Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 8/2018
Dyrektora Domu Spokojnej Starosci

REGULAMIN PRACY
DOMU SPOKOJNEJ STAROSCI W CIESZYNIE

Podstawa prawna:
1. art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 t. j.)
2. ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 t. j.)

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA 1 PORZADEK W PROCESIE PRACY

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z regulaminem pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dom Spokojnej Staro$ci w Cieszynie, zwany dalej Domem,
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace.

§4

1. Organizacja pracy polega na wykonywaniu zadan miedzy dzialami oraz miedzy pracownikami
zatrudnionymi w tych dziatach.
2. Zgodnie ze strukturg organizacyjng wyrdznia si¢ nastgpujace dziaty:
- administracyjno-ksiegowy,
- socjalno-terapeutyczny,
- pielegnacyjno-opiekunczy,
- rehabilitacyjny,
- techniczno-gospodarczy,
- Zywieniowy.

§5

Przed przystapieniem pracownika do pracy, ale nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy,

pracownik do spraw kadrowych:

1. kieruje pracownika na wstgpne badania lekarskie,

2. ustala wspoétdziatajac z pracodawca kwalifikacje pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin
przystapienia do pracy,

3. przedstawia do podpisania umowe o pracg oraz zakres czynno$ci, odpowiedzialno$ci, a takze inne
konieczne dokumenty,

4. Kkieruje na wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz., na ktore sklada sie
instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy,

5. zapoznaje z regulaminem pracy oraz regulaminem wynagradzania pracownikow,

6. udostgpnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

§6

Z chwila przystapienia przez pracownika do pracy pracownik do spraw kadrowych zobowiazany jest:
1. zapozna¢ pracownika z zakresem czynnoSci oraz instrukcja obowiazujaca na jego stanowisku pracy,
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zapozna¢ pracownika z miejscem pracy oraz jego otoczeniem,

przydzieli¢ pracownikowi prace (czynno$ci) zgodnie z umowa o prace,

zapoznaé pracownika ze sposobem wykonywania pracy i oceng ryzyka na wyznaczonym stanowisku,
zorganizowa¢ prace W sSposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pracownika, jego
kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

zapozna¢ pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i narzgdzia do wykonywania pracy,

przydzieli¢ pracownikowi wymagang na stanowisku pracy odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej, a
takze odziez robocza.

§7

Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowe;.

Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy bez zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku w przypadku nicobecnosci spowodowanej
niezdolnoscia do pracy trwajaca dtuzej niz 30 dni.

§8

Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi i $rodkéw pracy, sprzetu
ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze odziezy wlasnej pracownika.

Za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy $rodki pieniezne i
przedmioty warto$ciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§9

Pracodawca jest obowigzany:

1.
2.

14.

15.
16.

17.

przydzieli¢ pracownikom prace¢ zgodnie z trescig zawartych z nimi uméw o prace,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami,

organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,
zapewnia¢ przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wyda¢ swiadectwo pracy,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

informowa¢ pracownikow o rownym traktowaniu w zatrudnieniu — informacja stanowi Zafgcznik nr 1 do
regulaminu,

. wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

. ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe oraz stosowac niezbedne §rodki profilaktyczne zmniejszajace

ryzyko,

informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

zapewni¢ przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujacymi przepisami — badan lekarskich pracownikow,
wspotdziata¢ z przedstawicielami zalogi — stosownie do obowigzujacych przepisow — w sprawach
pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze etyki zawodowej,

jako administrator danych osobowych, przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE 119/1 z 4.5.2016),



ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz
wewnagtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

§ 10

Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1.

o

Noogkrw

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze w pelni
wykorzystywac¢ czas pracy na pracg zawodowa,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow i przejawianie
w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegdlnosci kierowanie si¢ zasadg rachunku ekonomicznego,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Domu,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Domu porzadku,

przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
niezwloczne powiadomienie pracownika do spraw kadrowych o zmianie danych zawartych w
kwestionariuszu osobowym,

nalezyta dbato$¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona débr osobistych wspotpracownikow,

. podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku kwalifikacji wymaganych na danym

stanowisku — uzupethienie w uzgodnionym terminie,

znajomos¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej,

poddawanie si¢ zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do zalecen
lekarskich,

dbanie o nalezyty stan narzg¢dzi pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wytacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

dbanie o porzadek na stanowisku pracy,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego,

ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujacych sig¢ na terenie zagrozenia o grozagcym im
niebezpieczenstwie,

przestrzeganie zakazu stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu $rodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych na terenie Domu,

przestrzeganie zakazu palenia papierosow, e-papierosow oraz nowatorskich wyrobow tytoniowych na
terenie Domu.

ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

§11

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

W okreslonych w harmonogramie godzinach pracy pracownik powinien przebywac na stanowisku pracy w
gotowosci do wykonywania polecen przelozonego. W tym czasie pracownik powinien by¢ przebrany w
odziez i obuwie robocze, jesli obowigzek taki wynika z przepiséw bhp.

Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w trakcie okresu nim objetego W Sytuacjach wyjatkowych,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na chorobe pracownika, skorzystanie przez pracownika z urlopu na zadanie
itp. Zmiany te nie mogg jednak zakloca¢ prawidlowego toku pracy, nanoszone sg odrecznie przez
pracownika do spraw kadrowych lub przez pracodawce tak, aby umozliwialy odczytanie poprzednich
Zapisow.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze przekraczac przeci¢tnie
40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg¢ w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
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Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci nie
moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dob¢ od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do umiarkowanego i znacznego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé przecigtnie 35 godzin tygodniowo i 7 godzin na dobg¢ od dnia
nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustalany jest indywidualnie przez
pracodawce.

Na wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy wprowadzajac inne
godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy przez pracownika.

§ 12

W Domu dopuszcza si¢ system rownowaznego czasu pracy nie przekraczajacy 12 godzin na dobe w
trzymiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.
System rownowaznego czasu pracy obowigzuje w dziatach:
- pielegnacyjno-opiekunczym,
- Zywieniowym.
Poszczegdlni pracownicy dziatow pracuja wedlug grafikdw sporzadzonych przez pracownika do spraw
kadrowych i zatwierdzonych przez pracodawce.
Ustala si¢ nastgpujace rozklady czasu pracy:
- dzial administracyjno-ksiegowy
od poniedziatku do piatku od godz. 7% do 15%
- dzial socjalno-terapeutyczny
od poniedziatku do piatku od godz. 7% do 15%
- dzial pielegnacyjno-opiekunczy
pokojowe
od poniedziatku do niedzieli od godz. 7°do 15%
od poniedziatku do piatku od godz. 11%° do 19%
opiekunowie, pielegniarki
od poniedziatku do piatku od godz. 6%° do 14%
od poniedziatku do piatku od godz. 7% do 15%
od poniedziatku do niedzieli od godz. 7% do 19% zmiana dzienna
od poniedziatku do niedzieli od godz. 19% do 7°° zmiana nocna
- dzial rehabilitacyjny
od poniedziatku do piatku od godz. 7% do 15%
- dzial techniczno-gospodarczy
od poniedziatku do pigtku od godz. 6% do 14%
portierki
od poniedziatku do niedzieli od godz. 6% do 14% zmiana pierwsza
od poniedziatku do niedzieli od godz. 14% do 22% zmiana druga
- dzial zywieniowy
od poniedziatku do niedzieli od godz. 7% do 19%°

§13

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okre§lone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy niedziele i §wigta,
pracownikom zapewnia si¢ taczna liczbe¢ dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, §wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerywanego odpoczynku,
oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerywanego odpoczynku.



N

§ 14

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy.

Czas przerwy dla poszczegodlnych dziatow ustala pracodawca.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych majg prawo do 5-
minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw wliczane sg do czasu pracy pracownikow.

§ 15

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy, wylacznie
na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia pracodawcy, ktory okresla zakres pracy i czas jej trwania.
Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownicy otrzymuja wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze
okreslonym w kodeksie pracy.

§ 16

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° a godzing 6. Za kazda godzing przepracowang W porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia okreslony w regulaminie wynagradzania.

=

§17

Obecnos¢ w pracy odnotowuje si¢ na ,,Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika” umieszczajac w niej
godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do
pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczgcia znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Karty czasu pracy prowadzone sg indywidualnie dla kazdego pracownika w uktadzie dwumiesigcznym. Na
podstawie wypetnionych kart czasu pracy pracownik do spraw kadrowych sporzadza indywidualng karte
ewidencji czasu pracy pracownika.

