Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenie Nr 3/2023 z dnia 14.11.2023 r. Dyrektora Centrum Administracyjnego im. Ewy
Szelburg-Zarembiny w Lublinie, Al. Ractawickie 22 w sprawie wprowadzenia Regulaminéw pracy w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie oraz Domach Rodzinnych Nr 1, 2, 3, 4

Regulamin pracy

w Domu Rodzinnym Nr 2 w Lublinie

Spis tresci:

l.
Il.
II.
V.
V.
VI.
VII.

Przepisy wstepne (§ 1-3)

Organizacja pracy (§ 4-6)

Prawa i obowigzki (§ 7-10)

Porzadek w pracy (§ 11-17)

Czas pracy (§ 18-23)

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 24-35)
Postanowienia korncowe (§ 36-41)

I. Przepisy wstepne (§ 1-3)
§1

Regulamin pracy wprowadzony na podstawie art. 42 ustawy o pracownikach
samorzadowych w zwigzku z art. 104 — 104 Kodeksu Pracy przez pracodawce — Dom
Rodzinny Nr 2 w Lublinie, w imieniu ktérego czynnosci wykonuje — Dyrektor Centrum
Administracyjnego im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie, zwany dalej Regulaminem.
Regulamin ustala organizacje, porzadek w procesie pracy i zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu
Rodzinnym Nr 2 w Lublinie, zwanego dalej Domem, na podstawie stosunku pracy
nawigzanego przez umowe o prace.

Przepisy Regulaminu obowigzujg, w szczegdlnosci w zakresie rozdziatéw I, I, VI,
rowniez osoby, ktére na podstawie podpisanych umow lub porozumieh wykonujg
Swiadczenia woluntarystyczne, praktyki zawodowe, staze pracownicze oraz wykonujg
umowy cywilno-prawne.

§3
Pracodawca jest obowigzany zapoznac z trescig Regulaminu kazdego pracownika, w tym
rozpoczynajgcego zatrudnienie, a takze osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.
Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu sktadajgc oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Oswiadczenie to zostaje dotgczone do jego akt osobowych,

Il. Organizacja pracy (§ 4-6)
§4

Dom Rodzinny Nr 2 z siedzibg w Lublinie przy ul. Mineralna 21 jest jednostkg
organizacyjng Gminy Lublin — Miasta na prawach powiatu.
Praca w Domu Rodzinnym Nr 2 odbywa sie na jedno i wieloosobowych stanowiskach
pracy w systemie wielozmianowym.
Domowi Rodzinnemu Nr 2 obstuge w zakresie ekonomiczno-administracyjnym
i organizacyjnym, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych
okreslonych niniejszym Regulaminem, zapewnia Centrum Administracyjne im. Ewy
Szelburg-Zarembiny w Lublinie, Al. Ractawickie 22, zwane dalej Centrum.
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4.

Pracownicy Domu, ktérzy przemieszczajg sie w ramach swoich obowigzkoéw stuzbowych
mogg korzysta¢ ze $rodkéw komunikacji miejskiej, na koszt pracodawcy Ilub
z samochodéw stuzbowych Centrum, w przypadku otrzymania upowaznienia do
korzystania z nich.

§5
Czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce wykonuje Dyrektor Centrum, oraz
w ramach umocowania Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony pracownik.
Z uwagi, iz w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez réznych
pracodawcéw, nadzor nad bezpieczehstwem i higieng pracy sprawuje koordynator,
wyznaczony przez Dyrektora Centrum, ktéry wykonuje te zadania wobec wszystkich
zatrudnionych pracownikow.

§6

Pracownikow obowigzuje hierarchiczna zaleznos¢. Sg oni przy wykonywaniu obowigzkéw

pracowniczych obowigzani wykonywac polecenia wydane przez przetozonych.

