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Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach
z dnia 08.04.2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach.

Na podstawie art. 104 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku, Kodeks Pracy
(Dz. U. 2023 poz. 1465) 1 § 10 ust. 2. d Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoleczne;
w Krzyzanowicach stanowiacy zatgcznik do Uchwaly Nr 1006/2022 Zarzadu Powiatu

Radomskiego z dnia 12 grudnia 2022 roku,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Pracy Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach.

§ 2

Iraci moc Zarzgdzenie Wewngtrzne Nr 7/2016 z dnia 28.10.2016 roku Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Krzyzanowicach w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy do stosowania

w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach.

§ 3

Larzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach.

§ 4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam starszemu administratorowi.

08.04.2024 rok..

data 1 podpis Dyrektora



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .7}~.../2024
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Kirzyzanowicach
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REGULAMIN PRACY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KRZYZANOWICACH

L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie art. 104 § 11 1! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465).

§ 2

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy - oznacza to Dom Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach w imieniu,
ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor,

2) zakladzie pracy - oznacza to jednostke organizacyjng tworzgcg zorganizowang caiosc
1 zatrudniajgcg pracownikow,

3) pracowniku - oznacza to osoby zatrudnione w Domu Pomocy Spolecznej w
Krzyzanowicach na podstawie umowy o prace w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

4) bezposrednim przelozonym - oznacza to kierownika dzialu, w ktorej zatrudniony jest
pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk — dyrektora,

5) PCUW w Krzyzanowicach (Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w
Krzyzanowicach) — oznacza jednostke obstlugujaca Dom Pomocy Spoleczne; w
Krzyzanowicach.

§ 3

1. Przepisy ninigjszego Regulaminu obowigzuja kazdego pracownika Domu Pomocy
Spoteczne] w Krzyzanowicach bez wzgledu na stanocwisko, rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz
bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace.

2. Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie¢ do 0sob zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia czy umowy o dzieto.

§ 4

1. Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Kirzyzanowicach przyjmuje pracownikow w
sprawach skarg 1 wnioskoéw dotyczacych problematyki zwigzanej z procesem pracy w kazdy
poniedziatek i czwartek w godz. od 8% do 12°, w pozostate dni tygodnia po uzgodnieniu
telefonicznym. Jezeli w/w dni przypadajg na dziefi wolny od pracy, wzglednie zaistnieje wazna
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przeszkoda nie pozwalajaca przyjaC interesantow, to w innym terminie podanym do
wiadomosci pracownikow.

2. Kierownik dzialu jest obowigzany na biezgco przyjmowac pracownikow w sprawach skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania dziatu.

3. Skargi powinny by¢ wyjasniane, a wnioski rozpatrywane niezwlocznie. Jesli jest to mozliwe
w terminie 14 dni powinna by¢ udzielona odpowiedz.

4. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ S

1. Wszelkich informacii o dziatalnosci Domu Pomocy Spoteczne] w Krzyzanowicach udziela
dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

2. Bez zgody dyrektora nie mozna wydawac na zewnatrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym
osobom dokumentow 1 1ich kserokopii dotyczacych: funkcjonowania pracodawcy,
zawierajgcych dane osobowe mieszkancow lub pracownikow.

§ 6

1. Regulamin pracy podaje do wiadomos$ci kazdemu nowo przyjetemu pracownikowi,
pracownik dzialu personalnego (PCUW w Krzyzanowicach).

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu.
3. Wzor oSwiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 datg, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 7

1. Pracodawca jest zobowigzany do :

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z Regulaminem Pracy, z zakresem
ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaci,
wysokiej wydajnosci i1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) zaspokojenia w miar¢ posiadanych s$rodkéw, soc; alnych 1 kulturalnych potrzeb
pracownikow,

6) stosowania obiektywnych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikOw w pracy,

7) wptywania na ksztaltowanie w zakresie pracy zasad wspotzycia spotecznego,



8) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,
9) zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej 1 sprz¢tu ochrony osobiste,

10) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang

pracq,
11)informowania pracownikoéw o wolnych stanowiskach pracy 1 procedurach awansu oraz

mozliwoéci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
12) kierowania pracownikOw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,

13)rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
14) przeciwdzialania mobbingowi oraz jakimkolwiek przejawom dyskryminacji

w zatrudnieniu.
2. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosct prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami oraz kwalifikacjami pracownikow,

3) okreslania 1 aktualizowania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie
z postanowieniami umOw 0 prace, w oparciu o obowigzujace przepisy,

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikow.

III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowy o prace.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy, ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,

3) przestrzeganie obowigzujgcego w zaktadzie pracy Kodeksu Etyki,

4) doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

7) poddawanie sie wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim.

8) przestrzeganie zasad wspoltzycia spolecznego w zaktadzie pracy,

9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia,

10) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ktorej ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.

3. Pracownik winien takze:
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1) uzywac odziezy ochronnej w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie 0 prace
lub wynikajacej z polecen przetozonych,

2) dbaé o nalezyty stan $rodkow pracy (maszyn, urzadzen, instalacji) i innego mienia
pracodawcy oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

3) uzywaé $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonania zadan

stuzbowych.

4 Pracownikowi nie wolno pozycza¢ od mieszkancow Domu Pomocy Spoteczne] w
Krzyzanowicach pienigdzy, przyjmowaé darowizn, brac do depozytu przedmiotow
warto$ciowych (z wytgczeniem os6b uprawnionych).

5 Pracownik obowiazany jest zachowywaé si¢ w sposob kulturalny i zyczliwy wobec
mieszkancow 1 wspotpracownikow.

6. Pracownicy sg zobowiazani do autoryzacji (parafowania) przygotowanych przez siebie
pism, notatek, dokumentow.

7 Pracownik nie moze samowolnie instalowaé programéw komputerowych oraz podejmowac
dziatah mogacych naruszy¢ stabilno$é lub bezpieczenstwo systemu informatycznego.

IV. ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY
§9

1 Pracownik podejmujacy prace obowigzany jest:

1) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami pracodawcy,

3) przedlozyé o$wiadczenie o ewentualnym zamiarze Kkorzystania z uprawnien
rodzicielskich,

4) przedtozy¢ nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od rozpoczgcia pracy Swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych,

5) podpisa¢é umowe o prace, zakres obowigzkow - czynnosci, oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie wg zasad okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy 1 Kodeksu Cywilnego, a takze inne dokumenty stosowane
w zaktadzie pracy,

6) zapoznac sie z instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

7) odbyc¢ szkolenie bhp, postepowania na wypadek pozaru 1 potwierdzi€ na pismie fakt
odbycia tych szkolen.

