DOM POMOCY SPOLECZNEJ
Mystowice, ul. M. Reja 54

tel. 32 2222-101

REGULAMIN PRACY

DOMU POMOCY SPOLECZNE]

w MYSEOWICACH

Podstawy Prawne :

1) art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz. U
z 2016, poz.1666),

2) Ustawa o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku (tekst jednolity Dz. U z 2016,
poz.930 ze zmianami ),

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r w sprawie

doméw opieki spotecznej ( tekst jednolity Dz. U z 2012, poz.964 ze zmianami )



Rozdziat I

PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe — kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktéw wykonawczych , okreslajace prawa i obowiazki pracodawecy i pracownikéw, a takze
postepowanie ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw i statutéw, okreslajgce prawa i obowiazki stron stosunku pracy,

2) pracodawcy — oznacza to Dyrektora Dom Pomocy Spotecznej w Mystowicach,
3) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
4) Domu — oznacza to Dom Pomocy Spotecznej w Mystowicach.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stanowiskiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz innych
aktéw wykonawczych z zakresem prawa pracy, ustawy O pOmocCy spotecznej i ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

3. Niniejszy Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz

zwigzane z nim prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

4 Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

5.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z treécia niniejszego
regulaminu przez pracodawce. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu Pracy
stosownym oéwiadczeniem w formie pisemnej, ktére dotacza sig do jego akt osobowych.

Rozdzial 1T

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRACOWNIKA

§2
1.Pracodawca obowigzany jest do:
a) przydziatu pracy zgodnie z tre§cig umowy o prace,

b) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
kwalifikacji kazdego pracownika,



¢) udzielania pracownikom podejmujgcym prace peinej informacji dotyczacej powierzonych im
zadai oraz sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, w tym do
przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu bhp i ppoz. oraz na stanowisku pracy,

d)zapewnienia  pracownikom  bezpiecznych i  higienicznych ~ warunkéw  pracy
oraz systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz w ramach szkolen

okresowych przeprowadzonych przez uprawnione stuzby,

e) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,

f) terminowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

g) kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne zlecone przez lekarza
sprawujgcego opieke nad zaktadem pracy,

h) dopuszczania do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje

bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

i)provs}adzenia dokumentacji stosunku pracy oraz akt osobowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

j) utatwiania w miare mozliwoéci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw w ramach szkoleri i innych form doksztalcania zawodowego,

k) zaspakajania w miare posiadanych érodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

1) wydawania pracownikom niezbednych materialéw i narzedzi pracy, po uprzednim
zaznajomieniu ich z instrukcjg bezpiecznej obstugi,

1) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoéci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelosprawnoéé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng

m) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu pracownikéw zatrudnionych na czas

okreSlony lub zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,

n) informowania pracownika o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okre§lony o wolnych miejscach pracy,

0) przeciwdzialania mobbingowi — polegajacemu na podejmowaniu dziatari skierowanych
przeciwko pracownikowi w postaci uporczywego i diugotrwatego negkania lub
zastraszania pracownika, wywolujacego u niego zanizong samoocen¢ przydatnosci
zawodowej, (przeciwdziatanie praktykom stuzacym ponizaniu i o$émieszaniu pracownika
oraz izolowaniu czy eliminowaniu z zespotu wspétpracownikéw),

p) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz ich
wynikéw pracy,



r) terminowego i zgodnego z obowiazujgcymi przepisami o pracownikach samorzadowych
dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

2. Pracownik jest w szczegdlnoéci obowigzany do:
a) rzetelnego i efektywnego wykorzystywania czasu pracy,

b) wykonywania polecer bezposredniego przetozonego i pracodawcy, wynikajacych ze stosunku
pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace,

c) przestrzegania ustalonego w zakladzie pracy porzadku i czasu pracy,
d) zakazu samowolnego opuszczania stanowiska pracy,
e) nalezytego dbania o mienie zaktadu pracy,

f) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zwlaszcza ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

g) przestrzegania zakazu wykonywania na terenie zaktadu i bez zgody pracodawcy
jakichkolwiek prac na uzytek wiasny lub oséb trzecich, zwlaszcza przy uzyciu
narzedzi i materialéw pracodawcy,

h) przestrzegania w zakladzie zasad wspétzycia spotecznego,

i) gotowoéci podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

j) przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz p. poz., po uprzednim odbyciu szkolenia w zakresie
bhp oraz p.poz,

k) posiadania aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskaza do pracy
na danym stanowisku oraz poddawania si¢ okresowym badaniom lekarskim,

1) uprzedzania pracodawcy o niemoznogci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej
wiadomych i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci,
3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien :

a) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie z okreéleniem wszystkich
jego sktadnikéw, a takze zakres obowigzkow,

b) zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy Domu i instrukcjami obowiazujacymi na danym
stanowisku pracy,

c) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bhp i p.poz z jego potwierdzeniem na
pi$mie,

d) odby¢ wstepne badania lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
zatrudnienia na danym stanowisku.