1.

lll. Prawa i obowiazki (§ 7-10)
§7

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) Zapozna¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) Informowac pracownikéw o:

a) warunkach ich zatrudnienia w zakresie wskazanym w przepisach kodeksu pracy,

b) mozliwosci zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci
awansu oraz wolnych stanowiskach pracy,

c) zagrozeniach dla zdrowia i 2zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na
poszczegodlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw,

d) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 2c¢),

e) pracownikach wyznaczonych do:
e udzielania pierwszej pomocy,
e wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

3) Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenia etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
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6) Terminowo i prawidtowo wyptacaé pracownikom wynagrodzenie;

7) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w przypadku szkolen
odbywanych przez pracownika na podstawie polecenia przetozonego, szkolenia takie
odbywajg sie na koszt pracodawcy oraz, w miare mozliwosci, w godzinach pracy
pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy
pracownika wlicza sie do czasu pracy;

8) Stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

9) Stosownie do mozliwosci i warunkéw, i w miare posiadanych srodkéw, zaspokajaé
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow;

10) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdéw ich
pracy;

11) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
Z pracownikiem niezwtocznie wydac¢ pracownikowi Swiadectwo pracy,

12) Przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem, dokumentacje przechowuje sie przez okres
zatrudnienia oraz po ustaniu zatrudnienia przez okres wskazany w przepisach
archiwalnych;

13) Wptywac¢ na ksztattowanie w zakladzie zasad wspoizycia spotecznego i szanowac
godnos¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczac¢ do jakiejkolwiek dyskryminacii
w stosunkach pracy;

14) Zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace oraz wydawacC pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak
réwniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze;

15) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu, w formie pisemnej, rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektroniczne;.

2. Pracodawca zobowigzany jest przeciwdziala¢é mobbingowi. Zasady postepowania

w przypadku wystgpienia w zakladzie pracy zjawisk dyskryminacji i mobbingu okresla

zarzgdzenie Dyrektora Centrum.

§8
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przestrzega¢ przepisow i zasad bhp oraz przestrzega¢ przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej;

4) dba¢ o dobro zaktadu — pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode, dbac
o wtasdciwy wizerunek Centrum i Domu;

5) przestrzegacC w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

6) dbac¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie i zabezpieczyC je
po zakonczeniu pracy.
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1)

2)

3)

4)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

8) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowa¢  uprzejmosé, zyczliwos¢ i  kulture  osobistg w  kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

12) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

13) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, w tym w formie samoksztatcenia;

14) wspotpracowac z Dyrektorem lub osobami przez niego upowaznionymi w sprawach
dotyczgcych wychowankéw Domu.

. Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody przetozonych;

2) wnosi¢ i spozywaé na terenie zaktadu napojéw alkoholowych badz tez przebywaé
W pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzi¢ do zaktadu po ich spozyciu;

3) wynosic z zaktadu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wtasnos¢ pracodawcy bez zgody
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej;

4) przechowywaC w zaktadzie pracy swoich rzeczy prywatnych bez zgody przetozonych,
chyba, ze jest to zwigzane z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych;

5) ujawnia¢, poza wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych, osobom trzecim
informacji i danych dotyczacych wychowankéw Domu.

§9
Pracodawca ma nastepujgce prawa:
Do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace);
W ramach uprawnien kierowniczych do wydawania pracownikom wigzgcych polecen
stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa,
Prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania;
Do tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony praw i intereséw pracodawcow.

§ 10
Pracownik ma nastepujgce prawa:
Do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
Do otrzymywania wynagrodzenia za prace;
Do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zaktadzie oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw;
Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;
Do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
a szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy;
Do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich; organizacje te — zwigzki
zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow pracownikow.
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IV. Porzadek w pracy (§ 11-17)
§11

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Obecnosc¢ w pracy pracownicy potwierdzajg przez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej
sie w Domu Rodzinnym Nr 2.

3. Niezwiocznie po zakonczeniu miesigca, nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych, lista
obecnosci jest przekazywana celem weryfikacji do dziatu finansowo-ksiegowego Centrum.