8) zapoznac sie z Regulaminem Pracy oraz Kodeksem Etyki.

2. Oryginaly dokumentow wymienionych w ust. 1 pkt. 4 pracownik przedstawia pracodawcy
do wgladu. Kopie tych dokumentéw zostaja ztozone do jego akt osobowych.

3. Pracownik przed rozpocze¢ciem pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy odbywa
szkolenie stanowiskowe, ktore przeprowadza bezposredni przelozony pracownika. W trakcie
szkolenia zostaje zapoznany z podstawowymi obowigzkami oraz sposobem wykonywania
pracy na stanowisku pracy.



§ 10

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu pracg lub
7 innych przyczyn nie moze wykonywac¢ pracy zobowigzany jest niezwtocznie zgltosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmie odpowiednig decyzj¢ co do wykorzystania

pozostatego czasu pracy.
§ 11

]. Kazde stanowisko pracy winno by¢ wyposazone przez bezposredniego przetozonego
pracownika w niezbedne do realizacji zadan narzedzia pracy, surowce, materiaty, instrukcje

obstugi, bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej w zaleznosci od
charakteru stanowiska pracy oraz zorganizowane w sposOb zabezpieczajacy pracownika przed

wypadkiem.

2. Bezpo$redni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do pracy materiatow i srodkow pracy oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych $rodkéw pracy i materiatow, a takze za wilasciwe

zabezpieczenie warunkow bhp 1 ppoz.
§ 12

1. W zakladzie pracy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikow1 przez
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku wydania polecenia przez dyrektora, pracownik wykonuje to polecenie po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. Gdy bezposredni przelozony jest
nieobecny, pracownik wykonuje wydane polecenie i informuje swojego bezposredniego
przelozonego po jego powrocie do pracy.

§ 13

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swojg obecnosc
poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci. O miejscu, w ktorym znajduje si¢ lista obecnosci
informuje pracownika jego bezposredni przelozony.

2. Pracownik powinien by¢ gotowy do pracy na stanowisku pracy punktualnie o godzinie
rozpoczecia pracy ustalonej dla danego stanowiska pracy, po czym powinien przebywac na
stanowisku pracy wykonujgc powierzone mu zadania do godziny zakonczenia pracy ustalonej
w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownicy wykonujacy prace na stanowisku pielegniarki / opiekuna, sg zobowigzani do

sporzgdzenia raportu z wykonywanej pracy w ksigzce raportow. W raporcie powinny zostac
opisane najwazniejsze zdarzenia 1 czynnosci, ktore mialy miejsce w czasie pracy.

4. Pracownik zdajacy zmiane moze opuscic stanowisko pracy po jego uporzadkowaniu i zdaniu
go swojemu zmiennikowi, a w przypadku nieobecnosci zmiennika zawiadamia swojego
bezposredniego przetozonego i stosuje si¢ do jego polecen.

§ 14

1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany lub w czasie
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gsodzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Kontrola pracownikow w zakresie przestrzegania obowigzujgcego czasu pracy i sposobu
wykonywania pracy jest prowadzona przez bezposrednich przelozonych.

§ 15

1. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy w celu wyj §cia poza teren zaktadu pracy moze
nastapié tylko za zgoda bezposredniego przetozonego 1 dyrektora Domu Pomocy Spoteczne]

w Krzyzanowicach.

2. Wszelkie wyjsécia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy sa wpisywane w ewidencjt wyjsc¢
przez osobe wychodzacs.

§ 16

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepisow dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach

Kodeksu Pracy 1 Kodeksu Cywilnego.

2. Nadzor nad mieniem pracodawcy sprawuje kierownik dziatu i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.

3. Pracownik nie moze wynosi¢ z terenu zakltadu pracy bez zezwolenia przetozonych, rzeczy
stanowiacych wtasnos¢ pracodawcy.

4. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci,
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony lub komisja powotana przez dyrektora
Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdza si¢ odpowiedni protokot.

5. Protokot przekazywany jest niezwlocznie pracownikowi dziatu personalnego (pracownik
PCUW w Krzyzanowicach) i osobie odpowiedzialnej za kontrolg stanu mienia pracodawcy w
celu przygotowania i podjecia stosownych decyzji.

§ 17

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami jego pracy moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego 1 dyrektora.

§ 18

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczania po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, urzgdzen, dokumentow, pieczegcl,
walorow pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwows,
stuzbowa, gospodarcza oraz drukow scistego zarachowania 1 pieczeci,

2) zamkmnigcia drzwi 1 okien w pomieszczeniach pracy,

3) odigczenia od sieci elekirycznej wszystkich urzadzen tj. czajnikOw, komputerow,
grzejnikow, itp.,

4) sprawdzenia czy wigczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
w zakltadzie pracy,



2. Za wykonanie okre$lonych w ust. 1 obowiazkow odpowiedzialni s :

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego im mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie,
3) pracownicy zobowigzani do sprawdzenia systemu sygnalizacj1 pozaru.

§ 19

1 Pracownikom zabrania sie wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego
sprzetu elektronicznego stanowigcego wiasnosc pracodawcy w celach innych mniz

wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych.

2. Na komputerach stuzbowych zabronione jest instalowanie programow i plikow innych niz
zakupione przez pracodawce.

3. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontrolowania czasu pracy pracownikow
wykonujacych prace za pomocg komputerow poprzez monitorowanie odwiedzanych przez

nich stron internetowych.

4. W celu zapewnienia bezpieczenstwa przeptywu informacji i wtasciwe] organizacjl pracy
pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontrolowania tresci 1 adresatow wiadomosct
elektronicznych wysytanych przez pracownikow ze stuzbowej skrzynki e-mailowe].

§ 20

1. Pracownik moze korzysta¢ w czasie pracy z telefonu komorkowego wylacznie w trakcie
przystugujacej mu przerwy od pracy lub w razie wystgpienia nagtych, nieprzewidzianych
zdarzen wymagajacych pilnego skorzystania z urzadzenia.

2. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontrolowania czasu pracy pracownikow, ktorzy
w trakcie pracy korzystaja z social mediow.

V. PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI, UZYWANIA SRODKOW
ODURZAJACYCH, PALENIE TYTONIU

§ 21
1. Wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy jest zabronione.

