REGULAMIN PRACY

Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej

w Lublinie

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin niniejszy jest podstawowym aktem prawnym, ustalajgcym organizacje i
porzadek pracy w Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie,
zwanym dalej ,Domem” oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki tak pracodawcy jak i
pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy, stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy.

3. Regulamin ustala pracodawca na podstawie art.1042 § 2 kodeksu pracy.

§2

[EEN

. Tre$¢ regulaminu zostaje podana do wiadomosci wszystkich pracownikéw w sposéb
zZwyczajowo przyjety przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu. .

. Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznac sie z trescig regulaminu i scisle
przestrzegac jego postanowien.

3. Osoba nowo przyjmowana do pracy winna zapoznac sie z tre$cig regulaminu przed

przystgpieniem do pracy i potwierdzi¢ ten fakt stosownym oswiadczeniem.
4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy, zawierajace
podpis i date winno by¢ wigczone do akt osobowych.

§3

N

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Domu nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej dla im.
Wiktorii Michelisowej w Lublinie,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby pozostajgce w stosunku pracy z
pracodawca,

3) minimalnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumie¢ kwote minimalnego
wynagrodzenia ustalong na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. Nr 200, poz. 1679).



Rozdziat I

Obowiazki pracodawcy

§4

Do obowigzkéw Domu jako pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy, zgodnie z trescig zawartej umowy o prace

2) zaznajamianie pracownikow podejmujgcych prace w zaktadzie z zakresem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy W SposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy i
zapobiegajgcy w miare mozliwosci ucigzliwosci pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen w tym zakresie,

5) ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego, w tym: przeciwdziatanie
dyskryminacji i mobbingowi

6) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng wymiar zatrudnienia lub
czas trwania umowy o prace.

7) przeciwdziatanie mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom polegajgcym na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, uczucie ponizenia lub oSmieszenia

8) zapobieganie wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

9) ksztaltowanie wiasciwych zasad wspétzycia spotecznego, w tym: przeciwdziatanie
dyskryminacji i mobbingowi

10) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang pracg oraz
zasadami ochrony przed tym zagrozeniem,

11) przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

12) utrzymywanie budynkow, pomieszczen, aparatury i innych urzadzen w nalezytym stanie
technicznym,

13) kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne i ponoszenie kosztéw tych badan

14) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen,

15) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,

16) zaspokajanie w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

17) prowadzenie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym terminowe
sporzadzanie umow o prace i wydawanie Swiadectw pracy,

18) udostepnianie przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, okreslonych
w zatgczniku Nr 3 do regulaminu

19) ufatwianie podnoszenia przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych.

§5

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik winien odby¢ szkolenie wstepne z zakresu
bhp oraz posiadacC aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku, zosta¢ wyposazony w przystugujacg odziez , obuwie robocze i
srodki ochrony indywidualnej, a takze poinformowany podczas szkolenia bhp o ryzyku
zawodowym i sposobach jego zapobiegania.



Rozdziat Il

Obowiazki pracownika

§6

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1. petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg, efektywne wykonywanie pracy oraz
przejawianie inicjatywy w celu uzyskania jak najlepszych wynikow w pracy,

2. przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego w Domu porzadku pracy i dyscypliny pracy,
oraz przepisoéw prawa

3 doktadne wykonywanie zarzadzen i polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy

4 zachowanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdw, okazywanie szacunku
przetozonym,

5 .zapoznanie sie i przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.; wspotdziatanie z pracodawcy

w wypetnianiu w tym zakresie obowigzkéw poprzez m.in.: poddawanie sie profilaktyczny

badaniom lekarskim, uczestnictwo w szkoleniach bhp i poddawanie sie¢ egzaminom,-

uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

zgodnie z przeznaczeniem,

sumienny stosunek do mienia Domu,

dbatos¢ o stan sprzetu i aparatury oraz fad i porzadek w miejscu pracy,

state doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic Dom na szkode,

0.przestrzeganie przepisébw ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji

niejawnych,

11 zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy, i poza nim,

12 zachowywanie sie lojalnie wobec pracodawcy, zawiadamianie pracodawcy o przeszkodach
w rozpoczeciu pracy lub wyniktych w toku w tym uprzedzanie pracodawcy o niemoznosci
stawienia sie do pracy i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci

13 .po zakonhczeniu pracy porzadkowanie stanowiska pracy, zabezpieczenie urzgdzen i
aparatury, zamkniecie pomieszczen pracy,

14 .przestrzeganie zakazu wykonywania prac na rzecz innych pracodawcéw w godzinach
pracy, zwtaszcza przy uzyciu materiatéw i narzedzi pracodawcy.