Wyjécie w czasie pracy w celach stuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z pracodawca lub osobg przez niego
wskazang i wymaga odnotowania tego faktu w ksigzce ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.
Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegdlnych przypadkach po wczesniejszym uzyskaniu
zgody pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej i ustaleniu terminu odpracowania. Wyjscie winno by¢
odnotowane w ksigzce ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych” z zaznaczeniem jako wyjscie

prywatne.
Ksigzka ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajduje sie na portierni.

ROZDZIAL IV
PRZEBYWANIE NA TERENIE DOMU SPOKOJNEJ STAROSCI

§18

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy
dopuszczalne jest tylko za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego wskazane;.

ROZDZIAL V
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§19
Pracownik obowigzany jest bezzwlocznie powiadomi¢ pracodawce lub osobe przez niego wskazang 0

niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnosci jesli przyczyny tej
nieobecnosci sa z géory mu znane lub mozliwe do przewidzenia — nie pozniej jednak niz w drugim dniu



nieobecnosci — osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, albo za posrednictwem innego $rodka
tacznos$ci lub drogg pocztowa (za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).

W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomié pracodawce lub
osobe przez niego wskazang o przyczynie spéznienia. Spdznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu i
odpracowaniu przez pracownika w danym dniu, wzglednie w innym terminie uzgodnionym z pracodawca
lub osobg przez niego wskazang.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nicobecno$¢ przedkladajac odpowiednie dowody w tym
zakresie.

ROZDZIAL V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego,
ktorego wymiar i zasady udzielania okre$laja przepisy kodeksu pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, z tym Ze co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelmosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Takiemu
pracownikowi przystuguje rowniez prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w celu:

- uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,

- wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu

uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego poza godzinami pracy,

zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (Dz. U. 2018 poz. 511 t. j.).

Pracownikowi przystuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do czterech dni urlopu na zadanie, w
terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy zglosi¢ pracodawcy lub osobie
przez niego wskazanej najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdéw, ktory jest ustalany biorge pod uwage
wnioski pracownikow oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu wypoczynkowego bez pozytywnej decyzji pracodawcy
w sprawie udzielenia urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo nalezy
udzieli¢ najp6zniej do konica wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 21

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

- 2dni — w razie $lubu pracownika albo urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

§22
W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika:
1. wezwanego do stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
2. wezwanego do stawienia sie przed organem administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sagdem,
prokuratura, policja albo organem prowadzgcym postepowanie W sprawach o wykroczenia,
3. w celu wystgpowania w charakterze bieglego W postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,
4. wezwanego w charakterze cztonka komisji pojednawcze;j,



w celu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych,

w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych,

bedacego ratownikiem gorskiego ochotniczego pogotowia ratowniczego — na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

§23

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

oo

~

10.

11.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan
zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
W celu:
a) zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom, pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na
terenie Domu,
b) ustalenia sprawcow czynow nagannych: zniszczenie mienia, kradzieze itp.,
C) wyjasnienia sytuacji konfliktowych,
d) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkode
na terenie Domu prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring).
W celu:
a) zapewnienia bezpieczenistwa mieszkancom, pracownikom oraz innym osobom prowadzacym
rozmowy telefoniczne za posrednictwem centrali Domu,
b) wyja$nienia sytuacji konfliktowych,
c) zachowania w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
d) zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego
uzytkowania udostgpnionych narzedzi pracy
prowadzona jest rejestracja rozméw telefonicznych.
Nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego oraz rejestratora rozmoéw telefonicznych sprawuje
pracodawca.
Monitoring wizyjny i rejestrator rozmow telefonicznych funkcjonujg catodobowo.
Rejestracji i zapisywaniu na no$niku fizycznym podlega obraz z kamer systemu monitoringu, a w
przypadku rejestratora rozmow telefonicznych dzwiek (tres¢ rozmow telefonicznych przychodzacych).
W przypadku monitoringu wizyjnego nie rejestruje si¢ dzwigku.
Zakres monitoringu wizyjnego obejmuje:
a) obszar wokot budynku,
b) parking,
c) korytarze, piwnice.
Zakres rejestracji rozméw telefonicznych obejmuje rozmowy odebrane i wykonane za posrednictwem
centrali Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie.
Pracownik do spraw kadrowych przed dopuszczeniem nowego pracownika do pracy powiadamia o
zasadach monitoringu wizyjnego i rejestracji rozmow telefonicznych.
Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych pozyskanych w wyniku
monitoringu wizyjnego i rejestracji rozméw telefonicznych w szczegodlnoéci z poszanowaniem zasad
ochrony danych osobowych. Informacja dotyczaca stosowania rejestracji obrazu (monitoringu) oraz
rejestracji rozmow telefonicznych stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



§25

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepis6w i zasad bhp, w tym w szczegdlnosci:

1.