2. W czasie pobytu na terenie zaktadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania
alkoholu.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwo$ci w pracy.
4. Naruszanie obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach;

1) stawiania si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

5. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow

obowigzku trzezwosct w pracy, cigzy na bezposrednim przetozonym pracownika. Realizacja
tego obowigzku polega na:

1) niedopuszczaniu do pracy lub odsunigciu od pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci,



7) niezwlocznym zawiadomieniu dyrektora o przypadku spozywania alkoholu na terente
zaktadu pracy przez pracownika.

6. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwoscl,
nie dopuszcza si¢ go do pracy lub odsuwa od wykonywania pracy, sporzadzajac o tym fakcie
notatke stuzbowa. W takim przypadku pracownik winien bycC poinformowany
o przyshugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci na podstawie
badania wydychanego powietrza, badania krwi lub badania moczu. Pracodawca winien
zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania stanu trzezwosct.

7. Za zgoda pracownika, kontroli trzezwosci moze dokonac :

1) bezposredni przetozony, przy pomocy alkomatu,
2) policja
3) wyspecjalizowana jednostka stuzby zdrowia.

8. Z przebiegu badania stanu trzezwosci pracownika przy pomocy alkomatu sporzadza si¢
"protokoét z naruszenia obowigzku trzezwosc1".

9. Notatke o ktorej mowa w ust. 6 i protokot, o ktorym mowa w ust. 8 sporzgdza bezposredni
przelozony pracownika lub osoba upowazniona przez dyrektora. Oba dokumenty powinny
zawierac;

1) dane osoby zglaszajacej naruszanie obowigzku trzezwosci lub informacje ogoélna
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosScl oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych czynnosci w trakcie postepowania,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkow pracowni czych oraz wnioski lub decyzje
dyscyplinarne,

6) wskazania dowodow,

7) date sporzadzania protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i osoby podejrzanej o naruszenie obowiazku trzezwoscl,

8) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu.

10. Protokot przekazuje sie do pracownika dzialu personalnego (pracownik PCUW w
Krzyzanowicach).

11. Naruszenie obowigzku trzezwosci w pracy stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

12. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
i $rodkéw odurzajacych przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie

zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

13. Na terenie zakladu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu z wylgczeniem
miejsc wskazanych przez pracodawce.



VL. CZAS PRACY
§ 22

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dy spozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

0. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie 1 opuszczenie pracy w dokumentach do tego
przeznaczonych (lista obecnosci, ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych).

4. Okresem rozliczeniowym w Domu Pomocy Spoteczne] w Krzyzanowicach jest
trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

5. W Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach kazda sobota jest dniem wolnym od pracy,
co wynika z zasady $rednio pigciodniowego tygodnia pracy.

6. Praca jest zorganizowana w oparciu o nastgpujace systemy czasu pracy

1) system podstawowego czasu pracy, w ktorym praca Swiadczona jest w wymiarze
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2) system rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym praca Swiadczona jest w wymiarze do 12
godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w okresie rozliczeniowym jednomiesi¢gcznym.

7. Praca zorganizowana jest w oparciu o rozktady pracy (grafiki) opracowywane dla
poszczegolnych dziatow na okres jednomiesieczny.

8. Kierownicy dziatébw ponosza odpowiedzialno$¢ za opracowanie rozktadow pracy w taki
sposab, aby zapewnic realizacj¢ zakresu dziatania dziatu.

9. Rozklady pracy opracowug :

1) kierownik Dziatu terapeutyczno - opiekunczego dla podleglych mu pracownikow,
2) st. administrator/st. opiekun kwalifikowany dla pokojowych,

w porozumieniu z pracownikiem dziatu personalnego (pracownik PCUW w Krzyzanowicach),
ktory sprawdza jego zgodno$¢ z zasadami prawa pracy. Grafik pracy dla poszczegolnych grup
zawodowych zatwierdza dyrektor.

10. Osoby sporzadzajace rozktady pracy podaja je do wiadomosci pracownikow nie poznie)
niz na 7 dni przed rozpoczeciem kazdego okresu rozliczeniowego.

11. Rozklad czasu pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach przedstawia si¢
nastepu)aco:

1) kierownik dzialu terapeutyczno — opiekunczego, starszy administrator, starszy opiekun
kwalifikowany, instruktor terapii zajeciowe]j, terapeuta zajeciowy, pracownik socjalny, starszy
fizjoterapeuta, fizjoterapeuta - praca w systemie jednozmianowym w dni robocze, w godz. od

godz. 7% do godz.15%

2) starsza pielegniarka, pielegniarka, potozna, starsza pokojowa, pokojowa - praca w
systemie dwuzmianowym:

-1 zmiana - w godz. od 7 *°do godz. 19,



_ T zmiana — od godz. 19 ®do godz. 7%

3) starszy opiekun, opiekun — praca w systemie jednozmianowym, od godz. 7% do godz.19 ™
4) psycholog — praca w systemie jednozmianowym:

- poniedziatek, piatek, w godzinach od 12 % do 17",

_ wtorek, §roda, czwartek w godzinach od 7% do 17%.

12. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni
przetozony ustala indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne
od pracy oraz ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktora odpowiada wymiarowl etatu

ustalonemu w umowie O prace.

13. W przypadku wystapienia szczegolnych potrzeb pracodawcy wszyscCy pracownicy mogg
by¢ objeci systemami 1 rozktadami pracy dostosowanymi do potrzeb w zaktadzie pracy.

14. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

15. Praca wykonywana na polecenie przetozonego i dyrektora Domu Pomocy Spoteczne] w
Krzyzanowicach ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

16. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awaril,

2) zaistnienia szczegoOlnych potrzeb pracodawcy na podstawie zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych,

3) wzor zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy.

17. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest obowiazkiem pracownika
wynikajacym z zasady podporzgdkowania pracownika poleceniom przetozonego. Ocena, czy
zachodza szczegblne potrzeby uzasadniajgce prace w godzinach nadliczbowych, nalezy do
pracodawcy.

18, W przypadku naglej i niespodziewanej koniecznosci zapewnienia zastgpstwa za
ktoregokolwiek z pracownikéw, badz innych uzasadnionych potrzeb pracodawcy, bezposredni
przelozony (po godzinie 15% osoba odpowiedzialna za zmiang) moze przedtuzy¢
pracownikowi wykonywanie pracy w wymiarze przekraczajgcym obowiazujace tego
pracownika normy czasu pracy.

19. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny, w tym samym wymiarze,
udzielany do kofca okresu rozliczeniowego.

20. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i §wieta okreslone w odrebne) ustawie.

