Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Lubuczewie z dnia 15 lipca 2021r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBUCZEWIE

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy Domu Pomocy Spofecznej w Lubuczewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w Domu Pomocy Spotecznej
w Lubuczewie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2
Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Lubuczewie,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Domu Pomocy Spotecznej
w Lubuczewie,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Lubuczewie
reprezentowany przez Dyrektora Domu,

4) Dyrektorze Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej
w Lubuczewie,

5) przepisach prawa pracy nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie,

6) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z pozn. zm.).

§3
1. Dom Pomocy Spofecznej w Lubuczewie jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow
prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie, sa pracownikami
samorzadowymi.

II. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§4

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek :

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych

osobowych,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
organizowa¢ prace W Sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w narzuconym z gory tempie,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,




5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo podczas przyjmowania
do pracy lub zmiany stanowiska pracy w czasie szkolenia wstepnego (instruktazu
ogolnego i stanowiskowego) w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
w czasie szkolenia okresowego.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z trescia: Regulaminu

1.

Pracy, Regulaminu Wynagradzania i Regulaminu Organizacyjnego, regulacjami
wewnetrznymi i przepisami o ochronie danych osobowych, Kodeksu Etyki Pracownikow
DPS w Lubuczewie, Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, oraz z zakresem
czynnosci. Pracownik sktada pisemne oéwiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig
do akt osobowych. Wyzej wymienione dokumenty znajduja sie do wgladu na stanowisku
pracy Specjalisty w sekretariacie Domu.

§5
Pracownik jest obowigzany:

1) przestrzega¢ ustalonego w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie czasu pracy,

2) przestrzegaé Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzega¢ postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow DPS w Lubuczewie,

4) wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej, w tym zwigzanej z ochrong danych
osobowych,

6) przestrzegal przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach, ¢wiczeniach
7 zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

8) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,

9) stosowac §rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

10) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

11) dba¢ o dobro Domu, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

12) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

13) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z przetozonymi, podwiadnymi
z wspotpracownikami oraz W kontaktach z Mieszkancami Domu Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie,

14) zachowywaé sie z godnoscia W miejscu pracy,

15) zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach.
Pracownik uczestniczy w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow zawarte s3 w art. 102 - 103°
Kodeksu pracy.




§6

Niezaleznie od obowiazkow okreslonych w § 5 ust.1 kierownik sekcji finansowo- ksiegowej
i kierownicy dziatow zobowiazani sg do:

1) kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

2) wiasciwego organizowania pracy pracownikow w kierowanej komoérce
organizacyjnej,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komorce organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

6) dbania o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie
zZ przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczefi i urzadzen oraz
o sprawno$é $rodkow ochrony zbiorowej,

9) egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad BHP,

10) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia praca w ramach zastgpstw w czasie
nieobecnosci w pracy,

11) wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy,

12) dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikow wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.

§7

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych W rozumieniu
art. 52 §1 pkt 1 Kodeksu pracy jest migdzy innymi:

1)
2)

3)

4y
5)

6)
7)

1L

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
razaca niedbato$¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego W miejscu
pracy,

UpOrczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej W zwolnieniu lekarskim
niezdolno$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

inne ciezkie naruszenia obowiazkow pracowniczych.

CZAS PRACY

§8
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie Jub w innym miejscu wyznaczonym
przez pracodawce. Czas ten jest liczony od momentu rozpoczecia pracy na
wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakonczenia.

Rownowazny system czasu pracy, W ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy. Przedluzony dobowy wymiar czasu

pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.




Czas pracy pracownika w podstawowym systemie czasu pracy, nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

Czas pracy pracownika z orzeczeniem O znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy obowigzuja nastepujace normy
czasu prowadzenia pojazdu:

1) maksymalny czas prowadzenia pomiedzy dwoma okresami dziennego odpoczynku

lub pomiedzy okresem dziennego i tygodniowego odpoczynku, nie moze
przekracza¢ 9 godzin, z mozliwoscia przedtuzenia do 10 godzin w porze nocnej,
nie wiecej niz dwukrotnie w kazdym tygodniu,

2) maksymalny tygodniowy czas prowadzenia pojazdu nie moze przekroczy¢ 56

godzin i nie moze skutkowac przekroczeniem maksymalnego tygodniowego czasu
pracy,

