Zarzadzenie wewnetrzne nr 11 /2026
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej we Wtoctawku ul. Dobrzyriska 102
z dnia 27 lutego 2026 .

zmieniajgce zarzadzenie nr 7 /2024 z dnia 07 czerwca 2024 w sprawie Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Dobrzyriska 102

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2025 r. poz. 277 t.. ze
zmianami ) zarzadza sie co nastepuje :

81

W zarzadzeniu nr 7\2024 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej z dnia 07 czerwca 2024 w
sprawie Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Dobrzyiska 102 w
zataczniku wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1) § 17 otrzymuje nastepujace brzmienie :
»817

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i przecigtnie 35 godzin na tydzien
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym i czteromiesiecznym
okresie przyjetym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem ust.6

Obowiazujgcy pracownika wymiar czasu pracy w danym okresie oblicza sig :
1) mnozac 35 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w tym okresie rozliczeniowym ,
a nastepnie

2) dodajac do trzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostatych do korica
okresu rozliczeniowego przypadajacych od poniedziatku do piatku .

2. Rozktad czasu pracy w Domu moze byé sporzadzony w postaci papierowej lub
elektronicznej na okres 1 miesigca.

3. Grafik — kierownicy komérek organizacyjnych podajg do wiadomosci pracownikow nie
péZniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktoéry zostat sporzadzony.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za opracowanie
harmonograméw przy w taki sposéb aby zapewnié realizacjg zakresu dziatania komérki.

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moie przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym

6. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35



godzin tygodniowo , a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczyé 6 godzin na dobe i 30
godzin tygodniowo.

7. Osoba niepetnosprawna nie moie by¢ zatrudniono w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.

8. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9. Pracownikowi przystuguje prawo do przerwy wliczonej do czasu pracy, jezeli dobowy
wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15
minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy trwajacej 15
minut,

3) jest dtuiszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut. ”

2) § 18 otrzymuje nastepujace brzmienie :

” §18

1. Dniami pracy jest pie¢ dni tygodnia od poniedziatku do piagtku.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu pieciodniowego przecigtnie tygodnia pracy
dia pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym s3 soboty. Jesli w sobote
wypadnie dzien $wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny dzieh
wolny od pracy w tym samym czasie rozliczeniowym.

3. Pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej, oprécz stanowisk pielegniarek,
opiekunow medyczny ( z wytaczeniem pielegniarki, opiekuna medycznego i pokojowej
jednozmianowej) pracuja w podstawowym systemie pracy tj. 7 godzin dziennie i
przecietnie 35 godzin w pieciotygodniowym tygodniu pracy, okres rozliczeniowy czasu
pracy wynosi cztery miesigce.

4. Praca pielegniarek i opiekunéw medycznych odbywa sie w rownowaznym systemie
czasu pracy, w ktérym przedtuza sie¢ dobowy wymiar czasu pracy do 12 godzin na
dobe, okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce.

5. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwalnego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwalnego odpoczynku
tygodniowego.

6. W Domu Pomocy Spotecznej we Wtoctawku, ul. Dobrzynska 102 obowigzujg nastepujgce
rozktady czasu pracy:



- pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

7. 1.Dopuszcza sie zmiany grafikow i czasu pracy o ktérym mowa w §17, nastepujacych
przypadkach:

1) choroby pracownika,

2) urlopu pracownika,

3} wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,
4) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

7.2 Wniosek pracownika o zmiane grafiku umotywowany wainymi wzgledami osobistymi
sktada sie w formie papierowej do Dyrektora DPS wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1
do zarzadzenia .

8. Dyrektor moze ustali¢ inne niz wymienione w pkt. 6 godziny rozpoczecia pracy:
a) na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
b} w sytuacjach wynikajacych z potrzeb Domu Pomocy Spotecznej.

9. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci, a wyjscia
prywatne i stuzbowe odnotowuje w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych badz prywatnych.

9.1 pracownik moze opusci¢ stanowisko swoje pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
poza Domem Pomocy Spotecznej, tylko za zgodg Dyrektora badZ upowaznionej przez niego
osoby,

9.2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia , wyjscia
prywatnego”, jezeli odpracuje ta nieobecnos¢ do korica okresu rozliczeniowego na ztozony
whniosek w postaci papierowej lub elektronicznej,

9.3 pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia od pracy z obowigzkiem odpracowania, tego nie
uczynit utraci czes¢ wynagrodzenia,

9.4 czas odpracowania nieobecnosci, o ktoérej mowa wyzej nie jest praca w godzinach
nadliczbowych, ( art. 151§ 2 Kodeksu Pracy).

10. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy odpowiada

proporcjonalnie czesci etatu, na jaki zostat zatrudniony.”
§ 20 pkt. 4 otrzymuje nastepujace brzmienie :

»§ 20

4. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie bez dodatku albo czas wolny
w tym samym wymiarze z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej , moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu w okresie nie dtuzszym niz okres rozliczeniowy



1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy administracyjni,
pracownicy dziatu gospodarczego, pracownicy dziatu ksieggowo-finansowego, pracownik
socjalny, fizjoterapeuta, terapeuta zajeciowy pokojowa jednozmianowa, pielegniarka
jednozmianowa oraz opiekun medyczny jednozmianowy - praca w systemie
podstawowym jednozmianowym od poniedziatku do piatku od godz. 7.00 do 14.00 z
wyjatkiem magazyniera, ktory pracuje w poniedziatek od godz. 6.00 do 13.00, a
pozostate dni od godziny 7 00 do 14 00 ;

