Zarzadzenie Nr 2/2021
Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie
z dnia 01 lipca 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw w Dziennym Domu Pobytu dla Osoéb
Starszych i1 Niepelnosprawnych w Maryninie.

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2021 r., poz. 1162 z pdzn. zm.),
zarzgdza si¢ co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Pracownikéw Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie, w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez udost¢pnienie tekstu Regulaminu w miejscu ogdlnie dostgpnym, tj.
pomieszczenie Kierownika i Ksiegowe;.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2021

Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Osob Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie z dnia 01.07.2021 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie

I. Przepisy wstepne
§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu
(podpisane o$wiadczenie zostanie dolgczone do akt).

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy brzez to rozumie¢ Kierownika DDPdOSIN.

II. Obowiazki pracownikow

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan
DDPdOSIN, okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej (w szczegolnosci swiadczenie ustug
bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie obowigzujacego standardu,
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb 0séb przebywajacych w DDPdOSiN
w Maryninie, przy uwzglednieniu przede wszystkim wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2021

Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Oséb Starszych 1 Niepelnosprawnych
w Maryninie z dnia 01.07.2021 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie

I. Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu
(podpisane oswiadczenie zostanie dotaczone do akt).

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Kierownika DDPdOSIN.

I1. Obowigzki pracownikow

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan
DDPAOSIN, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej (w szczegdlnosci $wiadczenie ustug
bytowych, opiekunczych, wspomagajgcych i edukacyjnych na poziomie obowigzujacego standardu,
w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb 0séb przebywajacych w DDPdOSIN
w Maryninie, przy uwzglednieniu przede wszystkim wolno$ci, intymnosci, godnosci i poczucia



bezpieczenstwa uczestnikéw oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej sprawnosci), a takze dbatos¢ o
$rodki publiczne, ktorymi dysponuje DDPdOSIN.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany do:

1) przestrzegania prawa,

2) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

4) przestrzegania ustalonego czasu pracy,

5) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

7) dbania o dobro zaktadu pracy i jego mienie, w szczegdlnosci do niezwlocznego informowania
pracodawcy o wszelkich okoliczno$ciach grozacych jego utrata lub uszkodzeniem oraz do
podejmowania dziatan mogacych mienie to zabezpieczy¢,

8) poddawania sie okresowym oraz innym przewidzianym przepisami prawa pracy badaniom
lekarskim,

9) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
w tym przede wszystkim informacje zwigzane z organizacja zaktadu, mieszkancami, personelem,
10) przestrzegania w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego,

11) dbania o czystos¢ i porzadek w DDPdOSIN,

12) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

3. Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych m.in.:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodzicow,

¢) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

e) wyksztalcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

4. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 3, takze: ,

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

b) numeru PESEL pracownika.

5. Pracodawca ma prawo zadaé¢ udokumentowania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.
6. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 3 i 4, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odr¢gbnych przepisow.

§6

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.



2. Na teren DDPdOSIN nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Pracownikowi zabrania sie¢:

a) wynoszenia z DDPdOSIN jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen, artykulow i innych materiatéw
stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

b) wykonywanie prywatnych prac w DDPdOSIN,

¢) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych, jak tez na terenie obiektu.

§7

1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy — w czasie pracy — bez zgody
przetozonego.

2. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w celach shuzbowych nastgpuje po uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym.

3. Kazde wyjscie pracownika poza teren zaktadu powinno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs$é ze
szczeglOlnym uwzglednieniem czasu wyjscia i powrotu oraz celu wyjscia. Ewidencja wyjs¢ znajduje
si¢ u Kierownika DDPdOSIN.

§8

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowiazany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie powinny dziataé bez
nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczgcie, wartoSciowe wyposazenie itp.
zostaly odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawcg i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

III. Czas pracy
§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Dziennym Domu Pobytu dla Osob Starszych i
Niepelnosprawnych wynosi 3 miesigce, przypadajgce w danym kwartale kalendarzowym.

6. Wymiar czasu pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobg oraz przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

7. Pracownik jest obowigzany $wiadczy¢ prace w godzinach: poniedziatek — piatek 7°°- 15°°

8. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy, przeznaczong na spozycie positku trwajaca 15 minut.
Czas rozpoczgcia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami.

9. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone indywidualnie z pracodawca.



10. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkow
stuzbowych.

11. Pracodawca moze ustali¢ pracownikowi indywidualny czas pracy uzalezniony potrzebami
pracodawcy w wymiarze nieprzekraczajgcym srednio 40 godzin tygodniowo dla petnego etatu.

12. W razie koniecznosci kierownik Domu lub osoba przez niego upowazniona moze zmieni¢ czas
rozpoczgcia lub zakonczenia pracy w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

13. Okres rozliczeniowy liczony jest od pierwszego stycznia danego roku kalendarzowego.

§ 11

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustala Kierownik DDPdOSiN w porozumieniu z pracownikami.