3) catkowity czas prowadzenia pojazdu w kazdym okresie dwutygodniowym nie moze

10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

przekracza¢ 90 godzin.
Okres rozliczeniowy czasu pracy w DPS wynosi 3 miesiace.
Praca w podstawowym systemie czasu pracy dla pracownikéw administracji:
kierownikow, specjalisty, pomocy administracyjnej, pracownikow socjalnych,
pracownikoéw  dziatu administracyjno - gospodarczego, pracownikow  sekeji
finansowo-ksiggowej.
Praca w rownowaznym systemie czasu pracy dla: kuchmistrza, pracownikow kuchni,
opiekunow, pokojowych, pielggniarek, fizjoterapeutow, instruktorow terapii
zajeciowej, instruktorow ds. kulturalno-o$wiatowych.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku (oprocz sobot) dla
pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy, natomiast dla
pracownikéw zatrudnionych w systemie rownowaznym praca odbywa si¢ wg
harmonogramow ktore ustala bezposredni przetozony danej komorki organizacyjnej
najpozniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem nastgpnego miesigca.
Dzien pracy trwa od godziny 7.00 do godziny 15.00 w 8-godzinnym, podstawowym
systemie czasu pracy i od godziny 7.00 do godziny 19.00, badz od godziny 19.00 do
godziny 7.00 rano dnia nastgpnego, w 12- godzinnym, rownowaznym systemie czasu
pracy.
Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku.
Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
oraz pracownikow niepetnosprawnych z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym
stopniu  niepelnosprawnosci, ustala pracodawca w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjne;j.
Zmiana rozktadu czasu pracy ustalona harmonogramem jest dopuszczalna
w przypadku wystapienia szczegoOlnych wezesniej nieprzewidzianych okolicznosci.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
W celu zapewnienia ciaglosci pracy Domu w sytuacjach nadzwyczajnych,
wprowadzony zostal Regulamin pracy zdalnej dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach, w ramach ktorych mozliwe jest wykonywanie obowigzkow stuzbowych
poza obiektem pracodawcy.




§9

. Za prace nocng przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace W $wigta prace
w godzinach od godziny 7.00 rano w dzien $wiateczny lub niedziele do 7.00 rano dnia
nastgpnego. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia, ktéry okresla Regulamin Wynagradzania.

Praca ponad obowiazujace w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie dobowe
i tygodniowe normy czasu ustalone zgodnie w § 8 ust. 3, czyli ponad 8 godzin na dobg
oraz ponad 40 godzin w tygodniu stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego szczegOlne potrzeby pracodawcy pracownik na ustne lub pisemne
polecenie Dyrektora Domu wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i $wigta. Fakt
ukonczenia tych pracy jest niezwlocznie zgtaszany Dyrektorowi Domu.

. Zapisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, do pracownikow sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi state] opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do o$miu lat.

. Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku ze
szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku
kalendarzowym.

. Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest cigzkim
naruszeniem obowiazkow pracowniczych i moze byC¢ przyczyng uzasadniajaca
rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia.

§10

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoficzeniu. O$wiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnief powinno byé zlozone najpozniej do ostatniego dnia
miesigca w ktorym nastapito wykonanie nadgodzin.

 Whiosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po nim powinien by¢ zlozony wraz z oéwiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.
W miare mozliwosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spoznione lub
odmienne od wczesniej ztozonych.

. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje wg jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze. Pracownikowi, ktory
wykonywat prace w niedzielg lub §wieto przystuguje inny dzien wolny.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
1 SPOZNIEN

§11

Pracownik potwierdza, przybycie do zaktadu, wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

§ 12

1. Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegoOlnosct :
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,




[em—Y

N —

3

4) koniecznosé sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do

8 lat,
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 11 godzin od
zakoficzenia podrozy — jezeli pracownik podrozowat w warunkach

uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§13
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny Zz gbéry wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Domu
przynajmniej dzien wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub Dyrektora
Domu o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym
dniu nieobecnosci w pracy, a najpozniej w dniu nastepnym.
Otrzymanie za$wiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej, usprawiedliwiajacego
nieobecnoé¢ w pracy, spowodowang choroba lub opieka nad czlonkiem rodziny nie
zwalnia pracownika z obowigzku okreslonego w ust.2
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie,
SMS-em lub przez inne osoby.
Spoznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim
przetozonym.

§ 14

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na $wiadczenie pracy.
Pracownik opuszczajacy W czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli faczy si¢ to
z opuszczeniem Domu, obowiazany jest ten fakt zglosi¢ Dyrektorowi Domu, a podczas
jego nieobecnosci osobie ktora pelni zastepstwo oraz dokonac adnotacji w ewidencji
wyj$é w godzinach shuzbowych.
Opuszczajac stanowisko pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia go
w nalezytym porzadku, zabezpieczenia dokumentow lub innych no$nikow danych
osobowych oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty pracy.
Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych
obowiazani sa wylaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy.

§ 15
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy kazdego pracownika.
W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

bl
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§ 16
Pracownik ma prawo do  corocznego, platnego,  nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla
Kodeks Pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.

Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
§17

Pracownik powinien wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopow sporzadza pracodawca najpozniej do 31 marca kazdego roku,

6




uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby Domu.

3. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu
przetozonemu wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacjg na
stanowisko pracy Specjalisty.

5. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktora
bedzie go zastgpowac.

