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I. Postanowienia ogolne

81

1. Regulamin Pracy Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej ustala organizacje,
porzadek wewnetrzny w procesie pracy i zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz
przepisy szczegolne.

82

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, zakladzie lub Domu nalezy
przez to rozumie¢ MDPS , Ztota Jesien” w Swigtochtowicach reprezentowany
przez Dyrektora Zaktadu.

83

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzuja wszystkich pracownikow
Domu Pomocy Spolecznej, w szczegdlnosci postanowienia te zapewniaja
rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow
bez wzgledu na ple¢, wiek niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania,
zwlaszcza polityczne lub religijne oraz przynalezno$¢ zwigzkowa.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis 1 date, nalezy dotaczy¢ do akt osobowych tego
pracownika.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Zaktadu sg zobowigzani do
przestrzegania i wdrazania przepiséw Regulaminu przez podleglych sobie
pracownikoéw, a w szczegolnosci przestrzega¢ zasady nie wykonywania zajec,
ktore pozostawatyby w sprzecznos$ci z jego obowigzkami albo moglyby
wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢.



I1. Czas pracy

§4

1. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ catkowicie na wykonywanie zadan
stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikow Migjskiego Domu Pomocy Spotecznej w pelnym
wymiarze czasu pracy nie moze przekracza¢ przecietnie 40 godzin na tydzien
12 lub 8 godzin na dob¢ w 4 -miesi¢cznym oKresie rozliczeniowym.

3. Wymiar czasu pracy osoby niepetnosprawnej, zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 35
godzin na tydzien 1 7 godzin na dob¢ w 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

4. Pracownicy 0 ustalonym stopniu niepelnosprawnosci majag prawo do
dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy.
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Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, Co najmniej

6 godzin, mogg korzysta¢ z 15 minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy dziatow
W porozumieniu z pracownikami.
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Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22: 00 a 6: 00.
Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

87

1. Pracownik przychodzac do pracy zobowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.

2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy w Domu Pomocy
Spotecznej stosuje si¢ :

a) ewidencje obecnosci 1 nicobecnosci w pracy,

b) ewidencj¢ wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,
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c) ewidencje wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy,

d) ewidencje wyjazdow ( delegacji stuzbowych)

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

88

Praca w godzinach nadliczbowych z uwzglednieniem postanowien zawartych
w Kodeksie pracy, podyktowana moze by¢ wytacznie szczegdlnymi potrzebami
Zaktadu 1 wymaga uzyskania wcze$niejszej zgody Dyrektora.

89

1. Obstuga rodzin pensjonariuszy i interesantow powinna by¢ rzeczowa
I sprawna z zachowaniem odpowiednich zasad.
2. Pracownicy powinni stuzy¢ in wszechstronng informacjg i pomoca.

§10

Pracownicy dzialu administracyjno - ksiggowego opuszczajacy jako ostatni lokale
biurowe, zobowigzani sg zamkna¢ okna, zabezpieczy¢ pieczatki i sprzet biurowy,
a klucze od pomieszczen ztozy¢ na portierni Domu.

III. Obowiazki pracodawcy oraz obowiazki i uprawnienia
pracownikéw

§11

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1. Przestrzeganie przepisow prawa.

2. Realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych wyzszego rzedu
oraz prawa miejscowego.

3. Sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

4. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Domu Pomocy Spoteczne;.

5. Zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej.
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6.

7.
8.

0.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami i1 stronami.

Zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nia.

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.
Nalezyte — po zakonczeniu pracy — zabezpieczenie materialow, urzadzen

1 pomieszczen.

10. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Zaktadzie porzadku.

§12

Zabrania si¢ pracownikom:

|

. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.
. Operowania maszynami 1 urzagdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio

z wykonywaniem zleconych obowiazkow 1 czynnosci.

. Samowolnego demontowania cz¢$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich

naprawy bez specjalnego upowaznienia.

. Samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia

1 naprawiania maszyn 1 aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

. Samowolnego dokonywania zmian w uzytkowanym sprzegcie

I oprogramowaniu komputerowym.

. Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych 1 przyjmowania

srodkow odurzajacych, oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wplywem takich napojow lub srodkow.

. Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy

bedacych wlasnos$cig pracodawcy.

. Wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materialdéw pracodawcy do

czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang praca.

§13

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik
jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z Zaktadem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowe;j.