2) pracownicy niepetnozatrudnieni pracuja wedtug indywidualnego rozktadu czasu
pracy,

3) pracownicy zatrudnieni w kuchni — praca w systemie dwuzmianowym we wszystkie
dni tygodnia wedtug sporzadzonego miesiecznego harmonogramu przez Kierownika
kuchni, praca odbywa sie takze w niedziele i $wieta;

| zmiana —6.00 do 13.00
| zmiana—7.00 do 14.00
Il zmiana- 12 00 do 19 00

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pielegniarki oraz opiekuna medycznego —
praca odbywa sie w rownowaznym systemie pracy, ktéry przedtuza sie dobowy wymiar
czasu pracy do 12 godzin na dobe, wedtug miesiecznego harmonogramu sporzadzonego
przez Kierownika Dziatu Terapeutyczno — Opiekuriczego, praca odbywa sie takie w
niedziele i $wieta:

| zmian —-7.00-19.00
Il zmiana —19.00-7.00

5) pracownicy zatrudnieni na stanowisku pokojowej — praca w systemie dwuzmianowym
we wszystkie dni tygodnia wedtug sporzadzonego miesiecznego harmonogramu przez
Kierownika Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego , praca odbywa sie takze w niedziele
i Swieta :

I zmiana : -7 00 do 14 00

Il zmiana - 14 00 do 21 00

6) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowaiony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi.

7) pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i $Swieta pracodawca jest
zobowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy:

- w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

- w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego,



danego pracownika. Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.”
3) § 21 pkt. 6 otrzymuje nastepujace brzmienie :
»821
6. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych , pracodawca na
wniosek pracownika ztozony w formie papierowej lub elektronicznej udziela w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie nie diuiszym niz okres
rozliczeniowy .”

4) § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie :
#8328

» 1. Pracodawca moze na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej udzieli¢ mu urlopu bezptatnego .
Whniosek stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia .
2. Z wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust.1 , pracownik powinien
wystapic¢ , co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.
3. Whiosek powinien zawierac propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
4. W czasie pdiniejszego zgtoszenia wniosku , niz w terminie okreslonym w ust. 2,
urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika , jezeli
jest to spowodowane szczegélnymi sytuacjami zyciowymi i nie spowoduje zaktdcenia
pracy Domu Pomocy Spotecznej . ”

6) § 56 otrzymuje nastepujace brzmienie :

»856

1. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Dobrzyriska 102, przyjmuje
w sprawie skarg, wnioskéw i zazaleri od poniedziatku do pigtku od godz. 7°°do godz.14%.

2. Termin, o ktérym mowa w pkt.1 podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej.

3. Pisma wychodzace z Domu Pomocy Spotecznej podpisuje Dyrektor, badz osoba
upowazniona przez Dyrektora, ale tylko w zakresie, w jakim udzielono upowaznienia.

4. Wszelkie pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji, medidw itp. musza
posiada¢ podpis Dyrektora, badz osoby upowaznionej.

5. Statym zastepcg w czasie nieobecnosci Dyrektora jest osoba upowainiona przez
Dyrektora.

6. Sekretariat przyjmuje pisma do wysytki do godz. 12%. Poczta dostarczona po godz. 12%
wysytana bedzie nastepnego dnia. Wyjatek stanowia odwotania, pisma przetargowe i
inne w uzasadnionych przypadkach.



7. Sprzet stuzbowy nalezy uzywaé tylko do celéw stuzbowych. Nie wolno tworzy€ i
zapisywac plikéw prywatnych, drukowac pism i kserowac dokumentéw prywatnych.

8. Wszelkie sprawy do zatatwienia w formie elektronicznej mozna wysyta¢ pod adres email:
dyrektor@skarpa.naszdps.pl
Adres strony internetowej : www.skarpa.naszdps.pl

§2

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom Domu Pomocy Spotecznej we Wrioctawku ul. Dobrzyiska 102 poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen .

§3
§18 pkt. 3i 4 oraz pkt 6.ust. 4) i ust. 5 ) wchodzi w zycie 1 kwietnia 2026 .
84

Traci moc Zarzadzenie nr 18\2024 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul.
Dobrzyriska 102 z dnia 16 pazdziernika 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Dobrzyriska 102 .

p.o. Dyrektora
Domu Pomocy Spolecznej

we Wloclawku, ul. Pﬂhrtyl'lsku 102
Maigorzata Sri&zepaﬁska



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Wioctawek dnia ....eeceevevveecreceroneeneennsecnees

................................................... Pani

Imie i nazwisko Matgorzata Szczepariska
Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej

Ul. Dobrzyriska 102

Zgodnie z Regulaminem Pracy Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku zwracam sie z

prosba do Dyrektora o zmiane czasu pracy z dyzuru dziennego/nocnego w dniu

Uzasadnienie






Zatacznik nr 2 do zarzadzenia

( miejscowosc i data )

( imie i nazwisko pracownika)

Do Dyrektora
(stanowisko ) Domu Pomocy Spotecznej
Ul. Dobrzyniska 102

We Witoctawku

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU BEZPtATNEGO

Zwracam sie z prosbg o udzielnie mi ......cc.eceeeeen.......dni urlopu bezptatnego w terminie od dnia

(o [ 3o |1 11 USROS

SWOj WNIOSEK MOTYWUJE TYIM | ZE oot trecsrese e e enseerrassrsses svanerons sessuserssas sosses ssanensesssnserasess

Podstawa prawna : art.174 § 1 Kodeksu pracy .

( podpis pracownika ) ( podpis pracodawcy )