§ 12

Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§13

Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody przetozonego.

§ 14

1. Przybycie do pracy i zakofczenie pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.
Czas pracy odnotowany jest na indywidualnej karcie pracy i obejmuje godziny rozpoczynania i
konczenia pracy w poszczegdlnych dniach.

2. Dopuszcza sie, w przypadku wprowadzenia elektronicznych czytnikow, potwierdzania obecnosci
w pracy zastgpienie dokumentéw o ktorych mowa w ust. 1 dokumentem w formie elektronicznej z
mozliwoscig uzyskania wydruku, w tym na zyczenie osoby uprawnionej do dokonywania kontroli.

§ 15

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos$é¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zast¢pczo przydzielona.

§16

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (tzw. delegacji).

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przyshuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i
czas pracy byt kontrolowany, a w razie braku mozliwosci takiej kontroli, gdy wykonywanie pracy w



godzinach nadliczbowych bedzie udokumentowane, bagdz mimo braku odpowiednich dokumentéw
nie bedzie budzito watpliwosci pracodawcy.

I'V. Usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien
§17

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosei oraz o przewidywanym czasie jej trwania nie p6zniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie mozna zlozy¢ osobiscie, telefonicznie, telegraficznie, za
pomocg poczty lub przez inne osoby. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia mogg usprawiedliwi¢
tylko nadzwyczajne okolicznosci.

3. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny, pracownik ma obowigzek przedlozyé zaswiadczenie
lekarskie nie p6zniej niz 7 dni od daty jego otrzymania.

4. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy sa usprawiedliwione jezeli wystapily z
powodu:

a) choroby pracownika,

b) odsunigcia od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudnit pracownika przy innej pracy odpowiednie]
do jego stanu zdrowia,

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

d) choroby czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki.

5. Za czas nie przepracowany z powodu spoznienia si¢ do pracy, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas spowodowany spoznieniem.

V. Wyplata wynagrodzenia
§18

1. Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkami statymi tj. dodatkiem stazowym, funkcyjnym i
specjalnym platne sg z dotu do dnia 25-go kazdego miesigca. Jesli 25-y dzien miesiaca jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Dodatki zmienne tj. dodatek urlopowy ptatne sa do 10-go dnia nastepnego miesigca.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie do 25-go dnia kazdego miesiaca.

4. Za zgodg pracownika wyrazong na pi$mie i zfozong do jego akt osobowych, wynagrodzenie
platne jest przelewem bankowym na konto bankowe pracownika wskazane przez niego na pismie.



VI. Urlopy i zwolnienia z pracy
§19

1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej, z wyjatkiem czterech dni urlopu na tzw. zgdanie pracownika.

3. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Cze$é niewykorzystanego urlopu nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

5. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesige rozpoczegcia urlopu, w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

6. Urlop wypoczynkowy ulega skréceniu o 1/12 cze$¢ za kazdy miesigc korzystania z urlopu
bezptatnego.

§ 20

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

3. Urlop szkolny udzielany bedzie na zasadach okreslonych w umowie zawartej pomigdzy
pracodawcg, a pracownikiem.

§21

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) lawnika w sadzie — bez prawa do wynagrodzenia,

b) cztonka komisji pojednawczej — z prawem do wynagrodzenia,

¢) obowigzku $wiadczen osobistych — bez prawa do wynagrodzenia, w takim przypadku
pracownikowi wydaje sie zaswiadczenie w celu otrzymania rekompensaty od witasciwego organu.
2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony — bez prawa do wynagrodzenia,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem kontrolnym — jak w ust. 1 pkt 1 lit. c,

¢) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzanie badan w czasie wolnym od pracy — z prawem do wynagrodzenia,



d) oddania krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich — z prawem do wynagrodzenia,

e) uczestniczenia w akeji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest cztonkiem tej organizacji — z prawem do wynagrodzenia,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakofczeniu, a
takze w wymiarze nie przekraczajacym facznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego na szkolenia
pracownicze — jezeli pracownik jest czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — bez prawa do
wynagrodzenia.

2. W celu wystgpienia w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub kolegium ds. wykroczen — bez prawa do wynagrodzenia.

3. Na czas niezbgdny do wykonania doraznej czynnosci, wynikajacej z jego funkcji zwigzkowe;j,
jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy — z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§23

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na okres: ‘

1) 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opieka.

§ 24

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 -tu lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po zlozeniu
oswiadczenia ze wskazaniem ktory z rodzicow korzysta z uprawnienia.

VII. Odpowiedzialno$é porzagdkowa pracownika

§ 25
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w
pracy, pracodawca moze stosowac:



a) kare upomnienia,

b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac karg
pieni¢zng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie
moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 27

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Po wniesieniu sprzeciwu przez pracownika bedgcego cztonkiem zwigzku zawodowego lub w
stosunku do ktérego zwiazek zawodowy wyrazil zgode na reprezentowanie jego interesow o
whniesieniu sprzeciwu i zastosowanej karze nalezy poinformowaé zwiagzek zawodowy.