= O oo~N®

§7

Pracownicy podczas wykonywania pracy obowigzani sg nosi¢ identyfikatory wg ustalonego
wzoru.

§8

1. Wstep i przebywanie pracownikédw na terenie Domu w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodkow odurzajacych jest zabronione.
2. Na teren Domu nie wolno wnosi¢ alkoholu i srodkéw odurzajgcych.
3. Na zadanie pracownika Dom zapewnia pracownikowi przeprowadzenie badania stanu
trzezwoséci ijezeli w wyniku badania stwierdzi sie stan po uzyciu alkoholu koszt badania
poniesie pracownik



4. W razie nie zgtoszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan ustala sie
naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci innymi dostepnymi Srodkami, a w
szczegolnosci: wezwanie policji,

- oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu przewinienia,
- zeznan swiadkow
- ogledzin lekarskich
5. Z dokonanych czynnosci pracodawca sporzadza protokot ,ktory powinien zawierac:
- imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci pracownika,
- dane osobowe pracownika, okolicznosci zdarzenia,
- wskazanie dowodow,
- date sporzadzenia protokoétu, podpis osoby sporzadzajacej protokot .

§9

Na terenie Domu obowigzuje zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych.
§10

1. Zabrania sie pracownikom:

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

2) wynoszenia poza teren Domu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wyposazenie Domu
bez zezwolenia kierownika komérki organizacyjnej

3) samowolnego demontowania i naprawy aparatury i narzedzi bez specjalnego
upowaznienia,

4) wykonywania w czasie pracy w Domu pracy na rzecz innych pracodawcow lub oséb
trzecich
2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo ztozenie o$swiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dniod dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru

§11

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek rozliczy¢ sie z Domem w
tym: przekaza¢ dokumenty ze swego stanowiska pracy przejmujgcemu jego zakres obowigzkow,
zwroci¢ pracodawcy przekazany sprzet i urzadzenia.

§12

1. Razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, w szczegolnosci powodujace skargi mieszkancow,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoznianie sie do pracy, samowolne jej
opuszczanie,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, lub po uzyciu srodkow odurzajgcych
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

6) dokonywanie naduzy¢ podczas korzystania ze swiadczenh ubezpieczeniowych,



7) ujawnianie tajemnicy zawodowe]j ,organizacyjnej ,ekonomicznej mogacej narazi¢ Dom na
szkode, bezprawne udostepnienie danych osobowych, medycznych.

8) dokonanie kradziezy mienia Domu,

9) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

10) narazenie mieszkancow poprzez nieprzestrzeganie obowigzujacych procedur na zagrozenie
zdrowia lub zycia.

2 W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie komisyjng kontrole rzeczy
osobistych pracownika, biurek i szafek, z udziatem kontrolowanego pracownika oraz w miare
mozliwosci bezposredniego przetozonego. Przyczyna kontroli jak i jej przebieg wymaga
udokumentowania .

Rozdziat IV

Czas pracy

§13

1. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik wykonuje prace lub pozostaje w dyspozycji Domu
na jego terenie lub w innym wyznaczonym przez pracodawce miejscu.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
3. Pracownikowi przystuguje prawo do minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego
i tygodniowego na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
4. Do czasu pracy wlicza sie przerwy:
- 15 minut — dla pracownika, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin,
- 5 minut po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego — dla pracownika
zatrudnionego stale tj. w wymiarze co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy
przy monitorze ekranowym.,
- 15 minut na gimnastyke usprawniajgca, lub wypoczynek dla pracownika
niepetnosprawnego.
5. Minimalny okres nieprzerwanego odpoczynku dobowy - 11 godzin, tygodniowy — 35 godzin, w
czym zawiera sie 11 godzin odpoczynku dobowego.

