku z czym pracodawca musi uzyska¢ od mlodocianego oswiadczenie o
pozostawaniu lub nie w stosunku pracy u innego pracodawcy.

4. Do czasu pracy mlodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowiazkowego programu zajec¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie
ona w godzinach pracy.

5. Przerwa, wliczana do czasu pracy mlodocianego wynosi nieprzerwanie 30 minut
od: godz.100 do godz.103°.

6. Mtlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

7. Pora nocna dla mlodocianych zawiera sie pomiedzy: 22% a 6% rano - z tym, ze
dla mlodocianych ujetych w art.191 § 5 Kodeksu Pracy pomiedzy 209 a 69
rano, przy czym przerwa W pracy obejmujgaca pore nocna powinna trwac
nieprzerwanie 14 godzin.

8. Mtlodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego niedziele.

Dziat X
PRZEPISY KONCOWE

Rozpziat | Rozpatrywanie sporéw o roszczeniach ze stosunku

pracy
§ 45

1. Pracownik moze dochodzi¢ swych roszczen ze stosunku pracy na drodze sgdowej.
2. Dyrektor Domu i pracownik powinni dazy¢ do polubownego zatatwienia sporu ze
stosunku pracy.

RozpziAat Il Przyjmowanie skarg i zazalen
§ 46

1. We wszystkich sprawach majacych zwigzek ze stosunkiem pracy kazdy
pracownik moze zwroéci¢ sie do Dyrektora, jego z-cy oraz bezposredniego
przelozonego.

2. Skargi i zazalenia przyjmuje Dyrektor i jego z-ca w godzinach urzedowania.

RozDziAL Il POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47

1. Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowiazkiem kazdego
pracownika zatrudnionego w Domu Pomocy Spolecznej w Gorzycach.



2. Kazdy przyjety pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie z postanowieniami
niniejszego regulaminu. Po zapoznaniu sie z jego trescia pracownik sklada
stosowne oswiadczenie na piSmie.

3. Zmiany do niniejszego regulaminu sa dokonywane w takim samym trybie jak jego
nadanie.

4. Regulamin niniejszy zostal podany do ogélnej wiadomosci pracownikéw i wchodzi
w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.
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ANEKS NR 1/2002
Z DNIA 01.09.2002R.

DO REGULAMINU PRACY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GORZYCACH
OBOWIAZUJACEGO OD DNIA O3 STYCZNIA 2002R.

W zwiazku z nowelizacja Kodeksu pracy ogloszona w Dz. U. z 2002r. nr 135,
poz. 1146 wprowadza sie nastepujace zmiany do regulaminu pracy:

W § 2 ust. 2 po kropce dodaje si¢ nowe zdanie w brzmieniu:
,Jezeli bezposSrednie po rozwiagzaniu dotychczasowej umowy nawiazana jest
nowa umowa — tylko na pisemne zadanie pracownika.”

Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 11 ust. 4, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
~Wplywy z kar przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenistwa
i higieny pracy w tut. Domu.”

W § 12 ust. 2 cyfre ,3” zastepuje sie cyfra ,4”.

Skresla sie dotychczasowa tresc § 16, ktory otrzymuje nowe brzmienie:

»1. Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr obowiazany jest prowadzi¢ ewidencje
czasu pracy 2z uwzglednieniem godzin nadliczbowych do celow
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych sSwiadczen
zwiazanych z praca.

2. Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr udostepnia ewidencje pracownikowi
na jego zadanie.”

Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 19 ust. 2, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
,Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia - 2za prace w godzinach mnadliczbowych
przypadajacych w dni powszednie oraz w niedziele i Swieta bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu
pracy,

2) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i Swieta
nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go
rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w
Swieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go
rozkladem czasu pracy.”

Skresla sie dotychczasowa tresc § 22 ust. 4, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
»Urlop powinien by¢ udzielany zgodnie z planem urlopéw, ktory zatwierdza
na danych rok dyrektor lub upowazniona przez niego osoba, biorac pod
uwage wnioski pracownikow i koniecznoS¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego zgodnie
z art. 167.2 K.P. (tj. urlopu na tzw. krotka niedyspozycje).”