§12

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykona¢ nie poézniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokonacC osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka tgcznosci, w tym poczty, i wowczas za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego przesytki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg, potgczong
z nieobecnoscig domownikow, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje
sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§13
1. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym czionkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
0 czasowej niezdolnosci do pracy;

2) zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnosc¢ pracownika;

3) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie;

5) Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni;

6) w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
(matzonkiem, dzieckiem, matkg Iub ojcem) lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktdéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych (urlop opiekunczy);
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7) konieczno$¢ sprawowania opieki nad dzieckiem, z powodu choroby niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone os$wiadczeniem pracownika o chorobie niani lub dziennego
opiekuna oraz kopig zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopig zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnosc¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani,
z ktora rodzice maja zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4
lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 204) lub
dziennego opiekuna sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

8) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administraciji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony Iub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

9) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem Zze podr6z odbywata sie
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ziozyt
odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie;

10) inne przyczyny wymienione w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
o ktérym mowa w ust. 3.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, w postaci papierowej lub elektronicznej,
pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy najpozniej w ciggu 7 dni od dnia
wystawienia dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecnosg.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tj. Dz. U. z 2014,
poz. 1632).

§ 14
Pracownik moze przebywa¢ na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy, w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznione;j.

§ 15

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czystoS¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakohczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego
zabezpieczenia mienia, narzedzi i urzgdzen, akt i dokumentow, do wytgczenia z ruchu
pracujgcych urzadzen i sprzetu pobierajgcego prad elektryczny na stanowisku
i W pomieszczeniu pracy oraz zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

2. Czyszczenie narzedzi, maszyn i urzgdzen oraz porzadkowanie stanowiska pracy
pracownik winien wykona¢ w ciggu 15 minut przed zakonczeniem pracy.

3. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie wszystkich pomieszczen i posesji Domu
Rodzinnego Nr 2.
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§ 16

1. W ramach odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikdw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowa¢ wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych rozumie sie nieprzestrzeganie przez
pracownika przepisbw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu Ilub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia mogg by¢ stosowane przez
pracodawce kary pieniezne.

4. Kara pieniezna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych
potrgcen z art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

5. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy
w Domu Rodzinnym Nr 2.

6. Kara moze byC zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§17
Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary i uznanie kary za niebytg regulujg art. 108-113 Kodeksu Pracy.

V. Czas pracy (§ 18-23)
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy. Zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy, pracodawca, w uzgodnieniu
z wychowawcg-koordynatorem, w szczegolnosci w okresie wakaciji lub innych przerw od
zaje¢ wychowankéw Domu Rodzinnego Nr 2, moze wyznaczy¢ inne miejsce wykonywania
pracy w szczegolnosci w Domach Rodzinnych Nr 1 przy ul. J. Kilinskiego 12 w Lublinie, Nr
3 przy ul. Gen. B. Ducha 38 w Lublinie lub Nr 4 przy ul. Glinianej 17/18 i ul. Strzembosza
1/73 w Lublinie. W takim przypadku zmiana ta zostanie ujeta w harmonogramie czasu
pracy, o ktérym mowa w § 21 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.

2. Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez pracownikow Centrum w ramach obstugi
ekonomiczno-administracyjnej i organizacyjnej Domow Rodzinnych.
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§19
Czas pracy nie moze przekraczac przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3
miesiecy, z zastrzezeniem odstepstw przewidzianych w przepisach Kodeksu pracy.

§ 20

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi nieprzerwanie:

1) co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy;
2) ponad 9 godzin mogg korzysta¢ z dodatkowej 15-minutowej przerwy;
3) ponad 16 godzin, majg prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy.

2. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerw, o ktérych mowa w ust. 1 ustala pracodawca lub
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

3. W przypadku pracownikdw kierujgcych pojazdami w ramach podrézy stuzbowych
zwigzanych z pracg Domu, po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje
przerwa przeznaczona na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy kierowcy nie
przekracza 9 godzin,

2) nie krotszym niz 45 minut, w przypadku, gdy liczba godzin pracy kierowcy wynosi
wiecej niz 9 godzin.

3) przerwy o ktérych mowa w pkt 1 i 2 mogg by¢ dzielone na okresy krotsze trwajgce co
najmniej 15 minut kazdy.

§21
1. Ustala sie nastepujgce rozktady czasu pracy w Domu:

1) do pracownikéw zatrudnionych w Domu na wieloosobowym stanowisku pracy
wychowawca i stanowisku pracy wychowawca-koordynator obowigzuje okreslony w art.
135 Kodeksu Pracy system réwnowaznego czasu pracy;

2) rozktad czasu pracy pracownikow , o ktorych mowa w pkt 1, okreslajg harmonogramy
miesieczne, za wyjgtkiem okresu wakacyjnego (lipiec-sierpien), kiedy moze
obowigzywa¢ harmonogram na dwa miesigce, sporzgdzany indywidualnie dla kazdego
pracownika i rozliczany kwartalnie. Projekt harmonogramu miesiecznego sporzadza,
wychowawca-koordynator, ktéry konsultuje harmonogram pod wzgledem formalnym ze
specjalistg ds. finansowo-kadrowym Centrum w terminie, 7 dni przed rozpoczeciem
miesigca, ktérego harmonogram dotyczy i jest zatwierdzany przez Dyrektora Centrum.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach projekt harmonogramu przygotowuje
specjalista ds. finansowo-kadrowych; po zakonczeniu miesigca w terminie 3 dni
roboczych, wychowawca-koordynator przekazuje do Centrum informacje o realizacji
harmonogramu z uwzglednieniem zmian wyniktych w trakcie trwania danego miesigca;

3) okres rozliczeniowy, dla pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1, wynosi trzy miesigce
i rozliczany jest kwartalnie, obejmuje cztery kwartaty, tj.: | kwartat od stycznia do marca,
Il kwartat od kwietnia do czerwca, Ill kwartat od lipca do wrzeénia, IV kwartat od
pazdziernika do grudnia;

4) rozktad pracy dla wszystkich pracownikow Domu Rodzinnego Nr 2 uwzglednia dni wolne
od pracy obowigzujgce w danym roku.

2. Jakakolwiek zmiana czasu pracy ustalonego w harmonogramie czasu pracy, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 2 jest mozliwa w wyjgtkowych sytuacjach, w przypadku powiadomienia

0 zmianie wychowawcy-koordynatora i ustalenia zastepstwa, za akceptacjg Dyrektora
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Centrum lub osoby przez niego upowaznionej. Wzér druku zmiany harmonogramu czasu
pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Pracownicy petnigcy dyzur w Domu, nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem
pracownika zmieniajgcego (zmiennika). W przypadku nieobecnosci zmiennika,
pracodawca lub osoba przez niego upowazniona, w porozumieniu z wychowawcg-
koordynatorem, jest obowigzany zapewni¢ zmiane pracownikobw na tym stanowisku
w miare mozliwosci niezwtocznie.

4. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w harmonogramie pracy, w szczegolnosci
w zwigzku z dluzszg nieobecnoscia w pracy pracownika Domu, nastepuje zmiana
harmonogramu pracy z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, za
wyjatkiem sytuacji okreslonej w ust. 3. O zmianie harmonogramu pracownicy powinni
zostac poinformowani najpdzniej w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie pracy.

§ 22
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz., od godziny 22.00 wieczorem do
godziny 6.00 rano dnia nastepnego.
2. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od godz. 8 rano w niedziele
lub w Swieto do godz. 8 rano dnia nastepnego.