§14
Obowiazki pracodawcy:

1. Zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich

obowigzkow.

Zapewnienie nalezytej organizacji pracy.

3. Umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i

szkolenie ich.

Terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

Stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania

obowigzkow.

Zaspokajanie w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

8. Wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy wlasciwych zasad wspotzycia
spotecznego.

9. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

10. Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakiejkolwiek formy
dyskryminacji.

11. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

no

o ok

~

§15

Nowo przyjety pracownik kierowany jest do wlasciwego dziatu.
Przed podj¢ciem swoich obowigzkow stuzbowych, bezposredni przelozony
zapoznaje pracownika z :

a) zakresem jego obowigzkoéw stuzbowych (okreslonym w indywidualnym
zakresie czynnoSci ), sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz jego podstawowymi obowigzkami i1 uprawnieniami,

b) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalno$¢ Zaktadu t.;.

z Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem
Wynagradzania,

C) przepisami prawnymi dotyczagcymi odpowiedzialnoSci za naruszenie

tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej,



d) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dot. réwnego

traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy,

e) przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.
a)

§16

Przetozony winien wykazywaé troske o poszanowanie godnos$ci osobiste]
pracownikow, dba¢ o wlasciwg atmosfere wsrod pracownikow oraz udzielaé
podleglym pracownikom pomocy w wypetnianiu ich obowigzkow stuzbowych.
Przetozony w szczego6lnosci:

organizuje prace w sposob zapewniajacy pelne i1 efektywne wykorzystanie
czasu pracy oraz podejmuje dzialania sprzyjajace rozwijaniu inicjatywy

1 samodzielnos$ci pracownikéw w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

b) zapewnia przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

c)
3.

stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow

oraz wynikdw ich pracy.

Przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za prace podlegltych mu pracownikow
oraz dba o sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw

w kierowanym przez siebie dziale, zespole czy sekcji.

§17

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien:

1.

a)

Otrzymac 1 podpisa¢ umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci materialne;,
jezeli taka jest wymagana, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien, jezeli ustalenie
takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne wymagane wtasciwymi przepisami
dokumenty.

Zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami
oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.

Odby¢ wstepne ogolne przeszkolenie na stanowisku pracy, w zakresie BHP

1 ochrony przeciwpozarowej. Potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia takiego
szkolenia oraz znajomosci przepiséw w zakresie BHP 1 p.poz.

Pracownik ponadto powinien zosta¢ poinformowany o:
zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych na stanowisku pracy,
ktore si¢ wigzg z wykonywang praca,

b) zasadach ochrony przed zagrozeniami,

c)

zasadach postgpowania w przypadku awarii lub innych sytuacji
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zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu,

d) podjetych dziataniach ochronnych i zapobiegawczych ( profilaktycznych)
w celu wyeliminowania lub znacznego ograniczenia wystepujacych
zagrozen,

e) zasadach udzielania pierwszej pomocy,

f) zasadach zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

g) osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz zwalczania
pozarow 1 ewakuacji pracownikow.

4. Przej$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy.

5. Zosta¢ zapoznanym z podstawowymi obowigzkami oraz sposobem realizacji
przyznanych mu uprawnien.

§18

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, podlegaja takze w wyzej wymienionym zakresie
szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§19

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu,
dokumentoéw, pieczeci, walorow pieni¢znych oraz uporzagdkowania miejsca
pracy, a w szczegdlnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierdOw wartosciowych,

b) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukoéw $cistego  zarachowania
1 pieczeci,

C) zamknigcia i zabezpieczenia pomieszczen,

d) sprawdzenia czy wylaczone zostalty wszelkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylaczone,

e) utrzymania czysto$ci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowigzkow odpowiedzialni
sa:

a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku

do powierzonego mienia,
b) bezposredni przetozony — w miejscach pracy podlegtych
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c)
d)

=

mu pracownikéw,
pracownik - ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie,
osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§20

Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca zgodnie z planem urlopow.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora Zaktadu.

Przesunigcie terminu urlopu nastepuje wytacznie za zgoda Dyrektora

na umotywowany waznymi wzgledami wniosek pracownika, zaopiniowany
przez kierownika dziatu.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zatatwia wszystkie przydzielone

mu do wykonania sprawy, a w wyjatkowych przypadkach sprawy
niezalatwione przekazuje osobie, ktora go zastepuje.