§14

1. Czas pracy pracownikow Domu w systemie podstawowym nie moze przekraczac¢ 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin na tydzieh w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym

2. Pielegniarki, opiekunki i pokojowe pracujg w rdwnowaznym systemie czasu pracy, w ktérym
12 godzinny dobowy wymiar czasu pracy rownowazy sie krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy — w trzymiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

3 W Domu praca odbywa sie w systemie zmianowym.



4 Rozktad czasu pracy dla pracownikbw Domu ustala sie z uwzglednieniem zasady
pieciodniowego tygodnia pracy. Ustala sie rozktad pracy dla poszczegolnych grup
pracownikow:

7 19% 19%° 7% pielegniarki

7% 19% ! 19%° 7% opiekunki

6%°  14% 6%° 18%° pokojowe

7% 15% 11%°  19% pracownicy kuchni
6%°  14%° pracownicy pralni

7% 15% pozostali pracownicy.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace .

6. Szczegbtowe zasady rozliczania czasu pracy (ustalania wymiaru czasu pracy w
poszczegblnych  okresach rozliczeniowych ) ustala corocznie pracodawca w drodze
zarzadzenia stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

7. Szczegotowe harmonogramy indywidualnych rozktadéw czasu pracy ustalajg dla podlegtych
pracownikow kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

8. Rozktad czasu pracy w harmonogramie opracowuje sie na okres miesieczny i przedstawia
sie go pracownikowi najpdzniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem miesigca.

9. Obowigzek sporzadzania i przekazywania rozktadow czasu pracy nie ma zastosowania w
przypadku pracownikow:

- ktoérych rozktad czasu pracy wynika z prawa pracy lub umowy o prace,
- zatrudnionych w zadaniowym lub ruchomym czasie pracy,
- zatrudnionych na podstawie swojego wniosku w indywidualnym rozktadzie czasu pracy.

10. Modyfikacja harmonogramu jest mozliwa z przyczyn obiektywnych np.:

- choroba pracownika

- urlop na zadanie

- nieprzewidziane potrzeby pracodawcy

z zastrzezeniem poinformowania pracownika na co najmniej 1 dzieh przed rozpoczeciem
pracy ( stanowisko MPIPS z dnia 18.10.2013r)

11.W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na rodzaj zadan pracownika
Dyrektor Domu moze wyrazi¢ zgode na objecie go zadaniowym lub ruchomym czasem

pracy.

§15

1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy zawarte w ustawie o pracownikach
samorzadowych i Kodeksie pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych, przystuguje wg wyboru pracownika wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

4. Przy zmianie czasu pracy z letniego na zimowy za dodatkowag godzine nadliczbowg
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.



§16

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystajg
z 15 minut przerwy Sniadaniowej wliczanej do czasu pracy.

2. Za czas przerwy pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia.

3. Czas rozpoczecia i zakohczenia przerwy sniadaniowej okreslajg kierownicy komorek
organizacyjnych Domu..

§17

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 22°° a 6°° rano.

2. Za kazdg godzine przepracowang W porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.

§18

1. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6 w tym
dniu, a godzing 6 nastepnego dnia.

§19

1. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

2. Przybycie i obecnos¢ w pracy potwierdzajg pracownicy podpisem na liscie obecnosci.

3. Kontrole przestrzegania czasu pracy i obecnosci w pracy sprawuje Dyrektor Domu, jego

Zastepca , pracownik d/s spraw pracowniczych, a takze kierownicy komorek
organizacyjnych Domu.

5. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnieh lekarskich odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 20

1.Przebywanie pracownika w Domu poza godzinami
uzasadnionych przypadkach za wiedzg Dyrektora
organizacyjnej i odnotowane w stosownej ewidencji.

2. Ewidencje pracownikow upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen prowadzi
upowazniony pracownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej

pracy jest dozwolone tylko w
lub kierownika danej komorki

§ 21

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego obowigzki stuzbowe poza miejscowoscig, w ktérej
znajduje sie siedziba pracodawcy, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.



1.

2.

Pracownikom delegowanym do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje tylko wtedy, gdy otrzymali polecenie wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

Rozdziat V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 22

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik obowigzany
jest uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego i pracownika ds. pracowniczych.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pozniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby, drogg telefoniczng lub pocztowg, w tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy winno by¢ uwidocznione w licie obecnosci
przez pracownika ds. pracowniczych.

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie do pracy na
pismie przedstawiajgc pracodawcy niezwitocznie przyczyne nieobecnosci lub spdznienia, a
takze odpowiednie dowody.

Uznanie nieobecnosci lub spdznienia za usprawiedliwione nalezy do Dyrektora Domu lub
osoby przez niego upowaznionej.