§ 23

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi na jego pisemny wniosek ziozony
przed planowang datg rozpoczecia urlopu. Pracodawca udziela urlopu biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy. Propozycje urlopow na okres wakacyjny (lipiec-sierpien) powinny by¢ ztozone do
dziatu finansowo-ksiegowego Centrum w terminie do dnia 31 maja roku kalendarzowego,
ktérego urlop dotyczy, celem przygotowania prawidtowego funkcjonowania jednostki
w tym okresie. Po uzgodnieniu sposobu funkcjonowania Domu w czasie wakacji,
pracownicy przed rozpoczeciem urlopu sktadajg wnioski urlopowe. Whnioski o urlop na
okres $wigteczny (Boze Narodzenie, Wielkanoc, weekend majowy) powinny by¢ ztozone
na tydzien przed planowanym terminem urlopu.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czesé¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku
lub zawiadomienia na piSmie przez pracodawce o wyrazeniu zgody na rozpoczecie
wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

4. Pracownik jest zobowigzany do zakonczenia, w miare mozliwosci, rozpoczetych zadan
przed rozpoczeciem urlopu, zas jesli jest to niemozliwe, zgtoszenie tego faktu
wychowawcy-koordynatorowi, Dyrektorowi lub osobie go zastepujgcej. Dotyczy to takze
terminowych zadan przypadajgcych na czas urlopu. Pracownik jest obowigzany przede
wszystkim przekaza¢ wychowawcy-koordynatorowi informacje o zadaniach, w trakcie
realizacji, dotyczgcych wychowankow, ktérych procesem wychowawczym kieruje, celem
ustalenia osoby zastepujgcej

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
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VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 24-36)
§ 24
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

§ 25
Przestrzegajgc przepisy bhp i p. poz. pracodawca jest obowigzany:

1) Organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) Zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow;

3) Kierowac¢ pracownikéw na badania lekarskie;

4) Dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) Wydawac¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej zgodnie z przyjetymi zasadami;

6) Wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowanie
odziezy i obuwia roboczego, wilasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz
przydzielonych narzedzi pracy;

7) zapewniC przestrzeganie przepisOw i zasad przez pracownikOw przez wydawanie
stosownych polecen, przez usuwanie uchybieh i zapewnienie wykonania wszelkich
zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

§ 26
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenhstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowac¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewniaC wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

10
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§ 27
Ponadto pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
3) zapewni¢ fgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegoInosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 28
1. Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci do
podstawowych obowigzkow pracownikéw nalezy:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposodb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu (stanowisku) pracy;

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych

bhp.
2. Zabrania sie pracownikom:
1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgdzeniami i narzedziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw
i cZynnosci;
2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi i ich naprawy bez

specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego;
3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzgdzen i narzedzi i ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 29
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
i odziez roboczg. W razie niespetnienia tych wymogow pracownik nie zostanie dopuszczony
do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

11



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenie Nr 3/2023 z dnia 14.11.2023 r. Dyrektora Centrum Administracyjnego im. Ewy
Szelburg-Zarembiny w Lublinie, Al. Ractawickie 22 w sprawie wprowadzenia Regulaminéw pracy w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie oraz Domach Rodzinnych Nr 1, 2, 3, 4

§ 30

. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjg¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

3. W przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla
zdrowia lub zycia innych oséb, pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom
podjecie dzialanh w celu unikniecia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miare ich wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych. Pracownicy,
ktérzy podijeli dziatania w takich okolicznosciach, nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem Zze nie zaniedbali swoich
obowigzkow.

o

§31

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymacC sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

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

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenciji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust 1i 2.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w § 30-31 Regulaminu, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 32
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 33
Osoba kierujgca pracownikami, o ktorej mowa w § 5 jest obowigzana:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy;
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2)

3)

4)

5)

6)

1.