2.

o u

znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ochrony p. poz., branie udzialu w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu,

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp i p. poz., dbalo$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

wspotdziatanie z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp i p. poz.,
poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do zalecen
lekarskich,

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej,
niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspolpracownikéw, a takze innych osob znajdujacych si¢ w
rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§26

Pracodawca obowigzany jest:

1.
2.
3.

4,

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

zapewni¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia
usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

§ 27

Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym na danym stanowisku w trakcie wstepnego
szkolenia bhp.

Pracownik po zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego potwierdza ten fakt swoim podpisem na ocenie
ryzyka oraz na informacji o zapoznaniu si¢ pracownika z ryzykiem zawodowym stanowiacej Zafgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIII
ODZIEZ ROBOCZA I SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§ 28

Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze przystugujace zgodnie z tabelg norm
przydziatu $rodkéw ochronny indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowigcg Zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Pracownik obowigzany jest utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie robocze,
wpisane do Imiennej karty wyposazenia pracownika w odziez, obuwie oraz $rodki ochrony indywidualnej
stanowiacej Zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

W przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik zobowigzany jest zwroci¢ pobrany przydziat odziezy
ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej, natomiast w razie jego utraty — zwroci¢ kwotg stanowiacg 75 %
wartosci przydzielonej odziezy ochronne;.

Obowiagzku zwrotu rownowartosci w ztotych nie stosuje si¢ w razie:

- przekroczenia 75 % okresu uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego,

- przejscia na rent¢ w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo choroby zawodowe;j,

- $mierci pracownika.

§ 29

W zakresie ochrony pracownic w cigzy oraz uprawnien zwigzanych z macierzyhstwem, i urlopem
wychowawczym stosuje sie przepisy kodeksu pracy.

Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych
dziecko piersiag stanowi Zafgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



o

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN JEGO WYPLATY

§ 30

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prac¢ oraz obligatoryjne
dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu, na koniec miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

Za zgoda pracownika wyrazong na pismie, wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy
pracownika. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe,
wynagrodzenie wyplaca sic w kasie Domu Spokojnej Starosci, w podanym terminie, w godzinach od 11%
do 14, od poniedziatku do pigtku.

Warunki i zasady wynagrodzenia za prace¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
pracownikow Domu okre$la regulamin wynagradzania pracownikow Domu Spokojnej Starosci w
Cieszynie.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§31

Szczegodlnie cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest:

ok whE

~

10.
11.
12.
13.

zte lub niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkodg,

razacy brak dbatosci o maszyny, materialy i narzedzia,

wykorzystywanie urzadzen lub narzedzi do celow prywatnych oraz wynoszenie ich poza teren pracodawcy,
samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

czgste spoznianie si¢ do pracy,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu $rodka odurzajgcego albo spozywanie
alkoholu lub innych $rodkow odurzajgcych w miejscu pracy,

palenie papierosow, e-papierosow oraz nowatorskich wyrobow tytoniowych na terenie Domu,
wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem materialow, urzadzen i narzedzi bedacych wiasnosciag
pracodawcy,

wynoszenie z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow niebedacych
wlasnos$cia pracownika,

zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

niewykonanie lub niedbale wykonanie polecen wydanych przez przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i p. poz.,

naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz ujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktorych pracownik zostal upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie,



14.

15.
16.

dopuszczenie sie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego interesdéw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze
naduzycie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,

razgce naruszenie regulaminu pracy,

razgce naruszanie innych obowigzkéw pracowniczych.