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 najp6zniej

w dniu rozpoczecia urlopu w sekceji kadr Domu. Urlop ten ma charakter
urlopu wypoczynkowego i jest wliczany do wymiaru urlopu
wypoczynkowego.

Cze¢s$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas

do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6znie;j

do konca I kwartatu nast¢pnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie

by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

10. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci

ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

a) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
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rehabilitacyjnym, nie cze$ciej niz raz w roku,

b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych
lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢
wykonane poza godzinami pracy,

11. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo
do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

12. Laczny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnien od pracy okreslonych
w punkcie 101 11 nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

§21

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

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu
bezptatnego pracownikowi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy),

b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

€) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych,
bez skierowania pracodawcy,

d) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
urzedzie konsularnym za granica,

e) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze
pracownika.

§ 22

W trybie i na zasadach okreslonych stosowanymi przepisami, pracodawca
jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
11



terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

c) wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sagdowym (lgczny wymiar zwolnien nie
moze przekroczy¢ 6 dni w roku kalendarzowym),

d) wzigcia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komis;ji,

e) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,

f) w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym
postgpowaniu w charakterze specjalisty,

g) oddania krwi ( bedacego krwiodawcg) na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa albo przeprowadzonych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonywane
w czasie wolnym od pracy,

h) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik
jest cztonkiem tej rady.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,

brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 24

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

V. Nagrody i wyroznienia
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1

§ 25

. Pracownikom, ktérzy przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan

Domu Pomocy Spoltecznej poprzez:

a ) wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
b ) przejawianie inicjatywy w pracy,
C ) podnoszenie jej wydajnosci 1 jakosci,

mogg by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.

2 . Nagrody przyznaje Dyrektor Zaktadu.

VI. Bezpieczenstwo, higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 26

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow

i

zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie

przeciwpozarowe;j.

§ 27

Pracodawca jest zobowigzany:

l.

2.

o1 &~

Zapoznawac¢ pracownikoOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.
Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy.

. Organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.

. Kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
. Wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy, odziez, obuwie robocze oraz

srodki ochrony indywidualnej 1 czystosci.

. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce

na przechowywanie odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy.
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7. Ocenia¢ 1 dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

8. Informowaé pracownikéw w ramach szkolen wstepnych ogolnych oraz
podczas szkolen okresowych z zakresu BHP o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg.

8§28

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony
w zakresie znajomoS$ci przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowe;,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

Szkolenie wstepne ogolne pracownika w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy przeprowadzaj3:

a) inspektor ds. bhp — instruktaz ogolny na podstawie szczegdétowego programu
instruktazu ogdlnego,

b) pracodawca lub bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy na

podstawie szczegotowego programu instruktazu stanowiskowego.

2. Czas trwania szkolenia wst¢pnego ogolnego wynosi:

a) instruktaz ogdlny z zakresu bhp — 3 godziny lekcyjne,

b) instruktaz na stanowisku pracy:

- na stanowisku robotniczym — 8 godzin lekcyjnych,

- dla pracownikdw administracyjno — biurowych — 2 godziny lekcyjne.

3. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, przeciwpozarowych oraz przyjecie
do wiadomosci informacji o ryzyku zawodowym, zagrozeniach, jak rowniez
zapoznanie si¢ z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

4. Szkolenie okresowe z zakresu bhp winien ukonczy¢ kazdy pracownik:

a) w przeciggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia — pracodawca i osoby kierujace

pracownikami,

b) w przeciaggu 12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia — pozostali pracownicy.

5. Czestotliwos¢ szkolen okresowych wynosi:

a) raz na5 lat — dla pracownikow i 0s6b kierujacych pracownikami,

b) najrzadziej co 3 lata — dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach

robotniczych,

c) raz na 5 lat — dla inspektorow bhp,

d) raz a 6 lat — dla pracownikow administracyjno — biurowych.
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6. Podczas szkolen wstepnych ogolnych oraz okresowych z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownicy sg informowani 0 ryzyku
zawodowym jakie si¢ wigze z wykonywang pracg.

7. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki
Z ZeWnatrz.

8. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych
umiejetnosci.

9. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

8§29

Za zapewnienie bezpieczenstwa warunkéw pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy w szczegolnos$ci
zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i1 obuwia roboczego, srodkow ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byty stosowane zgodnie y
przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposOb zabezpieczajacy
przed wypadkami i1 chorobami zawodowymi, 1 schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci 1 przestrzegania przez pracownikOw przepisow

I zasad bhp.
8§30

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i1 obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
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poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz

innym badaniom zleconym przez lekarza profilaktyka i1 stosowac si¢ do zalecen
lekarskich.

§31

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze
oraz §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w Srodowisku pracy.

2. Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiang zuzytej
odziezy roboczej dokonuje wyznaczony pracownik Miejskiego Domu
Pomocy Spoteczne;.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslone;j
przez pracodawce.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego
do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 32

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
1 higieny pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
0 ktérym mowa w ust. 1, pracownik oddala si¢ z miejsca zagrozenia,
powiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia
si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego,
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

5. Do wymagajacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej zaliczane sg
prace okreslone w zalgczniku do niniejszego regulaminu.
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§33
1. Pracodawca zapewnia, aby prace przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia
szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

2. Do wyzej wymienionych zaliczamy prace okreslone w zalaczniku do
niniejszego regulaminu.

§34

Pracownikow miodocianych w Miejskim Domu Pomocy Spolecznej nie zatrudnia
si¢.

VII. Zasady korzystania z wyposazenia i sprz¢tu Zakladu

§35
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materiaty, druki, sprzet, odziez
1 obuwie robocze oraz §rodki czystosci zapewnia Dom Pomocy Spoteczne;.
§ 36
1. Akta, pieczatki, maszyny 1 inne przedmioty ( urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone ( zamknigte) przed dostepem osob postronnych.

2. Wynoszenie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Zakladu wymaga
zgody Dyrektora na uzasadniony wniosek pracownika lub kierownika dziatu.
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§ 37

1 . Sprawy stuzbowe pracownicy Zaktadu zatatwiaja korzystajac z publicznych
srodkow komunikacji.

2 . W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych koniecznos$cig
prawidtlowego wykonania obowigzkow stluzbowych — za zgoda Dyrektora
Zaktadu, pracownik moze korzysta¢ z samochodu prywatnego na zasadzie
delegacji stuzbowej lub umowy.

§38
Zasady korzystania z urzadzen telekomunikacyjnych Zaktadu:

1. Korzystanie z urzadzen telekomunikacyjnych Zaktadu odbywa
si¢ na potrzeby zwigzane z dziatalno$ciag Domu Pomocy Spoteczne;.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach pracownicy Zakladu moga
korzysta¢ z urzadzen telekomunikacyjnych w celach prywatnych. Rozliczenie
naleznosci za korzystanie z w/w urzadzen w celach prywatnych odbywa si¢
przez obcigzenie pracownika za wykonane ustugi.

§39
Zasady korzystania z urzadzen kopiujacych Domu Pomocy Spoteczne;:

1. Korzystanie z urzadzen kopiujacych odbywa si¢ wylacznie na potrzeby
zwigzane z dziatalno$cig Domu.

2. Wszelkie urzadzenia i maszyny biurowe, takie jak: kopiarki, niszczarki,
bindownice, maszyny do pisania, faxy, itd. powinny by¢ uzywane zgodnie
z przeznaczeniem i instrukcjami obstugi, z zachowaniem wymaganych zasad
bezpieczenstwa.

3. Obstuge, wyposazenie, konserwacje oraz biezace naprawy urzadzen
kopiujacych zapewnia Dom Pomocy Spotecznej .
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VIIIl. Dyscyplina pracy

§40

Opuszczenie catosci lub czeéci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia Dyrektora
Domu lub Kierownika Dziatu usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika
lub izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania
przez pracownika osobistej opieki,

3) okoliczno$ci sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania podrdozy
uniemozliwity odpoczynek nocny.

§41

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z powodu przyczyny z géry wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
lub spdznienie do pracy.

3. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ kierownika dziatu lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe
0 przyczynie spdznienia.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania
W pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

5. W przypadku choroby, pracownik zobowigzany jest natychmiast powiadomic
przetozonego 1 w terminie 2 dni dostarczy¢ zaswiadczenie o czasowej
niezdolnosci do pracy.
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§ 42

1. Uznanie nieobecnosci w pracy, spowodowanej inng przyczyng niz choroba, za
usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do Dyrektora Domu.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nicobecnosci jest zobowigzany
niezwlocznie poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

843

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

oraz przepisOw przeciwpozarowych, takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
Dyrektor Zaktadu moze zastosowac w trybie okreslonym w Kodeksie pracy kary
okreslone w art.108 Kodeksu pracy w postaci:

a) kary upomnienia,

b) kary nagany.