Skresla sie dotychczasowa tresc § 22 ust. 5, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
,Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesSci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czesé wypoczynku powinna trwac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.”

Dodaje sie w § 22 ust. 8 i 9, ktore otrzymuja brzmienie:
» 8. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym udziela sie¢
pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym



na tzw. krotka niedyspozycje. Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu. W celu uzyskania urlopu na zadanie
pracownik winien napisaé¢ wniosek o urlop na zadanie o nastepujacej tresci:

Gorzyce, dn.

imie i nazwisko

stanowisko
Wniosek o urlop na zadanie

Na podstawie art. 1672 K.P. wnosze o udzielenie mi jednego
(data)

dnia urlopu wypoczynkowego, ktorego moge zada¢ we skazanym przez
mnie terminie.

Oswiadczam, ze jest to dzien urlopu wypoczynkowego, udzielonego
w trybie art. 167w roku 2003.

(podpis pracownika)

9. Urlopu wymienionego w ust. 8 nie mozna wzia¢ na pierwszy dzien
bezplatnego zwolnienia lekarskiego.”

9) Skresla sie tres¢ § 27 ust. 21 3.
10) W § 28 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

,Pracownica uprawniona do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ wniosek
o obnizenie jej wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa
pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym moglaby korzystac
z takiego urlopu. ”

11) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 37 ust. 4, ktéry otrzymuje nowe brzmienie:

~WysokoS¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
czasu pracy nie moze nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
ustalonego 2zgodnie z wustawa 2z dnia 10.10.2002r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace.”

12) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 39 ust. 1, ktory otrzymuje nowe brzmienie:

» Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skladek na ubezpieczenia

spolecznej i zdrowotne oraz zaliczki na podatek od os6b fizycznych -

podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnosci, za okres
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia,

6) inne naleznosSci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode na
piSmie,

13) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 40 ust. 1, ktéry otrzymuje nowe brzmienie:

» 1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy w skutek:
1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna - trwajaca
lacznie do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego - pracownik
zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,




2) wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy albo choroba
zawodowa oraz w czasie ciazy - w okresie wskazanym w ust. 1,
pracownik zachowuje prawo 100% wynagrodzenia.”

14) Skresla si¢ dotychczasowa tres¢ § 40 ust. 2, ktory otrzymuje nowe brzmienie:

» 2. Za czas niezdolnosci do pracy, trwajacej lacznie dluzej niz 33 dni w
ciagu roku kalendarzowego, pracownikowi przysluguje zasilek chorobowy
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.”

15) W § 43 ust. 11 2 cyfre 15 zastepuje sie cyfrg ,,16”.

2.

Zmiany dotyczace: § 2 ust. 2, § 11 ust. 4, § 28 ust. 5, § 39 ust. 1 - wchodza w
zycie z dniem 29 listopada 2002r.

Zmiany dotyczace: § 12 ust. 2, § 16, § 19 ust. 2, § 22 ust. 4, ust. 5, ust. 8, ust.
9,837 ust. 4 §40 ust. 112 - wchodza w zycie z dniem 01 stycznia 2003r.

Zmiany dotyczace: § 27 ust. 21 3 oraz § 43 ust. 1 i 2 — wchodza w zycie z
dniem 01 wrzesSnia 2002r.

Niniejszy aneks stanowi integralng czes¢ regulaminu pracy z dnia 03 stycznia
2002r.

Gorzyce, dn. 01.09.2002r.
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ANEKS NR 2/2003
Z DNIA 18.12.2003R.

DO REGULAMINU PRACY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GORZYCACH
OBOWIAZUJACEGO OD DNIA O3 STYCZNIA 2002R.