Kazde spo6znienie winno by¢ odpracowane przez pracownika, w przeciwnym przypadku
nastepuje utrata wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

§23

Za okres usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownik otrzymuje wynagrodzenie, zasitki
okreslone w odrebnych przepisach lub nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy

§24

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowaq. Zatatwianie spraw nie
zwigzanych z pracg zawodowg winno sie odbywac poza godzinami pracy.

Zwolnienie od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub
osobistych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy moze udzieli¢ Dyrektor Domu lub
kierownik danej komorki organizacyjnej w przypadku gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
nalezycie uzasadniona.



3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia lub stanowig tak odrebne przepisy.

4. Pracownik ds. pracowniczych prowadzi ewidencje zwolnien oraz rejestry ,wyjs¢ prywatnych”
i ,WYyjsSC stuzbowych”.

§25

1. W trybie i na =zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy, przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy lub innymi przepisami odrebnymi pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika szczegolnosSci:

1. w celu wykonywania zadan i czynnosci
a) tawnika,
b) radnego,
C) cztonka organizacji zwigzkowej,

2. w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia sie na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury,
policji, NIK,
c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
oddawania krwi albo przeprowadzania zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

2. Zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy przystuguje na czas wykonywania w/w zadan
lub czynnosci.

§26

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dzieci, rodzicéw, ojczyma, macochy,

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego rodzenstwa, dziadkow,
tesciow, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§27

Pracownikom wychowujgacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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Rozdziat VII
Urlopy

§28

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu.

Wymiar urlopu wynosi: 20 dni jesli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

26 dni jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z uprzednio sporzgdzonym harmonogramem /
planem/ urlopéw na dany rok kalendarzowy ,ktoéry to harmonogram ustalajg kierownicy
komdérek organizacyjnych do 31 stycznia danego roku kalendarzowego. .

Harmonogram urlopéw akceptuje Dyrektor Domu biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na pisemny

niosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest
takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb Domu, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

8. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Domu

lub osoby przez niego upowaznionej, z tym ze pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na
zadanie pracownika iwterminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni
przystugujacego urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu. Urlop rozpoczety bez uzyskania
pisemnej zgody Dyrektora Domu uwazany jest za urlop udzielony na zadanie.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z harmonogramem urlopdw, nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia .nastepnego roku kalendarzowego.

10.Urlop na zadanie podlega ewidencjonowaniu.
11.Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1
2

1.

1.. czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2.. odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3. odbywania éwiczen lub przeszkolenia wojskowego przez okres do 3-miesiecy,
4. urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 29

. Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika wyznacza jego przetozony.
Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekazac¢ sprawy wymagajace zatatwienia
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

§30

Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami moze by¢é mu
udzielony urlop bezptatny, jezeli nie zaktdci to normalnego toku pracy.



2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie moze by¢ udzielony urlop bezptatny, w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

§31

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
a) w celu umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

b) podejmujgcemu nauke, bez skierowania pracodawcy,

C) na czas petnienia funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy,

d) na czas trwania studiéw doktoranckich.

§32

Na warunkach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy lub w umowie z pracodawcag
pracownikowi doksztatcajgcemu sie przystuguje urlop szkoleniowy.

Rozdziat VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona p/pozarowa.

§33

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie p/pozarowe.

§34

Pracodawca jest zobowigzany:

1. zapozna¢ pracownikébw z przepisami i zasadami bhp oraz p/poz., a takze z ryzykiem

zawodowym istniejgcym na danym stanowisku pracy,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia w zakresie bhp i p/poz.,

organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownika na profilaktyczne badania lekarskie w odpowiednich terminach,

wydawacé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej, a takze srodki higieny osobistej zgodnie z tabelami norm ich przydziatu,

wskazac¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i

obuwia roboczego, wtasnego ubrania oraz przydzielonych narzedzi.

7. przekazywac pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
miejscu pracy, dziataniach ochronnych zapobiegajacych powstawaniu tych zagrozen
pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozarow i ewidencji personelu i mieszkancow.

abkwn

o
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§35

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w

zakresie bhp oraz p/poz., podlegajg takze szkoleniom okresowym.
Przyjecie do wiadomosci regulaminu / zasad/ ochrony p/poz. pracownik potwierdza
witasnorecznym podpisem.