21. Praca w niedziele 1 swieta jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego,
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2) ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
3) przy pracy zmianowej,
4) w celu zapewnienia calodobowej opieki mieszkancom.

22. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg 1 Swigta, w przypadkach o ktorych mowa
w ust. 20, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wigto — w c13gu okresu rozliczeniowego.

23. Pracownik pracujagcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolne] od pracy.

24. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci lub na wezwanie
pracodawcy prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

25. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin (nie dotyczy osob zatrudnionych w systemie
rownowaznym).

26. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy, o ktorych mowa w ust. 25, ustala pracodawca.
§ 23

. W trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, praca moze by¢ wykonywana
catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z
wykorzystaniem $rodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ (praca zdalna).

2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu Umowy O prace;
2) w trakcie zatrudnienia.

3.Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkOw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dzialania sity wyzszej - jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada

warunki1 lokalowe 1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnag¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym
mowa z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

5. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla sie w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawca.




6. Pracownik wykonujacy prace zdalna 1 pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na

odlegtoéé lub w inny sposob uzgodniony z pracodawcg.

7 Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrolg wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania

wymogbw w zakresie bezpieczefistwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa na odpoczynek wliczana do normalnego
czasu pracy. Przerwy w pracy zostaly ustalone przez bezposredniego przelozonego w
porozumieniu z pracownikami (zalgcznik nr 3).

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

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

2) jest dtuzszy 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 trwajgce]
co najmniej 15 minut.

3. Bezposredni przelozony obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym przy
obstudze monitorow ekranowych prace przemienna z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi
narzagdu wzroku i wykonywanymi w niewymuszonej pozycji ciala - po kazdej godzinie
intensywnej, nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym lub udzieli¢ 5 -cio minutowe;
przerwy na odpoczynek, wliczanej do czasu pracy.

4. Za pracownika zatrudnionego przy obstudze monitorow ekranowych uwaza si¢ 0sobg
uzytkujacg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy.

§ 25

1. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi odbycie podrozy stuzbowey, t). wykonanie zadania
stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy pracownika.

2. Czas podrozy stuzbowej wlicza si¢ do czasu pracy tylko w przypadku, ody podroz odbyta
sie w godzinach pracy pracownika.

§ 26
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22 * a 6 *.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nocnych, przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing w porze nocnej, w wysokosci 20 % stawki godzinowe;
wynikajacej] z minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujaca w danym roku
kalendarzowym.

3. Za prace w niedziele i §wieto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6 * w tym
dniu, a godzing 6 *° dnia nast¢pnego.



VIL. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.
§ 27

1. Zasady wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spoteczne] w Krzyzanowicach
reguluje wewnetrzny , Regulamin wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spoteczne) w
Krzyzanowicach”.

2. Wynagrodzenie pracownikow w formie przelewu przekazywane jest na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika lub w formie ootowki w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug

Wspolnych w Krzyzanowicach (kasa).

3. Wyptata wynagrodzenia w formie przelewu za prace nastepuje 28-go dnia kazdego miesiaca,
w miesigcu grudniu nie poézniej niz do dma 22 -go, W miesigcu lutym do 20 -go.
Wynagrodzenie w formie gotowki wyplaca si¢ 29 -go dnia kazdego miesigca, w grudniu nie
p6zniej niz do 23 -go, w lutym do 27 -go.

VIIL. NIEOBECNOSCI, ZWOLNIENIA Z PRACY, URLOPY
§ 28

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosc pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie Si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnosc w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie Swoje] nieobecnosct 1
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosct w
pracy, telefonicznie lub za po$rednictwem innego srodka taczno$ci. Zawiadomienia tego

pracownik dokonuje do bezposredniego przetozonego i pracownika dzialu personalnego
(pracownik PCUW w Krzyzanowicach), a w $wigta, weekendy oraz po godzinie 15% do
bezposredniego przetozonego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku

okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu okoliczno$ci uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie

pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

5. W przypadku nieusprawiedliwionego niewykonania obowigzku okreslonego w ust. 3, okres

nieobecnosci traktuje sie jak nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieplatng, stanowigca
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.



6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez n1ego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza

zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 29

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
7 przepisami ustawy 0 $wi adczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby 1 macierzynstwa,

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

3) oéwiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu, nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 1. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnosc z oryginalem — w przypadku choroby
niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 1. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez: organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe]
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosct pracownik jest
zobowigzany przedtozyé pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosct.

§ 30

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie to przystuguje jednemu z rodzicow, po ztozeniu
deklaracji o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich




§ 31

1 Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy w celu
zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni.

2. Urlop opiekuniczy bedzie mogt by¢ wykorzystany przez pracownika jednorazowo albo
w czesciach.

3. Urlop bedzie udzielany w dni, ktore s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkiadem czasu pracy.

4. Urlop bedzie udzielany na wniosek pracownika ziozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego

urlopu
5 Wzor wniosku urlopu opiekunczego stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
6. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowa prawa do wynagrodzenia.

§ 32

1. Urlop z powodu sity wyzsze] przyznawany bedzie pracownikowi w przypadku pilnych
spraw rodzinnych.

2. Pracownikowi przystuguje urlop z powodu sity wyzsze] w wymiarze 2 dni lub 16 godzin
w roku kalendarzowym

3. Za czas urlopu z powodu sity wyzszej, pracownikowl przystuguje zachowanie prawa do
50% wynagrodzenia obliczanego tak samo jak wynagrodzenie za czas urlopu

wypoczynkowego.

4. Pracownik zobowigzany jest odpowiednio udowodni¢ okolicznosc wystgpienia ,,sily
wyzszej” z powodu ktérej udzielono urlopu.

§ 33

1 Pracownik - rodzic dziecka do lat 8 bedzie mogt wnioskowac o elastyczng organizacj¢ czasu
pracy.

7. Whniosek o elastyczng organizacje czasu pracy dotyczyC bedzie np. pracy zdalnej, pracy
hybrydowej lub obnizenia wymiaru czasu pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest ztozy¢ wniosek w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji ¢zasu pracy.