3. Uwzglednienie lub odrzucenie sprzeciwu moze nastapi¢ po rozpatrzeniu przez pracodawce
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

§ 28

1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



VIII. Obowiazki pracodawcy
§29

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi pracg zgodng z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego pracg, z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

6) przeciwdziata¢ mobbingowi polegajagcemu na podejmowaniu dziatan skierowanych przeciwko
pracownikowi w postaci uporczywego i dlugotrwatego nekania lub zastraszania pracownika,
wywolujgcego u niego zanizong samoocen¢ przydatnosci zawodowe;j, (przeciwdziatanie praktykom
stuzagcym ponizaniu i o$mieszaniu pracownika oraz izolowaniu czy eliminowaniu z zespotu
wspotpracownikow),

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

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzgcej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

11) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

12)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

13) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

14) udostepni¢ pracownikom przepisy dotyczace réwnego traktowania pracownikow w
zatrudnieniu,

15) zapobiega¢ mobbingowi w pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.



§ 31

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i
p-poz;

3) organizowa¢ pracg¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej oraz zapewni¢ srodki higieny osobistej;

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

7) ocenia¢, dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz stosowaé
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

8) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca;

9) prowadzi¢ karty charakterystyki stanowisk pracy oraz karty oceny ryzyka zawodowego.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstegpnemu w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;. Pracownicy podlegajg réwniez
szkoleniom okresowym.

2. Przed dopuszczeniem do pracy bezposredni przetozony informuje pracownika o ryzyku
zwigzanym z pracg na danym stanowisku i zasadach ochrony przed zagrozeniami (instruktaz
stanowiskowy). O istnieniu takiego ryzyka, a w szczegdlnosci jego zwickszania w czasie
zatrudnienia, bezposredni przetozony jest zobowigzany odpowiednio przypomina¢ lub informowaé
pracownikéw o nowych zagrozeniach. W szczegdlnosci nalezy pracownikowi umozliwié
zapoznanie si¢ z dokumentami, o ktorych mowa w § 32 pkt 9 regulaminu pracy.

3. Przyjecie do wiadomoscei regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§33

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Przefozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 34

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przetozonego.



2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ od miejsca zagrozenia, W
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

X. Ochrona pracy kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia
§ 35

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 36

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, ani w 12
godzinnym wymiarze czasu pracy.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§37

1. Kobiete w cigzy lub kobiete karmiaca dziecko piersig nalezy przenies¢ do innej pracy, jezeli
zatrudniona jest przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla kobiet w cigzy 1
kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Stan cigzy lub fakt karmienia dziecka piersia powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

§ 38

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pédtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja.
XI. Pracownicy mlodociani
§ 39

1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych.

2. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniala mlodocianych, wobec tego
odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.



3. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudnial w najblizszym czasie
miodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

4. 7 chwilg zatrudnienia chociazby jednego miodocianego, pracodawca opracuje odpowiednie

wykazy.
XII. Réwne traktowanie Kobiet i meZczyzn
§ 40

1. Kobiety i mezezyzni s3 réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie kobiet i mezezyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na ptec.

3. Za naruszanie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na pte¢, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

a) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

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

XIII. Postanowienia koncowe
§ 41

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych
aktow prawa pracy.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci, z obowigzkiem potwierdzenia podpisem przyjecia go do wiadomosci i stosowania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Pracownikéw
DDPdOSIN w Maryninie

WYKAZ PRAC
uciazliwych, niebezpiecznvych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych

dziecko piersia

I. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

1. Rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.

2. Regezne przenoszenie pod gore przedmiotéw przy pracy stalej oraz przedmiotébw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy doryweczej.

3. Reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

4. Przewozenie tadunkéw na wozku wielokotowym poruszanym recznie.

5. Prace w pozycji wymuszone;.

6. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

7. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10- minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

8. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 Db,

- szezytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosé 110 dB.

9. Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpieczne;.

10. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi: prace stwarzajace ryzyko
zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem
rozyczki, wirusem HIV oraz prace w kontakcie z innymi szkodliwymi czynnikami biologicznymi
zakwalifikowanymi do grupy 2 i 3 zagrozenia.

11. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

12. Prace na wysokosci powyzej 1m oraz korzystanie z drabin.

II. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet karmigcych
dziecko piersig

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy statej
oraz przekraczajacej 10 kg przy pracy dorywezej.

2. Rgezne przenoszenie pod gore przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy dorywezej.
3. Rgezne przenoszenie materiatéw cieklych - gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia.



4. Przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej 90 kg na wézku wielokotowym poruszanym
recznie.

5. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi: prace stwarzajace ryzyko
zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem
rézyczki, wirusem HIV.

6. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.



