
ZARZĄDZENIE NR 17/2022 

Dyrektora Domu Pomocy Społecznej im. W. Michelisowej w Lublinie 

z dnia 17.10.2022 r. 

 

w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy oraz wprowadzenia tekstu jednolitego 

Regulaminu Pracy Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie. 

 

 Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu Pracy oraz § 9 ust 4 Regulaminu 
organizacyjnego Domu przyjętego zarządzeniem Nr 9/8/2022 Prezydenta Miasta Lublin 
z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie przyjęcia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy 
Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, zarządzam, co następuje: 
 

§ 1 

Wprowadza się w Regulaminie Pracy Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii 

Michelisowej w Lublinie ogłoszonego zarządzeniem Nr 18/2013 Dyrektora Domu Pomocy 

Społecznej im. W. Michelisowej w Lublinie z dnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia 

Regulaminu Pracy, zmienionego zarządzeniami Dyrektora Domu Pomocy Społecznej 

im. W. Michelisowej w Lublinie Nr 9/2015 z dnia 12.10.2015, Nr 3/2016 z dnia 15.02.2016,  

Nr 16/2016 z dnia 19.12.2016, Nr 3/2017 z dnia 08.05.2017, Nr 7/2017 z dnia 25.10.2017, 

Nr 13/2017 z dnia 18.12.2017, Nr 1/2019 z dnia 18.01.2019, Nr 19/2019 z dnia 12.11.2019.  

następujące zmiany: 

1. w § 1 wykreślono ust. 3; 

2. § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:  

„1.Treść regulaminu zostaje podana do wiadomości wszystkich pracowników 

w sposób zwyczajowo przyjęty przez udostępnienie w sekretariacie Domu w wersji 

papierowej oraz zamieszczenie w ogólnodostępnym folderze na serwerze Domu 

w wersji elektronicznej.”; 

3. § 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie: 

„1) pracodawcy lub Domu należy przez to rozumieć Dom Pomocy Społecznej 

im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, reprezentowany przez Dyrektora.”; 

4. § 4 pkt 2 - 4 oraz pkt 17 i 19 otrzymują brzmienie: 

„2) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę w Domu z zakresem ich 

obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich 

podstawowymi uprawnieniami, 

3) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie 

czasu pracy i zapobiegający w miarę możliwości uciążliwości pracy, jak również 

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji wysokiej 

wydajności i należytej jakości pracy, 

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie 

systematycznych szkoleń pracowników w tym zakresie, 

17) udostępnianie przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu, 

19) udostępnianie obowiązujących w Domu zarządzeń Dyrektora, pism okólnych, 

instrukcji, regulaminów i informacji określających obszary, o których mowa 

w pkt 1 - 18.”; 

5. tytuł rozdziału III otrzymuje brzmienie: „Prawa i obowiązki pracownika”; 

6. w § 6 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie: 

„6) dbanie o dobro Domu, chronienie jego mienia,” 

 



7. w § 6 dodano ust. 2 w brzmieniu: 

„2. Pracownikowi przysługuje w szczególności prawo do: 

1) wykonywania pracy w sposób zgodny z umową o pracę i posiadanymi 

kwalifikacjami; 

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę; 

3) wypoczynku, stosownie do przepisów o czasie pracy i urlopach 

wypoczynkowych; 

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełnienia 

jednakowych obowiązków; 

5) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentującej pracowników.” 

8. § 7 otrzymuje brzmienie: 

„1. W celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników i mieszkanek oraz ochrony 

mienia w Domu Pomocy Społecznej im. W. Michelisowej oraz na zewnątrz budynku 

zamontowane są kamery monitorujące, umożliwiające rejestrację obrazu (monitoring) 

przy zachowaniu zasad prywatności i ochrony dóbr osobistych pracowników, 

mieszkanek, interesantów i osób postronnych. 

2. Miejsca instalacji kamer: 

1) Budynek: 

a. poziom „0” – budynek nr 5 – 1 kamera, budynek nr 7 – 1 kamera; 

b. parter - budynek nr 5 – 1 kamera, budynek nr 7 – 1 kamera; 

c. I piętro - budynek nr 5 – 1 kamera, budynek nr 7 – 1 kamera; 

d. II piętro - budynek nr 5 – 1 kamera, budynek nr 7 – 1 kamera; 

e. III piętro - budynek nr 5 – 1 kamera, budynek nr 7 – 1 kamera. 

2) Otoczenie budynku: 

a. od strony ulicy Archidiakońskiej – 2 kamery; 

b. od strony ogrodu – 2 kamery. 

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczeń sanitarnych, szatni, stołówek, kuchni, pralni, 

gabinetu pielęgniarek, pokoi mieszkanek, administracji, pomieszczeń gospodarczych. 

4. Zarejestrowane informacje nie będą wykorzystywane do celów innych niż 

wymienione wyżej, tj. do celów związanych z zapewnieniem ochrony pracownikom, 

mieszkankom oraz mieniu zakładu pracy oraz związanych z zapewnieniem właściwej 

organizacji pracy Domu. 

5. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposób ciągły przez 24 godziny na dobę 

i odbywa się poprzez bieżący zapis obrazu kamer obejmujących monitorowane 

obszary. 

6. Zarejestrowane informacje będą przechowywane jedynie przez czas niezbędny dla 

celów zapewnienia bezpieczeństwa i w warunkach zabezpieczających je przed 

dostępem osób niepowołanych. Czas przechowywania powyższych danych wskazuje 

się na okres 14 dni od daty nagrania, po tym czasie nagrania będą automatycznie 

niszczone. 

7. Dostęp do danych pozyskanych poprzez monitoring mają wyłącznie osoby 

upoważnione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upoważnienia. 

8. Pracownicy wyrażają pisemnie zgodę na przetwarzanie danych uzyskanych 

z monitoringu wizyjnego w celu określonym w ust. 1., która włączana jest do ich akt 

osobowych.”; 

 

 

 



9. w § 8 ust. 3 i 4 otrzymują brzmienie: 

„3. Na żądanie Dyrektora, kierownika określonego Działu lub pracownika badanie 

stanu trzeźwości pracownika przeprowadza uprawniony organ powołany do ochrony 

porządku publicznego. 

4. Z dokonanych czynności pracodawca sporządza protokół, który powinien zawierać: 

- imię i nazwisko osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości pracownika, 

- dane osobowe pracownika, okoliczności zdarzenia, 

- wskazanie dowodów, 

- datę sporządzenia protokołu, podpis osoby sporządzającej protokół.”; 

10. w § 10 ust. 1 pkt 1 i 2 otrzymują brzmienie: 

1) opuszczania siedziby Domu w czasie pracy bez zgody przełożonego lub osoby 

przez niego upoważnionej, 

2) wynoszenia poza teren Domu jakichkolwiek przedmiotów stanowiących 

wyposażenie Domu bez pisemnego zezwolenia kierownika komórki organizacyjnej” 

11. w § 12 ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie: 

„10) narażenie mieszkańców poprzez nieprzestrzeganie obowiązujących procedur na 

zagrożenie utraty zdrowia lub życia.”; 

12. w § 14 ust. 2 i 4 otrzymują brzmienie: 

„2. Opiekunowie, pielęgniarki, opiekunowie medyczni, ratownicy medyczni, opiekunki 

pracują w równoważnym systemie czasu pracy, w którym 12 godzinny dobowy 

wymiar czasu pracy równoważony jest krótszym dobowym wymiarem czasu pracy 

w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy - w trzymiesięcznym okresie 

rozliczeniowym. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony 

krótszym dobowym wymiarem czasu pracy dla opiekunki w godz. 630-1030 lub 

630-1430; dla pielęgniarki, opiekuna medycznego, ratownika medycznego 

w godz. 700-1100 , 700-1500, 700-1300 lub dniami wolnymi. 

4.Rozkład czasu pracy dla pracowników Domu ustala się z uwzględnieniem zasady 

pięciodniowego tygodnia pracy. Ustala się rozkład pracy dla poszczególnych grup 

pracowników: 

 I zmiana  II zmiana  

Opiekunki 7.00-19.00 19.00-7.00 

Pielęgniarki/ratownicy medyczni  6.30-18.30 18.30-6.30 

Opiekunowie medyczni 6.30-18.30 18.30-6.30 

Pracownicy Zespołu Usług Wspomagających 7.00-15.00 - 

Pokojowe 6.00-14.00 - 

Pracownicy kuchni 6.30-14.30 11.00-19.00 

Pracownicy pralni 6.00-14.00 - 

Pozostali pracownicy 7.00-15.00 - 

 

13. § 15 otrzymuje brzmienie: 

„1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także 

praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający 

z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, w okresie 

rozliczeniowym, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. 



2.Praca w godzinach nadliczbowych odbywa się na pisemne polecenie 

bezpośredniego przełożonego po uzyskaniu akceptacji dyrektora lub osoby 

upoważnionej. 

3.Za pracę w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przysługuje wg. jego wyboru 

wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na 

wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym 

urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. Formę rekompensaty wskazuje 

pracownik, w formie pisemnej określonej w poleceniu pracy w godzinach 

nadliczbowych bezpośredniego przełożonego. 

4.Liczba godzin nadliczbowych nie może przekraczać dla poszczególnego 

pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy 

w godzinach nadliczbowych w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej 

w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo 

usunięcia awarii. 

5.Przy zmianie czasu pracy z letniego na zimowy za dodatkową godzinę nadliczbową 

przysługuje wynagrodzenie za nadgodzinę przepracowaną w godzinach nocnych jak 

i dodatek za pracę w godzinach nocnych. Nadgodzina ta może być rozliczona 

również w formie czasu wolnego.”; 

14. w § 16 ust. 1 i 3 otrzymują brzmienie: 

„1. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin 

mają prawo do 15 minutowej przerwy w pracy, która jest wliczana do czasu pracy. 