4. Wzor wniosku o elastyczna organizacje czasu pracy stanowi zalgeznik nr § do niniejszego
Regulaminu.

5. Pracodawca rozpatrzy wniosek pracownika, uwzgledniajgc jego/jej potrzeby, w tym termin
oraz przyczyne koniecznoséci korzystania z elastycznej organizacji czasu pracy, a takze
potrzeby i mozliwoséci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

-



6. O uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo 0 1nnym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji czasu pracy niz wskazany we
wniosku pracodawca poinformuje pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne] w

terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 34

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,, ustalonego na podstawie odpowiednich
przepisow, za czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:

1) w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu 1 pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika - w wymiarze 2 dni,

2) w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe,
teécia, dziadka, babki pracownika, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - w wymiarze | dnia,

3) na czas niezbgdny do srzeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o swalczaniu chordb zakaznych, gruzlicy oraz
chorob wenerycznych, a takze badan okresowych i badan kontrolnych; pracownik
bedacy krwiodawcg na czas 0znaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi
lub czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg byC one wykonane w czasie wolnym od
pracy.

7 Zwolnienia wymienione w ust. 1 pkt. 1 i 2 powinny byc udzielane w dni, w ktore pracownik
bedzie wykonywal czynnosci zwigzane z okolicznosciami uzasadniajgcymi ich udzielenie.
Zwolnienia te nie przyshuguja, jezeli pracownik jest w tym czasie nieobecny w pracy z innych
usprawiedliwionych przyczyn (np. urlopu wypoczynkowego, niezdolnosel do pracy z powodu
choroby).

1. Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. { pkt. 11 2, pracownik przedstawia
pracodawcy do wgladu odpis skrocony aktu stanu cywilnego lub oswiadczenie dotyczace
zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

§ 35

I Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego i dyrektora na
czas niezbedny dla zatatwienia wazne) sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic, ody
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

N 7a czas zwolnienia od pracy, ¢ ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu W innym terminie w okresie
rozliczeniowym.

3. Nie wymaga odpracowania czas zwolnienta od pracy w zwigzku z koniecznoscia zatatwienia
spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia.

4 Wazor wniosku o zwolnienie od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

Pt |



2 Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynost:

1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.

4. Pracownikowi urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla niego dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, ze jednemu dniowi
urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

5. Wzor wniosku urlopowego stanowi zalaeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

6. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl do niego prawo.

7. W sytuacji, gdy pracownik z waznych powodow nie mogt wykorzystac urlopu do konca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, nalezy udzieli¢ mu tego urlopu najpozniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Termin wykorzystania urlopu zalegtego ustala bezposredni przelozony w porozumieniu
z pracownikiem. W przypadku braku porozumienia, termin wykorzystania zalegtego urlopu
ustala dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach.

0. Kierownicy dziatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiazami sg w
porozumieniu z dyrektorem Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach wskazaé osobe,
ktora bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

10. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci, z tym Ze co najmniej jedna
cze$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 37

1. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu (tzw. urlop na zadanie) w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza przewidziane w ust. 1 zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu. W miare mozliwosci pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce
0 zamiarze wykorzystania urlopu na zadanie na co najmniej 24 godziny przed jego
wykorzystaniem.

3. W przypadku, w ktérym we wskazanym przez pracownika terminie urlopu na zadanie
wystapi spowodowana waznymi przyczynami potrzeba jego obecnosci w zakladzie pracy,
pracodawca moze sie sprzeciwié wykorzystaniu urlopu w trybie art. 167 * KP i zada¢ obecnosci
pracownika w pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem
wypoczynkowym, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§ 38

Za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw odpowiadaja ich
bezposredni przetozeni.



§ 39

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

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, chyba Ze inaczej stanowig przepisy szczegolne.

§ 40

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg pracownikom na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

2. Utlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow. Projekt planu urlopow
sporzadzaja i przekazuja pracownikowi dziatu personalnego (PCUW w Krzyzanowicach)
kierownicy dzialdow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, do 20 grudnia kazdego

roku, na rok nastepny.
3. Plan urlopow zatwierdza dyrektor.

4. Kierownicy dzialow w terminie do 31 grudnia podajg do wiadomosci pracownikow
zatwierdzony przez dyrektora plan urlopow na rok nastepny.

5. O przesunieciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje dyrektor w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

6. W celu rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia, pracownik ma obowigzek
ztozy¢ do bezposredniego przetozonego pisemny wniosek o urlop.

7. Rozpoczecie urlopu jest uzaleznione od akceptacji dyrektora, a w razie nieobecnosci
dyrektora, osoby go zastepujace;.

§ 41

1. Oznaczen nieobecnosct 1 czas ich trwania dokonuje w liscie obecnosci pracownik dziatu
personalnego (PCUW w Krzyzanowicach).

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski 1 pisma dotyczace spraw
kadrowych, przekazywane sg pracownikowi dziatu personalnego (PCUW w Krzyzanowicach),
ktory gromadzi je we wlasciwych aktach.

XI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 42

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe
w podnoszeniu wydajnosct oraz jakosci pracy, mogg byC przyznane nagrody pieniezne
1 Wyrdznienia.

2. Wyrdznienie przyznawane jest przez dyrektora z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.

3. Zasady 1 tryb przyznawania nagrody pienieznej okre$la Regulamin wynagradzania
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach.



XII. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH.

§ 43

1. Szczegodlnie ciezkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych, ktore moze stanowic
podstawe do rozwigzania umowy O prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest:

1) niestaranne, nieterminowe wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z zakresu obowigzkéw oraz poleceniami
przetozonego,

2) nie wykonywanie polecen przelozonych,

3) nie stawienie si¢ do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu lub
srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,

5) zachowanie ktorego celem lub skutkiem jest ponizanie lub upokarzanie mieszkancow,

6) nie reagowanie na potrzeby sygnalizowane przez mieszkancow, ktore stwarzaja
zagrozenie zdrowia 1 zycia

7) pozyczanie pieniedzy lub przyjmowanie w depozyt przedmiotow wartosciowych od
mieszkancow,

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

10) nieprzestrzeganie obowiazujacego w zaktadzie pracy kodeksu etyki,

11) nieprzestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

2. 7. nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkéw odurzajgcych, spozywanie alkoholu
lub zazywanie srodkow odurzajacych w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng.

§ 44

1. Przewidziane kary w postaci upomnienia, nagany i kary pienieznej mogg by¢ stosowane
wobec pracownika w terminie do 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i do 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§ 45

1. O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie i terminie zgloszenia sprzeciwu.

1 7Zawiadomienie o ukaraniu, umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw.

4. Zgodnie z zapisami okreslonymi w art. 112 Kodeksu Pracy o uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje dyrektor.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego whniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem Sprzeciwu.

6. 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.

