ZARZADZENIE NR 17/2022

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie
z dnia 17.10.2022 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy oraz wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie.

Na podstawie art. 104> § 2 Kodeksu Pracy oraz § 9 ust 4 Regulaminu
organizacyjnego Domu przyjetego zarzadzeniem Nr 9/8/2022 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowe] w Lublinie, zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii
Michelisowej w Lublinie ogtoszonego zarzadzeniem Nr 18/2013 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie z dnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy, zmienionego zarzgdzeniami Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
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.
nastepujgce zmiany:
1. w§ 1 wykreslono ust. 3;
2. § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»L1.Tre$¢ regulaminu zostaje podana do wiadomosci wszystkich pracownikéw
w sposOb zwyczajowo przyjety przez udostepnienie w sekretariacie Domu w wers;ji
papierowej oraz zamieszczenie w ogoélnodostepnym folderze na serwerze Domu
w wersji elektronicznej.”;
3. § 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) pracodawcy lub Domu nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoteczne;j
im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, reprezentowany przez Dyrektora.”;
4. §4 pkt2-4orazpkt 17 i 19 otrzymujg brzmienie:
»2) zaznajamianie pracownikow podejmujgcych prace w Domu z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy i zapobiegajgcy w miare mozliwosci ucigzliwosci pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w tym zakresie,
17) udostepnianie przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
19) udostepnianie obowigzujgcych w Domu zarzgdzeh Dyrektora, pism okdlnych,
instrukcji, regulaminéw i informacji okreslajgcych obszary, o ktérych mowa
wpkt1l-18.";
5. tytut rozdziatu 11l otrzymuje brzmienie: ,Prawa i obowigzki pracownika”;
6. w § 6 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) dbanie o dobro Domu, chronienie jego mienia,”



7. w § 6 dodano ust. 2 w brzmieniu:
»2. Pracownikowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisbw o czasie pracy i urlopach
wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetnienia
jednakowych obowigzkéw;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.”
8. § 7 otrzymuje brzmienie:
»,1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i mieszkanek oraz ochrony
mienia w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej oraz na zewnatrz budynku
zamontowane sg kamery monitorujgce, umozliwiajgce rejestracje obrazu (monitoring)
przy zachowaniu zasad prywatnosci i ochrony débr osobistych pracownikow,
mieszkanek, interesantow i oséb 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. | pietro - budynek nr 5 — 1 kamera, budynek nr 7 — 1 kamera,
d. Il pietro - budynek nr 5 — 1 kamera, budynek nr 7 — 1 kamera;
e. lll pietro - budynek nr 5 — 1 kamera, budynek nr 7 — 1 kamera.
2) Otoczenie budynku:
a. od strony ulicy Archidiakonskiej — 2 kamery;
b. od strony ogrodu — 2 kamery.
3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, kuchni, pralni,
gabinetu pielegniarek, pokoi mieszkanek, administracji, pomieszczen gospodarczych.
4. Zarejestrowane informacje nie bedg wykorzystywane do celéw innych niz
wymienione wyzej, tj. do celéw zwigzanych z zapewnieniem ochrony pracownikom,
mieszkankom oraz mieniu zaktadu pracy oraz zwigzanych z zapewnieniem wtasciwe;j
organizacji pracy Domu.
5. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciggly przez 24 godziny na dobe
i odbywa sie poprzez biezgcy zapis obrazu kamer obejmujgcych monitorowane
obszary.
6. Zarejestrowane informacje bedg przechowywane jedynie przez czas niezbedny dla
celébw zapewnienia bezpieczenstwa i w warunkach zabezpieczajgcych je przed
dostepem oso6b niepowotanych. Czas przechowywania powyzszych danych wskazuje
sie na okres 14 dni od daty nagrania, po tym czasie nagrania bedg automatycznie
niszczone.
7. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.
8. Pracownicy wyrazajg pisemnie zgode na przetwarzanie danych uzyskanych
z monitoringu wizyjnego w celu okreslonym w ust. 1., ktéra wtgczana jest do ich akt
osobowych.”;



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

»3. Na zadanie Dyrektora, kierownika okreslonego Dziatu lub pracownika badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

4. Z dokonanych czynnosci pracodawca sporzgdza protokdt, ktory powinien zawieraé:
- imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci pracownika,

- dane osobowe pracownika, okolicznosci zdarzenia,

- wskazanie dowodow,

- date sporzadzenia protokotu, podpis osoby sporzadzajgcej protokét.”;

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

1) opuszczania siedziby Domu w czasie pracy bez zgody przetozonego lub osoby
przez niego upowaznionej,

2) wynoszenia poza teren Domu jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych
wyposazenie Domu bez pisemnego zezwolenia kierownika komérki organizacyjnej”
11. w § 12 ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) narazenie mieszkancow poprzez nieprzestrzeganie obowigzujgcych procedur na
zagrozenie utraty zdrowia lub zycia.”;

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

»2. Opiekunowie, pielegniarki, opiekunowie medyczni, ratownicy medyczni, opiekunki
pracujg w rownowaznym systemie czasu pracy, w ktorym 12 godzinny dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy - w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy dla opiekunki w godz. 6%°-10% Ilub
6°°-14%; dla pielegniarki, opiekuna medycznego, ratownika medycznego
w godz. 7%°-11% | 7%°-15%, 7°°-13%|ub dniami wolnymi.