3. Godziny, w których rozpoczynają się przerwy określają kierownicy komórek 

organizacyjnych Domu.”; 

15. w § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje pracownikowi 

dodatek do wynagrodzenia w wysokości 40% godzinowej stawki wynagrodzenia 

zasadniczego.”; 

15. w § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Ewidencję pracowników upoważnionych do pobierania kluczy do pomieszczeń 

prowadzi sekretarka/sekretarz.”; 

16. w § 21 dodano ust. 3 nadając mu brzmienie brzmienie: 

„W wyjątkowych, uzasadnionych przypadkach, pracownicy mogą być czasowo 

oddelegowani do wykonania czynności poza siedzibą pracodawcy, niezwiązanych 

z ich zakresem obowiązków służbowych. Przysługuje im wtedy wynagrodzenie na 

zasadach określonych przez pracodawcę.”; 

17. w § 22 ust. 4 i 5 otrzymują brzmienie: 

„4.Nieobecność w pracy powinna być uwidoczniona w liście obecności przez 

pracownika ds. pracowniczych poprzez zaznaczenie symbolu „N”. 

5.W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik powinien zgłosić się do 

bezpośredniego przełożonego celem wyjaśnienia przyczyny spóźnienia.” 

18. w § 24 ust. 2 - 7 otrzymują brzmienie:  

„2.Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia spraw 

osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez 

bezpośredniego przełożonego oraz zaakceptowany przez dyrektora lub osobę 

upoważnioną. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pracownikowi przysługuje 
wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia w tym samym okresie 
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych. 



4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o którym mowa 
w ust. 3 pracodawca dokonuje potrącenia odpowiedniej części wynagrodzenia 
miesięcznego. 
5. Pracownik może opuścić teren Domu w czasie godzin pracy w celu załatwienia 
spraw służbowych wyłącznie na polecenie lub za zgodą bezpośredniego 
przełożonego. 
6. Każde wyjście z Domu pracownik zobowiązany jest potwierdzić w „Ewidencji wyjść 
w godzinach pracy w celu załatwienia spraw służbowych”. 
7. Ewidencję, o której mowa w ust. 6 prowadzi pracownik ds. pracowniczych.”; 
19. § 27 otrzymuje brzmienie: 
„1. Pracownikowi wychowującemu dziecko w wieku do 14 roku życia przysługuje 
w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, 
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o którym 
mowa w ust. 1 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego 
zwolnienia złożonym w danym roku.”; 
20. w § 36 ust. 5 otrzymuje brzmienie: 

„5. Pracownicy korzystają ze środków higieny osobistej i środków ochrony osobistej  

udostępnionych przez pracodawcę.”; 

21. § 41 otrzymuje brzmienie: 
„Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w porze nocnej ani w niedziele i święta, 
w godzinach nadliczbowych, oraz  w wymiarze większym niż 8 godzin na dobę. 
Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 
1.Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody 
zatrudniać w systemie równoważnego czasu pracy powyżej 8 godzin, w porze nocnej, 
w godzinach nadliczbowych ani delegować poza stałe miejsce pracy /dotyczy to 
wszystkich pracowników bez względu na płeć/. 
2.Pracownika sprawującego pieczę nad osobą wymagającą stałej opieki lub 
opiekującego się dziećmi w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniać 
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i święta. 
3.Należy przenieść kobietę w ciąży do innej pracy jeżeli: 
a)       jest zatrudniona przy pracach wzbronionych kobietom w i ciąży, 
b) przedstawi orzeczenie lekarskie stwierdzające, przeciwwskazania 
do dotychczasowej pracy w okresie ciąży. Wynagrodzenie kobiet w ciąży nie może 
ulec obniżeniu ze względu na zmianę warunków pracy spowodowaną stanem ciąży. 
4.Jeżeli przeniesienie pracownicy do innej pracy jest niemożliwe należy zwolnić ją na 
czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.”; 
22. § 55 otrzymuje brzmienie: 
„1.Wynagrodzenie zasadnicze łącznie z dodatkami płatne jest miesięcznie z dołu 
w formie pieniężnej w terminie 28 dnia danego miesiąca, z zastrzeżeniem ust.  
2.Dodatek za pracę wykonywaną w porze nocnej płatny jest do 10 dnia każdego 
miesiąca za miesiąc poprzedni. 
3.Wynagrodzenie i inne należności za pracę płatne są w formie bezgotówkowej, 
tj. przelewem na rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy.”; 
23. w § 63 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Dyrektor Domu i jego Zastępca przyjmują skargi i wnioski zgodnie z zasadami 
i w terminach określonych w odrębnym zarządzeniu Dyrektora Domu.”; 
24. wykreślono § 66”; 

 

 

 

 

 

 



§ 2 

 

 Wprowadza się w Domu Pomocy Społecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie 
tekst jednolity Regulaminu Pracy, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

 

 Wykonanie zarządzenia powierzam kierownikom komórek organizacyjnych 
i pracownikowi ds. pracowniczych, których zobowiązuję do powiadomienia pracowników 
o aktualnej treści Regulaminu Pracy. 
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