§32

Wobec pracownika, ktéry dopuscil si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych
pracodawca moze zastosowa¢ w trybie okreslonym przepisami art. 108-113 kodeksu
pracy: kar¢ upomnienia, kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisow bhp lub p. poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowa¢ kare pienigzng w wysokosci
1 dniéwki roboczej za kazde przewinienie nie wigcej jednak niz 1/10 wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Naruszenie obowigzkéw pracowniczych o ktéorych mowa w § 31 moze stanowi¢

podstawe do rozwiagzania stosunku pracy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pisemnym oswiadczeniem wedlug
ustalonego wzoru, ktory stanowi Zalgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Domu Spokojnej
Starosci w Cieszynie, przy ul. Mickiewicza 13.

Zmian niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie i z zachowaniem zasad
obowigzujacych przy jego ustalaniu.

W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§34

Traci moc Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Domu Spokojnej
Starosci w Cieszynie Nr 08/2009 z dnia 31 sierpnia 2009 roku oraz Zarzadzenie Dyrektora
Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie Nr 19/2018 z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w Regulaminie pracy Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie.

DYREWKJIOR

mgr inz. M




Zatqgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§1

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkéw; dotyczy to w
szczegblnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

§2

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

a) nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

C) awansowania,

d) dostepu do szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

3. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub
posredni, z przyczyn okreslonych w pkt 1.

4. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
pkt 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroéznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych w pkt 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej s3 ponadto:

a) dzialania polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci, ponizanie lub upokarzanie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest kazde nieakceptowane przez pracownika zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do jego pfici, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie, upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogag si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne Iub
niewerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ rdznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w pkt 1, ktorego skutkiem sg w szczegolnoSci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwiazanych z praca,

C) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okre$lonych jako kryteria dyskryminacyjne,
jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, warunkami jej wykonywania lub wymaganiami stawianymi
pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

€) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

9. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, ktore zmierzaja do wyrdéwnania szans wszystkich Iub znacznej liczby pracownikow



10.

11.

12.

wyroznionych z powodu jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

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

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a
takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw porownywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Iub
praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Na mocy art. 18! kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Informacja dotyczaca stosowania rejestracji obrazu (monitoringu) oraz rejestracji rozméw telefonicznych

w Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie

Oé$wiadczam, ze:

10.

na podstawie art. 222 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz.
917 z pézn. zm.) zostatem poinformowany, ze w celu:
a) zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom, pracownikom oraz innym osobom przebywajacym
na terenie Domu Spokojnej Staro$ci w Cieszynie,
b) ustalenia sprawcow czynow nagannych: zniszczenie mienia, kradzieze itp.,
C) wyjasnienia sytuacji konfliktowych,
d) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode
prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring);
na podstawie art. 223 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz.
917 z pézn. zm.) zostatem poinformowany, ze w celu:
a) zapewnienia bezpieczefistwa mieszkancom, pracownikom oraz innym osobom prowadzacym
rozmowy telefoniczne za posrednictwem centrali Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie,
b) wyjasnienia sytuacji konfliktowych,
€) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
d) zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego
uzytkowania udostgpnionych narzedzi pracy
prowadzona jest rejestracja rozméw telefonicznych.
Nadzoér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego oraz rejestratora rozméw telefonicznych sprawuje
Dyrektor Domu Spokojnej Staro$ci w Cieszynie.
Monitoring wizyjny i rejestrator rozmow telefonicznych funkcjonuje catodobowo.
Rejestracji 1 zapisywaniu na no$niku fizycznym podlega obraz z kamer systemu monitoringu, a w
przypadku rejestratora rozméw telefonicznych dzwigk (tre§¢ rozmoéw telefonicznych).
W przypadku monitoringu wizyjnego nie rejestruje si¢ dzwieku.
7. Zakres monitoringu wizyjnego obejmuje:
a) obszar wokot budynku,
b) parking,
c) Kkorytarze, piwnice.
Zakres rejestracji rozmow telefonicznych obejmuje rozmowy odebrane za posrednictwem centrali Domu
Spokojnej Starosci w Cieszynie.
Pracownik zatrudniony na stanowisku starszego ksiggowego przed dopuszczeniem nowego pracownika do
pracy powiadamia o zasadach monitoringu wizyjnego i rejestracji rozmoéw telefonicznych.
Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych pozyskanych w wyniku
monitoringu wizyjnego i rejestracji rozméw telefonicznych w szczegdlnosci z poszanowaniem zasad
ochrony danych osobowych.