§ 44

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana roOwniez kara
pienigzna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie moze by¢é wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienig¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potragcen =zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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§ 45

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

8 46

Kary stosuje Dyrektor Domu 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 47

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg, odpowiednie do
wykonywanej pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
jakosci 1 1losci §wiadczonej pracy.

§ 48

1. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca si¢ pracownikom 27
dnia miesigca za przepracowany miesigc, nie pézniej jednak niz w ciagu
pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata jest
dokonywana w nastepnym dniu roboczym.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika jest przekazywane na jego
rachunek bankowy. W takim przypadku termin wyplaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli wynagrodzenie zostanie przekazane na konto pracownika

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
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zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia dotyczace danego
pracownika.

§49

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia krajowego.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢:

a) nagrod jubileuszowych,

b) odpraw emerytalno — rentowych,

c) nagrod,

d) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 50

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych -
podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

d) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

X. Ochrona danych osobowych 0s6b uprawnionych.

§51
1. Dane 0s6b uprawnionych beda przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady Europy z dnia 27 kwietnia 2016 roku

o ochronie danych osobowych.

2. Dane o0s6b uprawnionych sg przetwarzane przez pracodawce
oraz dzialajacych w jego imieniu pracownikdw zobowigzanych
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do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, ktére zostang w trakcie
ich pracy zgromadzone.

. Dane o0s6b uprawnionych sg przetwarzane wylacznie w celu realizacji
uprawnien do uzyskania okreslonych w regulaminie §wiadczen.

. Osoby uprawnione przekazuja swoje dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do realizacji zadan i1 $§wiadczen okreSlonych w niniejszym
regulaminie.

. Dane osobowe pracownikow uprawmonych beda przechowywane na czas
obowigzywania umowy o prac¢ i wymagany okres archiwizacji, zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Osoba uprawniona ma prawo do uzyskania dost¢pu do swoich danych, zadania
sprostowania lub usunigcia zbednych danych albo ograniczenia ich
przetwarzania lub przenoszenia do innego administratora.

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Dom Pomocy
Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Swigtochtowicach, przy ul. Imieli 12.

XI. Monitoring wizyjny w MDPS ,,Zlota Jesien”

§ 52

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa o0s6b 1 mienia zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy z dnia 27
kwietnia 2016 roku o ochronie danych osobowych na terenie dziatania
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej ,Zlota Jesien” wprowadza
si¢ monitoring wizyjny polegajacy na nagraniach wideo.

. Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu
okreslonym w pkt 1.

. Dostgp do materiatow pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby,
ktore sg upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

. Materiatly pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 5 dni,
po uptywie ktorego beda wusuwane w sposOb uniemozliwiajgcy
ich odtworzenie.
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5. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych
z monitoringu, ma prawo dostepu do tych danych oraz prawo
ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje
mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

XIl. Postanowienia koncowe

§53

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Dyrektor Domu
Pomocy Spotecznej .

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuja kierownicy dzialdow,
pracownicy prowadzacy sprawy pracownicze, a takze inni pracownicy
w zakresie okreSlonym w Regulaminie lub zgodnie z zakresem swoich
obowigzkow stuzbowych.

8§ 54
Niniejszy Regulamin zawiera 8 zatgcznikdw:

6. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Zaktadu:
- zalacznik nr 1,
7. Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
- zalacznik nr 2,
8. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
- zalgcznik nr 3,
9. Zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowywane sa dokumenty
1 druki Scistego zarachowania oraz ich likwidacja:
— zalacznik nr 4,
10.Zakupu okularow korygujacych wzrok w pracy przy monitorach ekranowych:
- zalgcznik nr 5,
11.Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby, w celu
zapewnienia asekuracji:
- zalacznik nr 6,
12.Wykaz prac szczego6lnie niebezpiecznych:
- zalacznik nr 7,
13.Wykaz rodzaju prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizyczne;j:
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- zalacznik nr 8,
§55

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane beda w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 56

Tekst Regulaminu Pracy wchodzi w zZycie z dniem 25.11.2020 r. z moca
obowigzujaca od 09.12.2020 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: okreslenia godzin rozpoczecia 1 zakonczenia pracy Miejskiego
Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien™.
§1

1 . Dom Pomocy Spotecznej pracuje w 24 godziny na dobg w systemie pracy
zmianowej.