4.Rozkfad czasu pracy dla pracownikbw Domu ustala sie z uwzglednieniem zasady
pieciodniowego tygodnia pracy. Ustala sie rozktad pracy dla poszczegdinych grup
pracownikéw:

| zmiana Il zmiana

Opiekunki 7.00-19.00 19.00-7.00
Pielegniarki/ratownicy medyczni 6.30-18.30 18.30-6.30
Opiekunowie medyczni 6.30-18.30 18.30-6.30
Pracownicy Zespotu Ustug Wspomagajacych | 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 obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie
rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.



2.Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji dyrektora lub osoby
upowaznionej.

3.Za prace w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje wg. jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu. Forme rekompensaty wskazuje
pracownik, w formie pisemnej okreslonej w poleceniu pracy w godzinach
nadliczbowych bezposredniego przetozonego.

4 Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegolnego
pracownika 150 godzin wroku kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy
w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo
usuniecia awarii.

5.Przy zmianie czasu pracy z letniego na zimowy za dodatkowg godzine nadliczbowag
przystuguje wynagrodzenie za nadgodzine przepracowang w godzinach nocnych jak
i dodatek za prace w godzinach nocnych. Nadgodzina ta moze by¢ rozliczona
réwniez w formie czasu wolnego.”;

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

»1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy, ktora jest wliczana do czasu pracy.

3. Godziny, w ktorych rozpoczynajg sie przerwy okreslajg kierownicy komoérek
organizacyjnych Domu.”;

15. w § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje pracownikowi
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 40% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego.”;

15. w § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Ewidencje pracownikow upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen
prowadzi sekretarka/sekretarz.”;

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

W wyjagtkowych, uzasadnionych przypadkach, pracownicy mogg by¢é czasowo
oddelegowani do wykonania czynno$ci poza siedzibg pracodawcy, niezwigzanych
z ich zakresem obowigzkéw stuzbowych. Przystuguje im wtedy wynagrodzenie na
zasadach okreslonych przez pracodawce.”;

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

,4.Nieobecnos¢ w pracy powinna by¢ uwidoczniona w liScie obecnosci przez
pracownika ds. pracowniczych poprzez zaznaczenie symbolu ,N”.

5W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.”

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

»2.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego oraz zaakceptowany przez dyrektora lub osobe
upowazniona.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.



4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa
w ust. 3 pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.

5. Pracownik moze opusci¢ teren Domu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych wylgcznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego
przetozonego.

6. Kazde wyjscie z Domu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,Ewidencji wyjs¢
w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych”.

7. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 6 prowadzi pracownik ds. pracowniczych.”;

19. § 27 otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do 14 roku zycia przystuguje
w ciggu 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 ktérym
mowa w ust. 1 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku.”;

20. w § 36 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»9. Pracownicy korzystajg ze srodkow higieny osobistej i Srodkdw ochrony osobistej
udostepnionych przez pracodawce.”;

21. § 41 otrzymuje brzmienie:

,Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaC w porze nocnej ani w niedziele i swieta,
w godzinach nadliczbowych, oraz w wymiarze wigkszym niz 8 godzin na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
1.Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie rbwnowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin, w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych ani delegowaé poza state miejsce pracy /dotyczy to
wszystkich pracownikéw bez wzgledu na pteé/.

2.Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub
opiekujgcego sie dziecmi w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swieta.

3.Nalezy przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracach wzbronionych kobietom w i cigzy,

b) przedstawi orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, przeciwwskazania
do dotychczasowej pracy w okresie cigzy. Wynagrodzenie kobiet w cigzy nie moze
ulec obnizeniu ze wzgledu na zmiane warunkow pracy spowodowang stanem cigzy.
4.Jezeli przeniesienie pracownicy do innej pracy jest niemozliwe nalezy zwolni¢ jg na
czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.”;

22. § 55 otrzymuje brzmienie:

,1.Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkami ptatne jest miesiecznie z dotu
w formie pienieznej w terminie 28 dnia danego miesigca, z zastrzezeniem ust.
2.Dodatek za prace wykonywang w porze nocnej ptatny jest do 10 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

3.Wynagrodzenie i inne naleznosci za prace pfatne sg w formie bezgotéwkowej,
tj. przelewem na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy.”;

23. w § 63 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Dyrektor Domu i jego Zastepca przyjmujg skargi i wnioski zgodnie z zasadami
i w terminach okreslonych w odrebnym zarzgadzeniu Dyrektora Domu.”;

24. wykreslono § 667;



§ 2

Wprowadza sie w Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie
tekst jednolity Regulaminu Pracy, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych
i pracownikowi ds. pracowniczych, ktérych zobowigzuje do powiadomienia pracownikow
o0 aktualnej tresci Regulaminu Pracy.
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