4. Pracownik przed przystgpieniem po raz pierwszy do pracy na stanowisku urzedniczym
powinien odby¢ stuzbe przygotowawcza wedlug zasad okreslonych w Regulaminie stuzby
przygotowawczej wprowadzonym przez dyrektora Domu.

5. Pracownik na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, nie moze wykonywa¢ zajec
pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ ub

interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Pracownik ma prawo do poszanowania przez przelozonych swojej godnosci osobistej i
otrzymania wszelkich uprawnieri pracowniczych zagwarantowanych w prawie pracy.

7. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartoéci (pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku). Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz
pieniezna.

8. Na terenie Domu Pomocy Spotecznej w Mystowicach obowiazuje catkowity zakaz palenia dla

pracownikéw Domu.

Rozdzial III

ORGANIZACJA PRACY

§3

1.Podzial zadan pomiedzy pracownikami oraz podzial pracy dla poszczegdlnych pracownikéw
jest dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

2.W razie zakoriczenia przydzielonego pracownikowi zadania przed koricem czasu ustalonego na
jego wykonanie lub braku mozliwosci wykonania przydzielonego zadania, pracownik ma
obowigzek niezwlocznego zgtoszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu, ktéry jest
odpowiedzialny za podjecie decyzji o wykorzystaniu pozostatego czasu pracy,

3. Za dostarczenie pracownikowi odpowiednich materiatéw i srodkéw oraz za rozliczenie

pracownikéw z ich wykorzystania odpowiada bezpoéredni przetozony.



| Rozdziat IV

CZAS PRACY
84

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Domu, w jego siedzibie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy w pracownikéw nie moze przekroczy¢ przecietnie 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3.W Domu Pomocy Spolecznej w Mystowicach ustala si¢ dla celéw rozliczenia czasu pracy :

1) jednomiesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno- biurowych,

2) trzymiesigczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw zatrudnionych przy dziatalnosci
opiekuriczo-terapeutycznej, dziatalnosci rehabilitacyjnej oraz dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach gospodarczych.

3. W Domu Pomocy Spotecznej wprowadza si¢ system czasu pracy réwnowaznego , w ktérym
dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy ( art.135§ 1kp ).

§5
1. W systemie podstawowym pracownicy Domu sa obowigzani §wiadczy¢ prace w godzinach:

a) pracownicy administracji, ksiegowosci, pracownicy socjalni, psycholodzy, terapeuci,
pracownicy magazynu oraz dietetycy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% -15%,

b) pracownicy gospodarczy ( praczka, szwaczka ) od poniedziatku do pigtku w godzinach
6% - 14%
¢) pracownicy kuchni w ruchu dwuzmianowym:

I zmiana od poniedziatku do niedzieli w godzinach 6% - 14%,
I zmiana od poniedziatku do niedzieli w godzinach 12%-20%,

2. W systemie réwnowaznym pracownicy Domu sg obowigzani §wiadczy¢ prace w godzinach :
a) pielegniarki, opiekunki, pokojowe w systemie w ruchu dwuzmianowym :
I zmiana od poniedziatku do niedzieli w godzinach 7% - 19%,
II zmiana od poniedziatku do niedzieli w godzinach 19% - 7%,
b) dopuszcza si¢ prace pracownikéw wymienionych w punkcie 2a tylko na I zmianie
od 7% - 19%, lub w podstawowym systemie pracy od 7% - 15%,

c) kierowca, palacz, pracownik gospodarczy rozktad czasu pracy zgodny z harmonogramem
oraz zgodnie z art.135 kp

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia przerwy
éniadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami.



4.Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny pracy
ustalone indywidualnie przez pracodawce w umowie o prace.

§6
1. Pracodawca moze ustala¢ pracownikowi indywidualny czas pracy uzalezniony potrzebami
zaktadu pracy w wymiarze nie przekraczajacym érednio 40 godzin tygodniowo.

2. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, co powinien potwierdzi¢
podpisem na liscie obecnosci.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnoé¢ usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona.