7. Kare uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sic z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy lub odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez dyrektora albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8. Zeodnie z zapisami okreslonymi w art. 113 Kodeksu Pracy kar¢ mozna uznac za niebylg.
§ 46

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg ponost odpowiedzialnosc
materialng wedlug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia: pienigdze,
papiery warto$ciowe, druki $cistego zarachowania, narzedzia, urzadzenia lub podobne
przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu.

3. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz okreslone
w ust.1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu, albo do wyliczenia si¢.

4. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 11 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegéOlnosci wskutek

niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

XIII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 47

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie



etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

» Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek Sposob,
z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogie], ponizajace,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmostery (molestowanie).

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,

wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 48

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

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszy stkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne {wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doSwiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 49

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze Stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

XIV. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 50

1. Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane

przeciwk_o pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub

( Y



majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow.

3. Zasady Polityki Antymobbingowej reguluje ,,Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa
w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach”.

§ 51

1. Pracownik jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym
przez osoby trzecie wzgledem jego 0Soby.

7. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pismie ze wskazaniem osob, ktore dopuscity si¢
mobbingu wobec pracownika, okolicznosci mobbingu oraz dowodow potwierdzajgcych

przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniania do czasu
wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Pracodawca podejmuje niezwlocznie dziatania majace na celu wyjasnienie zaistniate]
sytuacit.

§ 52

1 Pracodawca w stosunku do osob dopuszczajacych sie mobbingu moze podjac nastepujgce
dzialania:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy,
2) ukaranie karg porzadkows,
3) rozwigzanie stosunku pracy.

§ S3

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenia za prace,
na podstawie odrebnych przepisow.

3. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust.2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§ 54

W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje dzialania zapobiegajgce
powstawaniu podobnych sytuacji, w szczegOlnosci poprzez dziatania o charakterze
informacyjnym.

XV. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 55

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach 1 w warunkach
szczegoOlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.



2. W sprawie wykazu prac ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ma zastosowanie
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

dziecko piersig (zalacznik nr 8).

§ 56

1. Dom Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach, nie zatrudnia oséb miodocianych.

XVI. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
8§ 57
1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki, a w szczegdlnosci:

1) zapewnié przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
wydawac¢ polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie,

2) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

3) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujgce si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne 1 higieniczne

warunki1 pracy,

4) okresowo monitorowaé stanowiska pracy o szczegoOlnej szkodliwosci dla zdrowia
1 zycia pracownika,

5) konsultowaé dziatania zwigzane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy z pracownikami
lub ich przedstawicielem.

§ 58
Kierownicy dzialow obowigzani sg :
1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

2) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownika przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy 1 nauki,

3) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
dba¢ o zabezpieczenie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

4) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.



§ 59

Pracodawca:

1)

2)

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane Z wykonywang praca oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 60

1. Pracodawca jest obowigzany stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym 1 iInnym
chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, w szczegOlnosci:

1)

2)

utrzymywac¢ w stanie stale sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace
s7zkodliwe dla zdrowia czynniki §rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do

pomiarow tych czynnikow,

przeprowadzac, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikOw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowaé i przechowywa¢ wyniki tych badan 1 pomiarOw oraz udostepniac je

pracownikom.

§ 61

Podstawowym obowigzkiem pracownikow jest przestrzeganie przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecef 1 wskazowek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi 1 sprzetu oraz o porzadek 1 tad
W miejscu pracy,

stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze stosowaé $rodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby

znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 62

1. Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim



niebezpieczenstwem innym osobom, a takze gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy. O zaistniatym zagrozeniu zawiadamia niezwlocznie

przetozonego.

2. Z.a czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana praca przez ni€go grozi
niebezpieczenstwem dla innych osob, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 63

1. Pracownicy otrzymujg nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze przewidziane do stosowania na danym stanowisku.

2. Zasady zaopatrzenia pracownikow w odziez oraz obuwie robocze i ochronne reguluje
zalacznik nr 9.

§ 64

1. Pracownik PCUW w Krzyzanowicach odpowiada za dostarczenie pracownikow: Domu
Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach i uzywanie przez niego niezb¢dnych do pracy Srodkow
BHP, inspektor ds. BHP wykonuje nadzér nad ich wtasciwym stosowaniem.

2. Pracownik obowiazany jest wykorzystywaé $rodki BHP zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych.

3. Po rozwigzaniu umowy o prace pracownik jest zobowigzany do zwrotu Srodkow ochrony
indywidualnej o ile nie mingt przewidywany okres ich uzytkowania.

§ 65

1. Pracodawca zapewnia pracownikom profilaktyczng ochrong zdrowia poprzez kierowanie
pracownikow na nast¢pujace badania lekarskie:

1) wstepne, dla osob przyjmowanych do pracy i pracownikOw przenoszonych na nowe
stanowiska pracy,

2) okresowe,

3) kontrolne po niezdolno$ci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dny,
4) sanitarno — epidemiologiczne.
2. Badania lekarskie wykonuje lekarz wskazany przez pracodawce.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 66
1. Pracodawca zapewnia nastepujgce szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

1) szkolenie wstepne zwane instruktazem ogdlnym, dla nowo zatrudnionego pracownika,
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,

]



2) szkolenie wstgpne zwane instruktazem stanowiskowym dla pracownika przenoszonego
na inne stanowisko pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3) szkolenia okresowe.

4) Wykaz stanowisk oraz czestotliwosC 1 czas trwania szkolenia okre$la (zalacznik nr 10)

2. Odbycie instruktazu ogolnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
piSmie.

3 Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz wydaniem zaswiadczenia wystawionego
przez organizatora szkolenia okresowego. Zaswiadczenie przechowywane jest w aktach

osobowych pracownika.
8§ 67

| W razie zaistnienia wypadku pracownik jest zobowigzany podjac niezbednie dziatania
eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom

poszkodowanym.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi winien natychmiast zgtosic ten fakt przetozonemu lub
inspektorowl BHP.

XVIL. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 68

Pracownicy zobowigzani sa do uczestniczenia W szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i postepowania na wypadek pozaru.

§ 69
Do obowigzkow pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynika acych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze niepowodowanie
zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

3) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, W celu upewniema
sie, ze nie wystepuja okolicznosci mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne

zdarzenie,

4) znajomo$é obstugi oraz zasad stosowania sprzetu 1 urzgdzen przeciwpozarowych oraz
srodkow gasniczych,

5) niezastawianie drog i przej$¢ ewakuacyjnych.
§ 70

Do obowiazkéw pracownikow w razie powstania pozaru nalezy:
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1) zaalarmowanie dostepnymi srodkami jednostki Pafstwowej Strazy Pozarne,
wspOtpracownikow oraz dyrektora,

7) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,
3) przystapienie do likwidacji pozaru za pomocg dostepnego sprzetu gasniczego.
§ 71

Sprawy ochrony PIZECiwpozarowej w SposOb szczegotowy okresla Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego Domu Pomocy Spoteczne] w Krzyzanowicach.