2 . Poszczegolne dzialy Domu pracujg w systemie zmianowym w ramach godzin

pracy.

3 . Osoby zatrudnione do opieki 1 pomocy nad pensjonariuszami pracujg na dwie
zmiany wg ustalonego miesi¢gcznego harmonogramu pracy.

4. Pracownicy administracji pracujg w godzinach od 7°° do 15%°

§2

Godziny pracy w Domu Pomocy Spolecznej podlegaja zmianie na indywidualny
whniosek pracownika skierowany do Dyrektora Domu.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy dot. przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
Miejskiego Domu Pomocy spolecznej ,,Zlota Jesien”

w Swietochlowicach

w sprawie : przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego (stuzbowego, dyzurnego) dla pracownikow Miejskiego
Domu Pomocy Spoteczne;.

1. Na podstawie art. 237° Kodeksu Pracy pracodawca ma obowigzek dostarczenia
nieodptatnie pracownikowi odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej,
w przypadku gdy pracownik jest narazony na dziatanie niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy.

2. Zaktad pracy zapewnia pranie, odkazanie, suszenie i odpylanie odziezy
ochronnej.

3. Dla stanowisk pracy wymagajacych przydziatu odziezy ochronnej i roboczej
ze wzgledu na warunki pracy, zostanie ustalona tabela norm przydziatu i
zuzycia §rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

4. Do srodkow ochrony indywidualnej naleza m. in.:

a) odziez ochronna,

b) ochrony konczyn goérnych i dolnych,

¢) ochrony glowy, oczu, twarzy, stuchu, uktadu oddechowego (np. hetmy, maski,
okulary ochronne),

d) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci,

e) s$rodki izolujace caly organizm.

5. Pracodawca ma réwniez obowigzek dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
odziez 1 obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich

Normach:
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a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1
higieny pracy (art. 2377 § 1 Kodeksu Pracy).

6. Szczegotowy ,,Regulamin przydziatu i zuzycia srodkow ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego” zostanie wprowadzony
odrgbnym zarzadzeniem.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet

Na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy oraz zatacznika do rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 10. 09. 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114 z 1996 r., poz. 545 z
pOzniejszymi zmianami):

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz
wymuszong pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy,
przekraczajg 5000 kJ (1200 kcal.) na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
— 20 kJ/min.(4,8 kcal./min.)

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy state;j,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
SM — cigzardw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy state;j,
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b) 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, kolb, kot sterowniczych,
pedatow itp.) przy ktorej wymagane jest uzycie sity przekraczajace;:

a) 50 N — przy pracy stale;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej.
Praca dorywcza — 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.

5. Nozna obstluga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.) przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

a) 120 N — przy pracy statej,

b) 200 N — przy pracy dorywczej
Praca dorywcza — 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.

6. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace]j :
a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmujg rowniez mas¢ urzadzenia
transportowanego i dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej,
twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2 % - przy pracach wymienionych w pkt. a) i b).

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nierownej w sposob
okreslony w pkt. a) 1 b), masa ci¢zaréw nie moze przekracza¢ 60 % wielkosci
podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ ( 696 kcal.) na zmiang robocza,

Uwaga : 1kJ = 0,24 kcal.
2900kJ x 0,24 kcal = 696 kcal.

2) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajace;j :
a) 3 kg —przy pracy,

b) 5 kg — przy pracy dorywczej.

Praca dorywcza — 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.
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3) prace w pozycji wymuszonej,

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

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) Prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia)
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wickszy od 1,5

2) Prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia)
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - 1,5

3) Prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

III. Prace w halasie i drganiach.

Dla kobiet w cigzy :

1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego :

a) Poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci¢tnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB.

b) Szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB

€) Maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

IVV. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy:
a) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace na wysokosci
Dla kobiet w cigzy:

1. Prace na wysokoS$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
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1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem ( bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

VI. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

Prace stwarzajace ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego np.:
- gaszenie pozarow,

- udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,

- pomoc w usuwaniu skutkdw awarii.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia : wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem HIV.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg przechowywane
dokumenty 1 druki $cistego zarachowania oraz ich likwidacji.

1. Pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane dokumenty i druki Scistego
zarachowania muszg by¢ zabezpieczone w sposob szczegolny, tj.
uniemozliwiajacy wejscie do nich osobom niepowotanym.

W szczegblnosci nalezy:

— drzwi wejsciowe zaopatrzy¢ w zamek utrudniajacy ich otwarcie przez
0soby nieupowaznione,

— pomieszczenie winno by¢ wyposazone w szafe pancerng lub metalowa
zaopatrzong W zamek patentowy lub dodatkowe blokady otwarcia,

— miejsce, w ktorym sa przechowywane w/w dokumenty winno by¢
odizolowane od 0s6b postronnych.

2. Powyzsze zasady zabezpieczenia dotycza réwniez pieczatek uzywanych
w pracy z dokumentami i drukami $cistego zarachowania.

3. Do odbioru drukoéw i dokumentéw dopuszcza sie tylko osoby do tego celu
imiennie upowaznione przez Dyrektora Domu.

3.1 Druki dostarczone do Domu podlegaja sprawdzeniu 1 przeliczeniu przez
pracownika odpowiedzialnego za ich przechowywanie i rozliczanie.

3.2 Sprawdzone przeliczone druki pracownik odpowiedzialny zabezpiecza
w szafie pancernej lub metalowej.
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3.3 Dzienne rozchodowanie drukow $cistego zarachowania winno odpowiadac ilosci,
jaka wynika z aktualnych potrzeb.
Druki niewykorzystane w danym dniu nalezy zwr6ci¢ do przechowywania w
szafie pancernej lub metalowe;j.

3.4 Po zakonczeniu pracy wszystkie druki $cistego zarachowania (dokumenty) oraz
pieczatki winny by¢ zlozone w szafie pancernej lub metalowej.

3.5 Druki S$cistego zarachowania anulowane lub zniszczone winny by¢
przechowywane w szafie pancernej lub metalowej, a nast¢pnie komisyjnie
niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich powtorne wykorzystanie. Z tej
czynno$ci nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot potwierdzony podpisami 0sob
bioracych udziat w zniszczeniu.

4. Zdezaktualizowane pieczatki winny by¢ przechowywane w szafie pancernej lub
metalowej, a nastgpnie komisyjnie niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich
powtdrne wykorzystanie. Z tej czynno$ci nalezy sporzadzi¢ protokoét
potwierdzony podpisami 0sob bioragcych udziat w zniszczeniu.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: zakupu okularow korygujacych wzrok w pracy przy monitorach
ekranowych.

1 . Pracownikom zapewnia si¢ okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem
lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2 . Wymienione w punkcie 1 okulary przystuguja pracownikowi uzytkujagcemu w
czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowg dobowego

wymiaru czasu pracy.

3. Ceng zakupu wymienionych w punkcie 1 okularéw ustala si¢ w wysokosci nie
przekraczajacej 250 zt.
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: wykazu prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby,
w celu zapewnienia asekuracji

Na podstawie art. 225 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z pOzniejszymi zmianami).

WYKAZ PRAC WYKONYWANYCH PRZEZ CO NAJMNIEJ
DWIE OSOBY, W CELU ZAPEWNIENIA ASEKURACJI

. Prace spawalnicze, ciecie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajace
postugiwania si¢ otwartym zrodtem ognia w pomieszczeniach zamknigtych albo
w pomieszczeniach zagrozonych pozarem lub wybuchem.

. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych si¢ catkowicie pod
napigciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach 0 napigciu
do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (§wietlowek).

. Prace wykonywane w poblizu nie ostonietych urzadzen elektroenergetycznych
lub ich czesci, znajdujacych si¢ pod napigciem.

. Prace przy przegladach oraz konserwacji rozdzielni elektrycznych niskiego
napiecia do 1 kV.

. Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktorych
wymagane jest zastosowanie srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem
z wysokosci.

. Prace przy myciu okien wykonywane na wysokosci powyzej 1 m przy stosowaniu
drabin przeno$nych.
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7. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaroOw o masie przekraczajacej 20 kg przy
pracy dorywczej wykonywanej przez kobiety.

8. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m — cigzarow o masie
przekraczajacej 15 kg — przy pracy dorywczej wykonywanej przez kobiety.

9. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 50 kg
przy pracy dorywczej wykonywane przez m¢zczyzn.

10. Reczne przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej 30 kg na wysokos¢
powyzej 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m wykonywane przez mezczyzn.