W zwiazku z nowelizacja Kodeksu pracy ogloszona w Dz. U. z 2003r. Nr 213,
poz. 208 1wprowadza sie nastepujace zmiany do regulaminu pracy:

W § 1 skresla sie dotychczasowa tresc¢ ust. 6 i 7, ktore otrzymuja brzmienie:

»6. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub
poSrednia, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.”

»7. Udostepnia si¢ pracownikom jako zalacznik nr 8 do regulaminu pracy -
Informacje dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu.”

Dodaje sie w § 1 ust. 8, w brzmieniu:

» 8. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspolpracownikow.”

W § 2 skresla sie dotychczasowa tresc¢ ust. 1, ktore otrzymuja brzmienie:
»1l) sporzadzi¢ na piSmie w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika
umowe o prace oraz przedlozyé mu ja do podpisania.”

W § 2 dodaje sie ust. 2a i 2b, ktore otrzymuja brzmienie:

» 2a) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosSci ze
wzgledu na pleé¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé¢,
przekonania polityczne, przynaleznoS¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.”

W § 2 dodaje sie ust. 15, w brzmieniu:
» 15) stosownie do mozliwosci i warunkow, w miare posiadanych sSrodkow,
zaspakaja¢ bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow.”

W § 11 skresla sie¢ dotychczasowa tres¢ ust. 1 i ust. 3 ktéore otrzymuja
brzmienie:
» 1. Pracodawca moze stosowaé za nieprzestrzeganie przez pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) przepisow przeciwpozarowych, a takze
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



»3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

7) W § 12 skresla sie tresc ust. 3.

8) W § 13 dodaje si¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:
»3. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady pieciodniowego tygodnia
pracy sa soboty.”

9) Skresla sie dotychczasowag tresc¢ § 14, ktory otrzymuje brzmienie:
»14. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalaja strony tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych
umowach o prace.”

10) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 18 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:
»1l. Praca wykonywana ponad obowiazujacy pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.”

11) Skresla sie § 18 ust. 5, ktéry otrzymuje brzmienie:
»S. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku
z okolicznoSciami wymienionymi w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.”

12) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 19 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
»2. Za prace w godzinach nadliczbowych, opréocz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach mnadliczbowych
przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za
prace w niedziele lub w Swieto, zgodnie z obowiazujacym go
rozkladem czasu pracy,

2) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreSlony w pkt 1.

13) Dodaje sie w § 19 ust. 3, w brzmieniu:
»3. W zamian 2za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢c mu w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy.”

14) Skresla sie dotychczasowa tresc¢ § 21 ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
»l. Za prace w niedziele i Swieto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy
godzing 6.00, a godzina 24.00 w tym dniu. ,,

15) Skresla sie dotychczasowa tresc¢ § 21 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
»2. Szczegolowe zasady udzielania dni wolnych od pracy za prace w
niedziele i Swieto reguluja przepisy Kodeksu pracy.”

16)W § 21 ust. 3 cyfre 3 zastepuje sie cyfra ,,4”.



17) Skresla sie dotychczasowa tresc¢ § 22 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
»2. Urlop udziela sie¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu z zastrzezeniem art. 1542 § 4 Kodeksu pracy.”

18) W § 12 skresla sie tresc ust. 9.

19) Skresla sie dotychczasowa tresc¢ § 25 ust. 2, ust. 3, ust. 4, nadaje sie nowa tres¢
ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
»2. Szczegolowe uprawnien pracownikow zwiazane 2z rodzicielstwem
reguluja art. 176-185 Kodeksu pracy.”

20) Skresla sie tres¢ § 261 § 27.

21) Skresla sie dotychczasowag tresc¢ § 28, ktory otrzymuje brzmienie:
»§ 28 Zasady udzielania urlopu wychowawczego okreslaja przepisy art.
186-1867 Kodeksu pracy oraz przepisy rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 16 grudnia 2003r. w sprawie
szczegolowych warunkow udzielania urlopu wychowawczego (Dz.U. z 2003r.
Nr 230, poz. 2291).”