Potwierdzam odbior

(data i czytelny podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

Informacja o zapoznaniu si¢ pracownika z ryzykiem zawodowym

(piecze¢ firmowa)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostalem zapoznany z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym

z wykonywanymi czynno$ciami na moim stanowisku pracy. Przyjmuje do wiadomosci zakres i rol¢ wdrozonych
do stosowania barier. Jestem $wiadomy, ze niestosowanie wdrozonych barier powoduje wzrost ryzyka
zawodowego — zwigcksza prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j.
Poinformowano mnie réwniez, gdzie i kiedy moge zapoznaé si¢ z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywanymi czynno$ciami na moim stanowisku pracy.

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko (czynnosci)

Data

Podpis pracownika




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA

ROBOCZEGO

ZaKkres wyposazZenia

Okres uzywania
w miesiacach

Lp.| Stanowisko pracy
0. z. —w okresach
R — odziez i obuwie robocze zimowych
O — ochrony indywidualne d. z. - do zuzycia
R — ubranie robocze (spodnie, koszula flanelowa, 24
koszulka bawelniana)
Konserwator, R — buty skorzane/gumowe 24
Robotnik O — rgkawice ochronne d.z.
1. gospodarczy O — kurtka ocieplana 40.z
O — buty ocieplane 40.z.
O — czapka ocieplana, czapka drelichowa d. z.
Pielegniarka, R — ubranie robocze (bluza, spodnie/spodnica) 24
2. Opiekun, R — obuwie profilaktyczne 18
Pokojowa O — regkawice gumowe d. z.
R — ubranie robocze (bluza, spodnie/ spoédnica) 24
3. R — obuwie profilaktyczne 18
Technik fizjoterapii | O — regkawice gumowe d. z.
Instruktor terapii
zajeciowej/instruktor
4. kulturalno- R — ubranie robocze (bluza) 24
oswiatowy
R — ubranie robocze (bluza, spodnie/spodnica) 24
5. Sprzataczka R — obuwie profilaktyczne 18
O — rgkawice gumowe d.z.
. R — ubranie robocze (bluza) 24
6. Portier R — obuwie profilaktyczne 18
. R — ubranie robocze (bluza) 24
7 Dietetyk R — obuwie profilaktyczne 18
R — czepek biaty lub chustka biata na glowe d. z.
Kucharka, R — ubranie robocze (bluza, spodnie/ spodnica) 12
8. Pomoc kuchenna | R — obuwie profilaktyczne 18
O - rgkawice gumowe d.z.




Zalgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

IMIENNA KARTA WYPOSAZENIA PRACOWNIKA W ODZIEZ,
OBUWIE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Nazwisko i imie pracownika: ........ .. ..

StanNOWISKO: ...
Dzial: ...

Data rozpoczecia pracy: ...,

Data zakonczenia pracy: ................cooevieiinnn.

Potwierdzenie
Okreslenie wydanego ‘x odbioru/zwrotu Okres .

. . . . Hos¢ . . - Uwagi
pracownikowi wyposazenia wyposaZenia przez uzywalnosci

pracownika

Data




Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA

KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Wykaz stanowi wyciag z Zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz, U. 2017
poz. 796) uwzgledniajacy specyfike aktualnych zagrozen wystepujacych na stanowiskach pracy w Domu
Spokojnej Staro$ci w Cieszynie.

|. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow

1.

2.

Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy

pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dob¢) — 7,5 kd/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w pkt 1;

8) reczne przenoszenie materialdw ciektych — goracych, zragcych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym re¢eznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy C€zym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktorym to
Cczasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, 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;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdow o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 Kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatow cieklych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajacej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg —
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,



c) 90 kg — przy przewozeniu na woézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po
powierzchni nier6wnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzagdzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartoSci.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b)  szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwi¢ku A przekracza wartos¢ 110 dB;

5)  wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwo$ci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1.  Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy,
w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi



Zalgcznik nr 7
do Regulaminu pracy

Cieszyn, dnia ......cc.ccevueee.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przeczytalam/em regulamin pracy Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie przy ul.
Mickiewicza 13 zawierajacy miedzy innymi informacj¢ o tygodniowej normie pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za czas pracy, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia, obowiazku
potwierdzania czasu pracy, urlopie wypoczynkowym, obowigzku potwierdzenia przez pracownika przybycia i

obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

(czytelny podpis pracownika)



