Zarzadzenie Nr 18/2021
Dyrektora Domu Spokojnej Starosci
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2020 poz. 1320

z pozn.

zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam nastepujace zmiany w Regulaminie pracy Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie:
1. W miejsce § 5 wprowadzam nowy o nastepujgcym brzmieniu:
Przed przystapieniem pracownika do pracy pracownik do spraw kadrowych:

1.
s

3:

4.

3,
6.

2. W
1.

kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

ustala wspéldzialajgc z pracodawcg kwalifikacje pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz
termin przystgpienia do pracy,

przedstawia do podpisania umowg o prace oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci, a takze inne
konieczne dokumenty,

kleruje na wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i hlgleny pracy oraz p. poz., na ktore skiada
si¢ instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy,

zapoznaje z regulaminem pracy oraz regulaminem wynagradzania pracownikow,

udostepnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

miejsce § 17 wprowadzam nowy o nastepujgcym brzmieniu:
Obecno$¢ w pracy odnotowuje si¢ na ,,Indywidualnej karcie obecnosci i czasu pracy pracownika”
umieszczajgc w niej godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy
pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczecia znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.
Karty czasu pracy prowadzone s indywidualnie dla kazdego pracownika w ukladzie miesiccznym.
Na podstawie wypelionych kart czasu pracy pracownik do spraw kadrowych sporzadza
indywidualng karte ewidencji czasu pracy pracownika.
Wyjscie w czasie pracy w celach stuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z pracodawca lub osoba
przez niego wskazang i wymaga odnotowania tego faktu w ksigzce ,,Ewidencja wyj$é w godzinach
stuzbowych”.
Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegélnych przypadkach po wezesniejszym
uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej i ustaleniu terminu odpracowania.
Wyjscie winno by¢ odnotowane na ,,Indywidualnej karcie wyj$é prywatnych”.
Ksigzka ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajduje si¢ na portierni.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw

poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi w budynku Domu Spokojnej Staroéci w Cieszynie, przy ul.
Mickiewicza 13.

Akceptuje i nie wnosze; uwag
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