4. Praca wykonywana przez pracownikéw w godz. 14.00-22.00 stanowi w my$] Regulaminu
Pracy DPS -u prace w porze popoludniowej.

5. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w mysl regulaminu pracg w porze
nocnej.

6. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami. Za pracg w
niedziele lub w §wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu a
godzing 6™ nastepnego dnia. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele przystuguje co
czwarta niedziela wolna od pracy.

7. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Godziny nadliczbowe nie moga przekroczy¢ dla kazdego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

8.Pracownicy moga pozostawaé po godzinach pracy tylko i wytacznie za uprzednia zgoda
pracodawcy.

9. Pracownik jest zobowiazany do zgloszenia kazdorazowego wyjscia poza teren zaktadu
przelozonemu. Nalezy bezwzglednie odnotowywac w ksigzce wyjé¢ doktadny czas
opuszczenia zaktadu pracy i powrotu do niego.
10. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy tak, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

87

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry winien obejmowac co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejéciem na
inng zmiane tygodniowy odpoczynek moze obejmowa¢ mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢
jednak krétszy niz 24 godziny.

4. Odpoczynek w niedziele reguluja przepisy prawa pracy. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny rozpoczynania pracy w tym dniu.



| Rozdziat V

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI 1 SPOZNIEN

§8

1.0 niemoznoéci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracownik powinien
niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ zaklad o przyczynie
nieobecnosci oraz o przewidywanym czasie jej trwania podczas pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym.

3. Zawiadomienie mozna ztozy¢ osobiécie, telefonicznie, telegraficznie, za pomocg poczty
lub przez inne osoby.

4 Niedotrzymanie terminu zawiadomienia moga usprawiedliwi¢ tylko nadzwyczajne
okoliczno$ci.

5. W przypadku zawiadomienia przez poczte, za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

6. W przypadku niedotrzymania powyzszych terminéw wobec pracownika bedg wyciggniete
konsekwencje stuzbowe.

7. Niezaleznie od zawiadomienia, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w
pracy badz spéznienie, przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy przyczyny, a na zadanie
dowody usprawiedliwiajace nieobecnoé¢ lub spéznienie.

8. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny, pracownik ma obowigzek przedlozyc
za$wiadczenie lekarskie najpézniej w dniu nastepnym po wystawieniu takiego za$wiadczenia.

9. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy s usprawiedliwione jezeli wystapily
z powodu:
a) choroby pracownika,

b) odsuniecia od pracy na podstawie za§wiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudnit pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

b) leczenia uzdrowiskowego, jesli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

¢) choroby cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki.

10. Za czas nie przepracowany z powodu spdznienia si¢ do pracy, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas spowodowany spéznieniem w tym dniu lub dniu

nastepnym a w szczegdélnych przypadkach w terminie pézniejszym wyznaczonym przez

pracodawce.



Rozdzial VI
ZWOLNIENIA OD PRACY
89
1. Zalatwianie przez pracownika spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych
z pracg zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. W razie koniecznoéci zatatwienia spraw osobistych w czasie godzin pracy, decyzje
o udzieleniu pracownikowi zwolnienia na czas niezbedny podejmuje pracodawca, na zasadach
okreslonych w ust.7.

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa wyzej pracownikowi przystuguje wynagro -
dzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

a) $lubu pracownika - przez 2 dni,

b) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

c) zgonu matzonka, dziecka, ojca lub matki , ojczyma i macochy - przez 2 dni,

d) élubu dziecka pracownika zgonu siostry, brata, te§ciowej, teécia, babki, dziadka lub zgonu

innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg- przez

1 dzien.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami:

a) do wykonywania zadari w organach wladzy i administracji paristwowej,

b) w przypadku wezwania organu administracji, sadu, prokuratury, policji, NIK, organu
whadciwego w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

¢) do pelienia funkcji bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sadowym (faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w roku
kalendarzowym),

d) w celu wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

e) w celu wykonywania prac zwigzanych z prowadzeniem masowych spiséw i badar
statystycznych,

f) w celu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich przewidzianych przepisami,

g) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie pracownikéw bedacych honorowymi
krwiodawcami.

6. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania zwolnienia w danym roku kalendarzowym decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takie zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.



7.Na umotywowany pisemny wniosek pracownika bezpoéredni przelozony moze udzieli¢
pracownikowi zwolnienia od pracy w jego godzinach pracy, bez prawa do wynagrodzenia za
czas zwolnienia. Bezposredni przetozony ma prawo do odmowy zwolnienia pracownika, w
sytuacji gdy nie ma mozliwoéci zlecenia wykonania pracy innemu pracownikowi.