11.Przenoszenie przez mezczyzn przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m
I masa 30 kg, powinno odbywac si¢ zespolowo (co najmniej przez dwie 0Soby)
z tym aby na 1 pracownika przypadata masa nie przekraczajaca:
- 25 kg przy pracy state;j,
- 42 kg przy pracy dorywczej.

12. Reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych albo
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia , ktorych masa wraz
z naczyniem i uchwytem przekracza 25 kg.

13.Przemieszczanie przez m¢zczyzn tadunku za pomoca poruszanych
recznie wozkow po terenie ptaskim o twardej nawierzchni, tacznie
z masg wozka, o masie przekraczajace;j :
- 350 kg na wozku 2 - kotowym,
- 450 kg na wozku 3- lub 4- kotowym.

14 Przemieszczanie przez me¢zczyzn tadunku za pomoca rgcznie poruszanych
woOzkow po pochyleniach wiekszych niz 5 % tacznie z masa wozka, 0 masie
przekraczajacej :

- 250 kg na wozku 2 — kotowym,
- 350 kg na wozku 3 — lub 4 — kotowym.
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: wykazu prac szczego6lnie niebezpiecznych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26.09.1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j.
Dz. U . z2003 Nr 169 poz. 1650 z pdzniejszymi zmianami).

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych

Prace spawalnicze, cigcie gazowe 1 elektryczne oraz inne prace wymagajgce
postugiwania si¢ otwartym zZrédlem ognia w pomieszczeniach zamknigtych
albo w pomieszczeniach zagrozonych pozarem lub wybuchem.

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie
pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach
0 napigciu do 1 kV bezpiecznikow 1 zarowek (Swietlowek).

Prace wykonywane w poblizu nie ostonietych urzadzen elektroenergetycznych
lub ich czesci, znajdujacych sie pod napieciem.

Prace przy przegladach oraz konserwacji rozdzielni elektrycznych niskiego
napiecia do 1 kV.

Prace przy uzyciu materialéw niebezpiecznych

Prace w kontakcie z preparatami chemicznymi, stosowanymi do prac
porzadkowych powierzchni ptaskich i1 dezynfekcji urzadzen higieniczno-
sanitarnych, klasyfikowanymi jako niebezpieczne o dziataniu:
- Zracym,
- draznigcym,
- utleniajacym,
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- szkodliwym,

- wysoce tatwopalnym.

b) Prace w narazeniu na kontakt z czynnikami biologicznymi
- wirusowe zapalenie watroby typu B
- ludzkie wirusy nabytego niedoboru odpornosci wystgpujacymi
W procesie prania :
zatadunek, transport, wytadunek brudnego prania jednostkach stuzby
zdrowia 1 pomocy spolecznej, zatadunek automatdéw pioracych (pralnic)
brudng bielizng z jednostek stuzby zdrowia i pomocy spoteczne;.

6. Prace wykonywane na wysoko$ci powyzej 2 m w przypadkach, w ktoérych
wymagane jest zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem

z wysokosci.

7. Prace przy myciu okien wykonywane na wysokosci powyzej 1 m
przy stosowaniu drabin przeno$nych.
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien”
w Swietochlowicach

w sprawie: wykazu rodzaju prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej

Na podstawie art. 210 § 6 Kodeksu Pracy oraz zatagcznika do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia  28.05.1996 r. w sprawie rodzajow
prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej (Dz. U . z 1996 Nr
62 poz.287 z po6Zniejszymi zmianami) :

Wykaz rodzajow prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej

1. Prace kierowcéw autobusow 1 samochoddéw stuzbowych.

2. Prace przy materiatach tatwopalnych, $rodkach toksycznych i materiatach
biologicznie zakaznych :
- prace zwigzane z zaladunkiem brudnego, spakowanego prania do samochodu
z jednostek stuzby zdrowia i pomocy spolecznej, material traktowany jako
potencjalnie zakazny.
- prace zwigzane z wyladunkiem brudnego, spakowanego prania do
samochodu z jednostek stuzby zdrowia 1 pomocy spolecznej, material
traktowany jako potencjalnie zakazny.
- prace zwigzane z zatadunkiem automatow pioracych (pralnic) brudna,
spakowang bielizng z jednostek stuzby zdrowia 1 pomocy spotecznej, materiat

traktowany jako potencjalnie zakazny.
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