Y VIIL PRZEDSTAWICIEL PRACOWNIKOW
§ 72

1. Regulamin pracy pracodawca ustalil po uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow
Domu Pomocy Spoleczne) w Krzyzanowicach.

2. Zmiana postanowien Regulaminu Pracy nastepuje w trybie whasciwym dla jego ustalenia.
§ 73

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowania odpowiednie
przepisy prawa pracy.

§ 74

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosct
pracownikow, poprzez ztozenie go do wgladu w pokoju kadr (PCUW w Krzyzanowicach), w
pokoju starszego administratora (pracownik Domu Pomocy Spoleczne; w Krzyzanowicach)
oraz publikacji na stronie internetowe} bip.dpskrzyzanowice.pl

A
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Zatgcznik nr I
do Regulaminu Pracy

Domu Pomocy Spolecznej

w Krzyzanowicach
z dnia 08.04.2024 rok

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

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

stanowisko stluzbowe

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a/oswiadczam iz w dniu przyjecia do pracy zostalem/am/
zapoznany/a/ z pelng trescig Regulaminu Pracy obowigzujgcym w Domu Pomocy
Spoteczne] w Krzyzanowicach.

KIZVEBN0WITE, UDIE werommsrsmnmssmsnns ~ sesssssassssssmsssmsssisssmasstsismesn
czytelny podpis pracownika



lllllllllllllllllllllllllllllll

Zatgceznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej

w KrzyZanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

lllllllllllllllllllll

lllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis pracownika)

lllllllllllllllllllllllllllllllll

( podpis pracodawcy)



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej
w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

WYKAZ PRZERW DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W KRZYZANOWICACH
1. Opiekunowie Bl.11BL II 8:45 - 9:00 15:45 - 16:00
2. Instruktor terapii zajeciowej 9:00 - 9:15
3. Pielegniarki 9:00 - 9:15 17:00 - 17:15 0:00 - 00:15
4. Pokojowe Bl.I1BIl Il 11:00 - 11:15 17:00-17:15  23:45-0:00
5. Pracownicy socjalni 9:30 - 9:45

6. Starszy opickun kwalifikowany  10:15 - 10:30
7. Fizjoterapeucl 10:00 - 10:15

8. Psycholog 15:30 - 15:45

9. Kierownik dziatu terapeutyczno - opiekunczego 10:15 - 10:30

10. Starszy administrator 9:45 - 10:00



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

KIZYZANOWICE, ..\ vvsieracssas suesnenss TOK

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(adres zamieszkania pracownika)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu opieKUNCZego W termiNie...vvvivriiiririieeriereenscecenionss
Liczba wykorzystanych dni urlopu......cccovviiiieiiiiiiniiiiin..

Imi¢ i nazwisko 0soby, KtOra wymaga OPIEKI ....vvvierviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitreiineerienaeeeennneeinenes
SIOPICH POKTEWICHSIWA wiesmummumssrssmermsss s S ST R AR AR SR PR

Adres zamieszkania 050by Wymagaigee] OPICKi . ..osssssnsssrsessassesonssossnsonssnsseassmsmimssssenspsessansss

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

( podpis pracownika)

llllllllllllllllllllllllllllll

(podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spolecznej
w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

€ o ()L To oG i 1 R ——————————

(imie 1 nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko)

WNIOSEK O ELASTYCZNA ORGANIZACJE PRACY

Na podstawie art. art. 140 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w zwigzku z wychowywaniem dziecka
S urodzonego w dnill .....cc.vvevieiiiiiinninnennnnn.. prosz¢ o wyrazenie zgody na

elastyczng organizacje mojego czasu pracy polegajacg na:

o pracy zdalnej;
° zastosowaniu systemu przerywanego ¢zasu pracy,
o zastosowaniu systemu skréconego tygodnia pracy,
o zastosowaniu weekendowego systemu pracy,
° zastosowaniu indywidualnego rozkladu czasu pracy,
. ustaleniu réznych godzin rozpoczynania pracy,
o obnizeniu wymiaru ¢zasu pracy do WYMiart.....oeeveeneienrineeeneeerneennnens R——
AULT Y To [y L AT ——_——
cev-e---....(podaé przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji czasu pracy)
Z elastycznej organizacji czasu pracy bede korzystaé od ..coovvevvieennnennnn. U0 i s

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spolecznej
w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

Kl-zyzaHOWice} dnia' LA R N BB ENEEEENEREEEEEERERENREEREEE B BN LEL L L B

(imie i nazwisko)

(dziat )

(stanowisko)

WNIOSEK

0 zwolnienie od wykonywania pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia spraw osobistych

Prosze o wyrazenie zgody na moje wyjscie w godzinach stuzbowychwdniu....... cccovvviiiiiiiien o,

odgodz...........

dogodz........ . . .» W celu zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

Czas zwolnienia od wykonywanej pracy zobowigzuje sic odpracowad wdnitl. . . .. covvveevieeee v o v vnees

w godzinach od

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

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis pracownika) (podpis kierownika dzial)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*



Zalgcznik nr 7

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spolecznej
w KrzyZanowicach

z dnia 08.04. 2024 rok

Krzyzanowice, dnia............

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego/okoliczno$ciowego/ na zgdanie za rok.............

w okresie od dnia ............... dodnia............. wilosci........ee.e... dni . o BOAZH suonscavasmvssnemen

podpis pracownika



Wyrazam zgode na udzielenie ..........dni........ .godz Wyrazam zgode na objecie zastepstwa podczas
urlopu urlopu
przelozony sodiis

KrZyZanowice, ANI8.....susannssscissinssisvismimsivisosssmssap s KizZVZanowice, Qiia.........cussmmsmsesmasmssarsiisiiaismommaiingis
Adnotacja Kadr:
Pracownikowi przystuguje do wykorzystania Zatwierdzam:
........... dni lub..........godz urlopu za rok........

podpis

podpis

KrzyzZanowice; Qnia.. ....commmmmasemnsssm Krzyzanowice, ANid.........ccocreererniciarstssasassnsrisasssssosronsassroase



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

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

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow.
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.

2) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotoOw przy pracy stale;j,
b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej.

3) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu.

4) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotOw o ksztaltach okrgglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

5) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) 1 wdzku wielokotowym
poruszanym recznie;

6) prace w pozycji Wwymuszonej;

7) prace w pozycji stojgce] tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w Igcznym czasie przekraczajacym 8

godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekraczac¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



2. Dla kobiet karmigeych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;:
a) 6 kg — przy pracy stale;,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej.
3) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskdw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej:
a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywcze].
4) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m

lub na odleglos$é przekraczajacg 25 m;

5) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;
6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajgce):
a) 4 kg — przy pracy stale;,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej.
7) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciggnieciu.
8) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV

(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac,

jest mniejszy od —1,0;



III. Prace w narazeniu na halas

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. poz. 796 w sprawie wykazu prac
uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

dziecko piersia.



Zalgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

Szczegélowa tabela norm przydzialu odziezy, obuwia roboczego i Srodkow ochrony

indywidualnej oraz zasad wydawania Srodkéw czystosci, obowiazujaca

w Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach

Krzyzanowice 219

Lp. Symbol Zestaw odziezy, obuwia Tlos¢ Okres
i Srodkow ochrony asortymentu | uzywalnosci
Stanowisko pracy indywidualne;

1. | Pielegniarka, opiekun, R - garsonka 1 18 m -cy
instruktor terapii = lub fartuch 1 12 m -cy
zajeciowe], . - buty profilaktyczne ] 12 m -cy
fizjoterapeuta, z paskiem na piete,
pokojowa O z przeciwposlizgowym wg potrzeb | jednorazowe

spodem lub d. z.
- rekawiczki w zaleznosci

od potrzeb (lateksowe,

nitrylowe, gumowe)

2. | Pracownik socjalny, R - garsonka ] 18 m -cy
instruktor ds. kulturalno - O - obuwie skorkowe na 1 24 m -ce
oswiatowych, psycholog spodach

przeciwposlizgowych
(potbuty)

3. | Kierownik dzialu R - fartuch lub 1 12 m -cy
terapeutyczno - R garsonka 1 18 m -cy
opiekunczego O - buty profilaktyczne 1 12 m -cy

7 przeciwposlizgowym
spodem
4. | Pracownicy przy pracy 0 - okulary korekcyjne | wg wskazan

z monitorem ekranowym

lekarza




Ustala sie, co nast¢puje:
1. Uzyte w tabeli norm okreslenia:
.. R” — oznacza odziez robocza,
., O” — odziez, obuwie ochronne lub sprzet ochrony indywidualne;,
0. Z. —0znacza okresy zimowe,
d. z. — do zuzycia.
2. Pracownikom zapewniono mydio w plynie i reczniki jednorazowe w pomieszczeniach
sanitarno-higienicznych.

3. Pracodawca zapewma pranie odziezy roboczej.

Podstawa prawna: art. 237°1 art. 237 4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).
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Zalgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej
w Krzyzanowicach

z dnia 08.04.2024 rok

WYKAZ STANOWISK PRACY
ORAZ
CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA SZKOLENIA

w Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach

Krzyzanowice 219

Starszy administrator

Kierownik dzialu terapeutyczno — opiekunczego
Psycholog

Pracownik socjalny

Pielegniarka

Polozna

Fizjoterapeuta

Instruktor terapii zajeciowej

Terapeuta zajeciowy

Instruktor do spraw kulturalno - oswiatowych

. Starszy opiekun kwalifikowany
. Opiekun

. Pokojowa



1. Szkolenie wstepne ogoélne przechodzg WsZyscy nowo zatrudnieni pracownicy oraz studenci
odbywajacy praktyke studencka przed dopuszczeniem do wyko - czas szkolenia ogdlnego - 3
godziny lekcyjne (trwajacych 43 minut).
7 Tnstruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy dla
pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach oraz kazdorazowo:

1) pracownika przenoszonego na inne stanowisko,

2) studenta odbywajacego praktyke studencka,

3) w przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunkéw techniczno — organizacyjnych,
w szczegblnosci zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.
2. Pracownika wykonujacego prace na kilku stanowiskach pracy nalezy przeszkoli¢ na kazdym

z tych stanowisk.

3 (Czas szkolenia stanowiskowego - 8 godzin lekcyjnych, w tym 4 - godzinna praca pod nadzorem

bezposredniego przetozonego.
Na stanowiskach administracyjno - biurowych — 2 godziny lekcyjne.

4. Instruktaz stanowiskowy nalezy zakonczy¢ sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

5. Odbycie instruktazu ogdlnego oraz stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie
szkolenia wstepnego, ktérg nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika.

6. Szkolenia prowadza:

1) Instruktaz ogblny — specjalista ds. BHP spoza zakladu pracy,
2) Instruktaz stanowiskowy — bezposredni przetozony posiadajacy aktualny kurs BHP dla osob
kierujacych pracownikami (dyrektor, kierownik dziatu terapeutyczno — opiekunczego).
7. Szkolenic okresowe odbywaja:
1) pracodawcy oraz inne osoby kierujgce pracownikami,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych (pokojowe),
3) pracownicy administracyjno — biurowi, pracownicy socjalni, pielegniarki, polozna,
fizjoterapeuci,terapeuci zajgciowi, instruktorzy ds. kulturalno — o$wiatowych, opiekunowie.
8. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych wymienionych
w § 6 pkt 1 ppkt. 1.2 przeprowadza si¢ w formie instruktazu, raz na trzy lata.

Czas trwania szkolenia - 8 godzin lekcyjnych.

9. Szkolenie okresowe oséb wymienionych w § 6 pkt. 1 ppkt. 1.1, 1.3, nalezy przeprowadzié



w formie kursu, raz na 3 lat.
Czas trwania szkolenia odpowiednio 16 i 8 godzin lekcyjnych.

10. Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych:

- w pkt. 1 ppkt.1.1 przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesi¢cy od rozpoczecia pracy na tych

stanowiskach,

- w pkt. 1 ppkt. 1.2, 1.3 w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.
11. Szkolenie okresowe koficzy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami BHP.

12. Szkolenie okresowe dla pracodawcy i innych os6b kierujacych pracownikami jest prowadzone
przez zewnetrzne jednostki organizacyjne uprawnione do dzialalnosci szkoleniowej w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych i administracyjno — biurowych szkolenia

w dziedzinie BHP organizowane i przeprowadzane sg przez zaklad pracy.