Rozdziat VII

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§10

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgoda pracodawcy urlop moze by¢ podzielony na
czesci. Co najmniej jedna czeé¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
bioragc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
zakladu.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety w DPS w
Mystowicach.

6. Nie wykorzystang czes¢ urlopu z powodu: choroby, odbywania ¢wiczeri wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pézZniejszym.

7. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

8. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenie toku pracy.

9. Odwotaé pracownika z urlopu mozna w wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych
okolicznoéciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczynania przez pracownika urlopu. Koszty
poniesione przez pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

10. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w art.154 kp , niepelny dzieri urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.



12. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art.163 kp nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czedci urlopu udzielanego na zadanie.

§11
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, do ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial. VIII
WYPEATA WYNAGRODZENIA
§12

1. W Domu stosuje si¢ przepisy w sprawie wynagradzania pracownikéw okreslone w ustawie
o pracownikach samorzgdowych. Szczeg6towe zasady wynagradzania pracownikéw okresla
Regulamin wynagradzania DPS w Mystowicach.

2.Wyplata wynagrodzenia z dotu dla pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Mystowicach

ma charakter bezgotéwkowy w formie przelewu na konto bankowe pracownika jeéli wyrazit
zgode na takg forme wyplaty lub w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej do rgk wiasnych
pracownika, bagdz w wyjatkowych sytuacjach osobie pisemnie przez niego upowaznionej.

3. Termin przelewu wynagrodzenia za prace ustala si¢ na przedostatni roboczy dzieri miesigca ,

jednak wynagrodzenie powinno wplynac na konto osobiste pracownika nie pézniej niz w ciggu

10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego ( art.858 2kp ).

4.7 wynagrodzenia za prace , pod odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe podlegaja potraceniu w kolejnosci :

1)sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,

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

3) zaliczki udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzna przewidziane w art.108 kp

5. Wyptlata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych, nocnych i
nadliczbowych dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia miesiecznego.

6. Jezeli dzielt wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig
w dniu poprzedzajacym.

7.Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.



Rozdzial. IX

DYSCYPLINA PRACY
§13

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp
oraz przepiséw p. poz. pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna.

2. Za szczegblnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢
w szczegolnosci:

a) zfe i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, urzadzeri i maszyn,a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

¢) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub spéznienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawienie sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu oraz jego spozywanie w

miejscu pracy,

e) stawienie sie do pracy pod wplywem narkotykéw, innych érodkéw odurzajacych jak i

wykonywanie w tym stanie obowigzkéw stuzbowych,

e) wnoszenie alkoholu i narkotykéw na teren Domu,

f) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

g) niewykonywanie polecen stuzbowych bezposrednich przetozonych lub pracodawcy,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

i) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, mieszkaicow,
naruszenie godnosci osobistej wspétpracownikéw,

j) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw p.poz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nie usprawiedliwionej
nieobecnoéci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czeéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potragcen okre§lonych odrgbnymi przepisami kodeksu
pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Jezeli z powodu nieobecnoéci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu wymienionego ponizej w ustgpie 12 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.



7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date ich dopuszczenia sig.

8. Pracodawca informuje pracownika o prawie zgloszenia sprzeciwu do zastosowanej kary
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
9. O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w
ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
10. Pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu

wystapi¢ do whasciwego miejscowo Sadu Pracy, o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
11. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy, uznac kare za
niebylg przed uptywem tego terminu. ( art.113 kp)

12. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

13 .‘Wplywy pieniezne pochodzace z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp
i p.poz. w zakladzie.

14. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode
w granicach rzeczywistej straty poniesione]j przez pracodawcg.

15. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody i nie moze by¢ ono wyzsze od
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 14
1. Kobietom w cigzy nie wolno pracowa¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.
(art.178 kp ).

3.Pracownica karmigca dziecko piersiz ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

4.Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.



§15

1.Pracownicy przyshuguja uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem na zasadach okreslonych
w Dziale VIII Kodeksu Pracy w art.179 'kp -art.180 kp i nastgpne.

2.Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesigcznego okresu zatrudnienia wlicza
si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

ROZDZIAL X1

ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET I MEZCZYZN

§16

1. Kobiety i mezczy#ni sa rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub poérednio, ze wzgledu na plec.

3. Za naruszanie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na pte¢, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci;

a. odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

b. niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

c. pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodnit, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

4. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa pracodawcy nawigzania
stosunku pracy uzasadniona potrzeba $wiadczenia okre$lonej pracy - ze wzgledu na jej rodzaj lub
warunki wykonywania - wylgcznie przez pracownikéw jednej plci.

5. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie srodkéw, ktére
réznicujg sytuacje prawng pracownikoéw ze wzgledu na ochrone macierzynstwa. Nie stanowia
takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane przez okreslony czas zmierzajacy do
wyréwnywania szans pracownikéw obu pici poprzez zmniejszenie, na korzyé¢ pracownikéw
jednej pici, rozmiaru faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w art.18 §1 Kodeksu
pracy.

6. Pracownicy, bez wzgledu na pleé, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.



7. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 6, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie niz pienigzna.

8. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
§17

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
w zakltadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bhp, wydawa¢ polecenia
usunigcia uchybiert w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecer,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapier, decyzji i zarzagdzeri wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d) wydawaé pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej wedlug

norm okreélonych w zataczniku Nr 1 do Regulaminu Pracy .

e) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

dostosowac érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikéw, uwzgledniajace zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

f) zapewni¢ rozwdj spédjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobowym
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacjg pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

g) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w

zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w
tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i
zyciu pracownikéw oraz przekazywaé informacje o dziataniach ochronnych
i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania zagrozen o ktérych mowa wyzej,
h) zapewni¢ s$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,



i) wyznaczy¢ wéréd pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziataii
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw oraz informowac o wyznaczonych
do tego celu pracownikach,

j) zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnoéci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i
zasady bhp.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,

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

d) stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujjce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenistwie,

g) wspoldziataé z pracodawc i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§18

1. Pracodawca jest zobowiazany informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami na stanowisku pracy.

2. Informacja o ryzyku zawodowym jest przekazywana pracownikowi w formie pisemnej
w postaci opracowane] przez stuzby bhp karty analizy ryzyka zawodowego wystepujacego na
okre¢lonym stanowisku pracy.

3. Pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym podczas instruktazu stanowiskowego
oraz kazdorazowo w ramach okresowego szkolenia bhp.

4. Pracownik przed rozpoczeciem pracy na danym stanowisku zostaje przeszkolony
z zakresu instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego bhp oraz w zakresie bezpiecznej
obstugi i eksploatacji maszyn i urzadzen, na ktérych bedzie pracowal.



5. W przypadku mozliwosci wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia

pracodawca obowigzany jest :

- niezwlocznie informowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

- niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace przerwanie pracy i oddalenia
sie z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

6. W razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

zobowigzany: wstrzymad prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce

bezpieczne, do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

7. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia

bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych 0s6b,

podjecie dziatari w celu uniknigcia niebezpieczeristwa- nawet bez porozumienia z przelozonym —

na miare ich wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych.

ROZDZIAE XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§19
1.Pracownicy Domu moga przebywa¢ na terenie Domu Pomocy Spofecznej tylko w godzinach
pracy.
2.Przebywanie na terenie Domu Pomocy Spofecznej poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone jedynie za uprzednia zgoda dyrektora.

1. Pracownik nie ma prawa wynosié¢ poza teren Domu akt osobowych mieszkaricow
Domu, ani zadnych dokumentéw do nich nalezacych.

4. Pracownik Domu nie ma prawa do fotografowania mieszkaricow Domu bez ich wyraZnej
zgody. Niedopuszczalne jest réwniez publikowanie zdje¢ mieszkaicéw czy pomieszczen
mieszkalnych i stuzbowych Domu w internecie bez zgody mieszkaicéw i dyrektora.

5. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Domu przedmioty stanowigce wtasnoé¢ pracodawcy
jedynie na podstawie dokumentéw wystawionych przez dyrektora Domu, $wiadczgcych o
zgodzie pracodawcy.

§20

1. Pracownik odchodzacy z pracy w Domu ma obowigzek rozliczy¢ sig ze swoich zobowigzan.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

3. Nab6r wymieniony w ust.2 odbywa sie na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.



§21
1. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 13®do 15%. Pracownicy mogg by¢ przyjmowani takze w innych dniach i
godzinach po uzgodnieniu terminu z Dyrektorem Domu.
2. Niniejszy Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniany przez
pracodawce.

3 Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikom DPS w Mystowicach.

4. 7 dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy na zasadach okreslonych w ust.3 § 21
przestaja obowigzywac postanowienia Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej w
Mystowicach z dnia 31.12.2013 wprowadzone zarzadzeniem wewnetrznym Nr 92/2013 .
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