§18

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwcze$niej zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu lub Specjaliscie.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia
do godz. 9.00. Forma zawiadomienia jest dowolna.

§ 19

1. Termin udzielonego urlopu moze zostaé przesuniety na whniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb
Domu.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi wowezas koszty
zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§20
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace wazne przypadki, w ktorych moze odwotaé
pracownika z urlopu.

B =

§21
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje :
1) 2 dni — z okazji Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
—~ i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzieh — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw pracownika oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.
§22

1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 ma prawo
w ciagu roku kalendarzowego do zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.1 w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do pelnej godziny.




§ 23

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od obowiazku pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Zwolnienia, gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba, udziela Dyrektor Domu,
a w razie jego nieobecnosci osoba petniaca zastgpstwo.

3. Fakt zwolnienia pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych jako
wyjécie w celach prywatnych w sekretariacie.

4. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Sposob odpracowania ustala Dyrektor
lub bezposredni przetozony komorki organizacyjnej pod ktora bezposrednio podlega
pracownik.

§ 24

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia oraz
w zakresie powszechnego obowiazku obrony na wezwanie organu wlasciwego w tej
sprawie.

2. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia za
czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczefi o utraconych zarobkach
nastepuje na podstawie przepisow w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 25

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze 1 dodatki stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane
w wysokosci i wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie.

2. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesigcu, do 26 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie, za pisemna zgoda pracownika, wyplaca sie na wskazany przez niego
rachunek bankowy.

VIL. KARY PORZADKOWE
§ 26

1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegblnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

2) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

3) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w pracy,

6) nieprzestrzeganie przyjgtego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

7) wykonywanie na terenic Domu czynnoéci niezwigzanych z zakresem
obowigzkow,

8) zle Ilub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen
i materiatow,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, Mieszkancow Domu,

10) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
Domu oraz wnoszenie alkoholu na teren Domu,
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11) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie
Domu oraz wnoszenie narkotykow na teren Domu,
12) nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow,
13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.
2. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy
pracodawca moze stosowac
1) kare upomnienia,
2) karg nagany,
3) kare pieni¢zna.
3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefstwa
i higieny pracy.
§ 27
1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial si¢
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§28

1. Kare stosuje Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie, informujac o mozliwosci whniesienia sprzeciwu. Odpis pisma
sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
0 odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Domu.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty whiesienia, oznacza to,
ze zostat uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Dyrektor moze uznac karg za niebyla przed uptywem roku.

Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczes$nie kilka kar porzadkowych.

7. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary
sa uregulowane w Kodeksie pracy.

o

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§29
1. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko.
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzarOw:
dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczaj acej 3 kg,

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotOw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczaj acej 1 kg przy pracy dorywczej,

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu,




5)
6)
7)
8)

9

przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

reczne przenoszenie materialow ciektych- goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢
15 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

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

dla kobiet karmiacych dziecko piersia.

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang

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

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad

4 m lub na odleglos¢ przekraczajgca 25 m,

reczne przenoszenie pod gore — po nierébwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -

przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,

reczne przenoszenie pod gore¢ — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢ 4 m — przedmiotow

o masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

reczne przenoszenie materiatow ciektych- goracych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia,

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

¢) 60 N — przy pchaniu,

d) 50 N — przy ciagnigciu,

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotlowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%,

10) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym
niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$é przekraczajacg 200 m.

dla wszystkich kobiet:

reczne przemieszczanie przedmiotow przez pracownicg:
1) masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownicg nie moze

przekraczac:
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a) 12 kg przy pracy statej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej,

2) masa przedmiotéow podnoszonych przez jedng pracownice na wysokoS¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczac:
a) 8 kg przy pracy stalej,

b) 14 kg przy pracy dorywczej,

3) jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedng pracownicg na odleglos¢ przekraczajaca
25 metroéw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg,

4) jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice pod gor¢ po nierownej
powierzchni, pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysoko$§¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg,

5) jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownicg pod gore po nierowne;j
powierzchni, pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

a) 8 kg przy pracy stalej,
b) 12 kg przy pracy dorywczej,

6) podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez pracownice
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza,
nie moze przekraczac¢ wartosci:

a) 120 N przy pchaniu,
b) 100 N przy ciggnieciu.
Przemieszczanie tadunkéw za pomoca poruszanych recznie wozkow oraz taczek:

1) dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego przez jedng pracownice na wozku
po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masa wozka, nie moze
przekraczaé nastepujacych wartosci:

- przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wozki 3- i wigcej kotowe — 180 kg,
- przemieszczanie po terenie o nachyleniu wiekszym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 100 kg,
b) wozki 3- i wigcej kotowe — 140 kg,

2) masa tadunku przemieszczanego przez jedna pracownice na wozku jednokotowym
(taczce), facznie z masg taczki, nie moze przekraczaé przy przemieszczaniu po terenie
plaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:

a) nieprzekraczajagcym 5% - 40 kg, -
b) wiekszym niz 5% - 30 kg.
§ 30
1. Kobiet w ciazy oraz, pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno zatrudniac
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.
31
1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kot%ietg w cigzy do innej pracy, jezeli
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.
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§ 32

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa nakarmienie.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 33

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczna warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz
przepis6w o ochronie przeciwpozarowe;.

3. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad
i przepisow bhp na stanowisku, na ktoérym pracownik zostat zatrudniony.

4. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢
do jego akt osobowych.

5. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higieng pracy — przydziela si¢ nieodplatnie pracownikom $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. Tabela norm przydziatu zawarta
jest w Regulaminie przydzielania i gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej,
odzieza i obuwiem roboczym, srodkami higieny osobistej, wprowadzonym Zrzadzeniem
Dyrektora Domu.

§ 34

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 35
1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomié o tym przetozonego.
2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala —
powinien niezwlocznie zawiadomic¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.
§ 36
1. Pracownik ma obowiazek stosowaé sie do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.
2. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

X. INNE POSTANOWIENIA
§ 37
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢é sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do
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ustalania zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

§ 38
Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow, Mieszkancow oraz 0sob
trzecich w zwiazku lub w trakcie $wiadczenia pracy.
Pracownik nie powinien zajmowa¢ si¢ w czasie i miejscu pracy czynno$ciami nie
zwiazanymi z praca, ani wykorzystywaé urzadzen, narzedzi, materiatow stuzbowych do
celéw nie zwigzanych z pracg, w szczegolnosci do celow prywatnych.
Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres Domu ani wysylac prywatnej
korespondencji, wtym elektronicznej. W szczegolnych uzasadnionych przypadkach
zgode taka moze wyda¢ Dyrektor Domu.

§ 39
Pracownicy nie moga powolywac si¢ na swoje zatrudnienie w Domu Pomocy Spotecznej
w Lubuczewie w zwiazku z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscia
gospodarcza prowadzong na wasny rachunek lub wspblnie z innymi osobami.
W dziataniach, o ktorych mowa w ust. 1 pracownicy nie moga wykorzystywa¢ urzadzen,
wyposazenia i materialow stanowigcych wiasnosc pracodawcy.

XI. MONITORING

§ 40

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i Mieszkancow Domu Pomocy

W

o

10.
i1

Spotecznej w Lubuczewie oraz ochrony mienia, pracodawca wprowadza szczegolny
nadzor nad terenem DPS w Lubuczewie oraz terenem wokot DPS w Lubuczewie
w postaci §rodkéw technicznych umozliwiaj acych rejestracje obrazu (monitoring).

Obszary objete monitoringiem oznaczone zostaly za pomocg odpowiednich znakow.

Monitoring obejmuje rejestracj¢ obrazu.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakofczenia postepowania.

Po uptywie okreséw, o ktorych mowa w ust. 4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inacze;.

Administratorem danych pozyskanych za pomocg monitoringu jest Dom Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie, Lubuczewo 29A, 76-200 Stupsk tel. 059 846 26 30, e-mail:
biuro@dpslubuczewo.pl. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych znajduja si¢ na
stronie internetowej Administratora danych w zakladce: ,Klauzula informacyjna
RODO”.

Cel przetwarzania danych okreslony zostat w ust. 1.

Podstawa przetwarzania danych osobowych: art. 6 ust. 1lit f Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych).

Dane pozyskane za posrednictwem monitoringu nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Wyrazenie zgody na stosowanie monitoringu jest obowigzkowe i prawo do stosowania

monitoringu wynika z przepisOw prawa pracy, tj. w szczegoOlnosci art. 22% Kodeksu pracy.
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12. Dane osobowe pozyskane za posrednictwem monitoringu przetwarzane beda przez okres
wynikajacy z ust. 41 5.

13. Pozyskane za posrednictwem monitoringu dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

14. Whnioski zwiazane ze stosowaniem monitoringu nalezy kierowac¢ do Inspektora Ochrony
Danych.

XII. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 41

1. Przebywanie na terenie Domu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie Dyrektora Domu lub bezposredniego przetozonego podlegte;
komorki organizacyjnej.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren domu przedmioty stanowigce wlasnos¢
pracodawcy tylko za zgoda Dyrektora Domu.

§ 42
Pracownik, ktory odchodzi z zakladu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowiazan, aw szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobral w zwigzku
z wykonywang pracg.
§ 43
1. Regulamin Pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujace w jednostce, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem
pracy sa do wygladu na stanowisku Specjalisty.

§ 44

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia prawa
pracy iustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1282).

ig’ pracpdawcy lub osoby reprezentujacej
pracgdawge€ albo osoby upowaznionej do
Adaata oéwiadczen w imieniu pracodawcy)
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