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowac¢, przygotowywac¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

egzekwowacC przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

zapewniaC wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 34
Pracodawca zobowigzany jest dokona¢ oceny i udokumentowacC ryzyko zawodowe na
kazdym utworzonym stanowisku pracy w Domu.
Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzgcym sie z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed tym zagrozeniem.
Informacje dotyczgce ryzyka zawodowego pracodawca zobowigzany jest przekazaé
pracownikom kazdorazowo w kazdym przypadku jego powstania zarowno w formie ustnej,
jak i na pismie.
Pracownik fakt uzyskania informaciji o ktérej mowa w ust. 2 zobowigzany jest potwierdzi¢
zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego na oswiadczeniu, ktore dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbywania
przygotowania zawodowego, ogtoszony w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkoéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1509), stanowi Zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu, a wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet, ogtoszony w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796) stanowi Zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy ogolna obowigzujgca wszystkich pracownikow
opracowana zgodnie z przepisami dziatu dziesigtego Kodeksu Pracy stanowi Zatgcznik nr
5 do niniejszego Regulaminu.

. Instrukcja przeciwpozarowa ogolna opracowana na podstawie art. 1, 3, 4 Ustawy z dnia

24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2057) oraz
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendw
(. Dz. U. z 2023 r., poz. 822) stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu
Instrukcja pierwszej pomocy przedmedycznej stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§35

Na podstawie art. 22? Kodeksu pracy oraz art. 121b Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1426) w celu
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zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i wychowankéw Domu oraz zapewnienia
ochrony znajdujgcego sie w Domu mienia, pracodawca wprowadza nadzoér nad budynkiem
Domu i terenem wokot niego w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje
obrazu (monitoring).

2. Monitoring, o ktorym mowa w ust. 1 nie obejmuje pokoi mieszkalnych dzieci, pomieszczen,
w ktorych odbywajg sie zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen,
w ktérych dzieciom jest udzielana pomoc psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen
przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji dzieci lub osob zatrudnionych, pomieszczen
sanitarnohigienicznych oraz jadalni.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie dla celéw, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania. Po tym okresie
nagrania sg niszczone, chyba, ze stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu. W takim przypadku termin przechowywania nagran ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Pracownicy Domu zostang poinformowani przez Dyrektora o wprowadzeniu monitoringu
nie pézniej niz na 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

5. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownikéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1
Regulaminu, do pracy, przekazuje im informacje o wprowadzeniu monitoringu.
Pomieszczenia i teren objety monitoringiem zostanie oznaczony przy pomocy
odpowiednich znakdw.

VIl. Postanowienia koncowe (§ 36-41)
§ 36

1. Dom wyptaca wynagrodzenie pracownikowi bezposrednio na jego konto w banku lub
w formie autowyptaty w placéwce banku obstugujgcej Dom.

2. Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastgpi¢ po uzyskaniu od
niego pisemnej zgody.

3. Wynagrodzenie pracownikdw wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, nie pozniej jednak niz
W ciggu pierwszych dziesieciu dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony
dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§ 37

1. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikébw zawarte sg w regulaminie
wynagradzania wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora Centrum.

2. Szczegotowe zasady prowadzenia dziatalnosci socjalnej zawarte sg w umowie z dnia
21.02.2013 r. o prowadzeniu wspolnej dziatalnosci socjalnej przez Centrum
Administracyjne im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie oraz Domy Rodzinne Nr 1, 2, 3,
4.

§ 38

W sprawach pracowniczych, w sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor Centrum przyjmuje
pracownikow na biezgco.
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§ 39
Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych
z poszczegolnymi pracownikami Domu.

§ 40
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 41
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni (14 dni), od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom Domu.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, jaki zostat
przewidziany w § 1 ust. 1 Regulaminu.

Jacek Sroda

Dyrektor Centrum Administracyjnego im. Ewy
Szelburg-Zarembiny w Lublinie

Zatgczniki do Regulaminu pracy:

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu.

Wz6r druku zmiany harmonogramu czasu pracy

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy ogdlna obowigzujgca wszystkich pracownikow.
Instrukcja przeciwpozarowa ogéina.

Instrukcja pierwszej pomocy przedmedycznej.
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