22) Skresla sie dotychczasowa tres¢ § 29 ust. 1 i ust. 2, ktore otrzymuja brzmienie:
»1l. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.”
»2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z
uprawnien okreslonych w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2, art. 186 § 11i 2, art.
186.01.-186.05., art. 186.07. i art. 188 Kodeksu pracy moze korzystaé
jedno z nich.”

23)W § 35 ust. 7 - w wykazie prac wzbronionych kobietom, punkt D- PRACE
OKRESLONE W KODEKSIE PRACY, dodaj sie podpunkt 3 w brzmieniu:
»3) zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu
pracy.”
Zmienia sie rowniez tres¢ punktu 2 tychze prac. ktory otrzymuje brzmienie:
»2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukofczenia przez nie 4 roku
zycia nie wolno bez jego zgody zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktéorym mowa w art. 139K.p.,
jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

24) Skresla sie dotychczasowa tresc¢ § 39 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
»2. Potracenia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie
przekracza¢ polowy wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1 - trzech piatych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych
potracenn kary pieniezne potraca sie w granicach okreSlonych w art.
108K.p.”

25)W § 39 dodaje sie ust. 3, ust. 4 i ust. 5, ktore otrzymuja brzmienie:
»3. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow, przyslugujacego pracownikom zatrudnionym w
pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu skladek na ubezpieczenia
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych -
przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych
na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,



2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potracaniu zaliczek
pienieznych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okresSlonego w pkt 1 - przy potracaniu kar
pienieznych przewidzianych w art. 108.”

»%. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy,

kwoty okreslone w ust. 3 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do

wymiaru czasu pracy.”

»9. NaleznosSci inne niz wymienione w art. 87 § 1 i 7 Kodeksu pracy moga

byé potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona

na piSmie. W takim przypadku wolna od potracen jest kwota

wynagrodzenia za prac w wysokosci okreslonej w art. 87.01. § 1 pkt 1

Kodeksu pracy.”

2. Pozostala tres¢ w/w regulaminu pozostaje bez zmian.
3. Zmiany regulaminu pracy wchodza w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.
4. Niniejszy aneks stanowi integralna czes¢ regulaminu pracy z dnia 03 stycznia

2002r.

Gorzyce, dn. 18.12.2003r.



ANEKS NR 3/2004
Z DNIA 18.05.2004R.

DO REGULAMINU PRACY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GORZYCACH
OBOWIAZUJACEGO OD DNIA O3 STYCZNIA 2002R.

1. W zwigzku z nowelizacja Kodeksu pracy ogloszong w Dz. U. z 2004r. Nr 99, poz.
1001 wprowadza si¢ nastepujace zmiany do regulaminu pracy:

1) W § 39 skresla sie dotychczasowa tresc ust. 5, ktory otrzymujq brzmienie:
»5. NaleznosSci inne niz wymienione w art. 87 § 1 i 7 Kodeksu pracy moga
byé potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona
na piSmie. W takim przypadku wolna od potracen jest kwota
wynagrodzenia za prac w wysokosci okreslonej w art. 87.01. § 1 pkt 1
Kodeksu pracy.”

2) W § 39 dodaje sie ust. Sa w brzmieniu:
»oa. W przypadkach okreslonych w ust. 5 wolna od potracen jest kwota
wynagrodzenia za prace w wysokosci:
1) okresSlonej w art. 871 § 1 pkt 1 K.p. — przy potracaniu naleznosci na
rzecz pracodawcy,
2) 80% kwoty okreSlonej w art. 87! § 1 pkt 1 K.p. — przy potraceniu
innych naleznosSci niz okreslone w pkt 1.”

2. Pozostala tres¢ w/w regulaminu pozostaje bez zmian.
3. Zmiany regulaminu pracy wchodza w Zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.
4. Niniejszy aneks stanowi integralna czes¢ regulaminu pracy z dnia 03 stycznia

2002r.

Gorzyce, dn. 18.05.2004r.