§36

Pracownikowi przydziela sie nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy wg norm i na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Domu, stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Pranie, konserwacje i naprawe odziezy i obuwia roboczego zapewnia pracodawca.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w zarzadzeniu, o ktérym mowa w
ust.l.

Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na okreslonym stanowisku pracy.
Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach okreslonych
w zarzgdzeniu, o ktorym mowa w ust.1.

§37

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zycia lub dla zdrowia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymac sie od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia pod warunkiem, niezwtocznego zawiadomienia
pracodawcy.

. Jezeli samo powstrzymanie sie do pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. |

pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pod
warunkiem niezwitocznego powiadomienia pracodawcy.

§38

Wszelkie zauwazone usterki pomieszczen, urzadzen, sprzetu i aparatury j pracownik niezwtocznie
zgtasza bezposredniemu przetozonemu.
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Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet

§39

Ustala sie wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

| Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaré6w oraz wymuszong pozycja
ciata.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane robocza, a
przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajgcej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Przewozenie ciezarOw o masie przekraczajace;:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarédw obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia ciezarébw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierobwnej w sposéb okreslony w pkt 1 i 2,
masa ciezaréw nie moze przekraczac¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5)

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od - 1,5,
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3) prace w srodowisku, w ktorym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C.

lll. Prace w hatasie i drganiach

Dla kobiet cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) c¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rbwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartosc 86 dB,

b) szczytowy nie skorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢
135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

Czestotliwosc¢
Srodkowa pasm
tercjowych (kHz)

Maksymalny poziom
cidnienia
akustycznego (dB)

10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
1,5; 40 107 130

2) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech skfadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-
godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z,
dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/s?,

c) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na

organizm cziowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pdél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujagcego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
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1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

2) prace w sSrodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
prawa atomowego, prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na
dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:
- chloropren,
- 2-etoksyetanol,
- etylenu dwubromek,
- leki cytostatyczne,
- mangan,
- 2-metoksyetanol,
- ofdw i jego zwigzki organiczne i nie organiczne,
- rtec¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
- styren,
- syntetyczne estrogeny i progesterony,
- wegla dwusiarczek,
- preparaty do ochrony ro$lin,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznych, jezeli ich stezenia w
Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezeh.

4)

VII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy,
2) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, usuwanie skutkow awarii.

§40

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie

pracy.
15



§41

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych, oraz
w wymiarze wiekszym niz 8 godzin na dobe. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé
poza state miejsce pracy.

1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w/w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych ani delegowac poza state miejsce pracy /dotyczy
to wszystkich pracownikéw bez wzgledu na ptec/.

2. 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.

3. Jezeli przeniesienie pracownicy do innej pracy jest niemozliwe nalezy zwolni¢ jg na czas

niezbedny
z obowigzku swiadczenia pracy.

§42

1. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystugujg dwie potgodzinne przerwy na karmienie
wliczane do czasu pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze jej
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

2. Pracownicy, ktorej dobowy wymiar czasu pracy wynosi mniej niz 6 godzin, ale wiecej niz 4
przystuguje jedna przerwa.

3. Pracownicy, ktérej dobowy wymiar czasu pracy jest mniejszy niz 4 godziny na dobe nie
przystuguje przerwa na karmienie.

§43

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy przez okres 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Uprawnienie takie przystuguje rowniez pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do lat 14.
Pracownik ubiegajgcy sie o to Swiadczenie winien ztozy¢ oswiadczenie, ze druga osoba uprawniona
do zwolnienia nie skorzystata z niego.

§44

Na wniosek pracownicy lub pracownika pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu wychowawczego
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.
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Rozdziat X

Ochrona pracy mtodocianych
§45

Stanowiska pracy i rodzaj wykonywanej pracy muszg by¢ zgodne z programem nauczania
mitodocianego.

§ 46

Wykorzystywana praca przez mtodocianego nie moze powodowac zagrozenia dla jego zycia,
zdrowia i rozwoju psychofizycznego.

§ 47

Mtodociany nie moze wykonywac prac szczegolnie niebezpiecznych, ucigzliwych lub prac o
szczegolnym charakterze.

§ 48

Mtodociany swojg prace musi wykonywac pod nadzorem i opiekg nauczyciela zawodu lub
opiekuna z ramienia pracodawcy posiadajacego niezbedne uprawnienia i kwalifikacje.

§ 49

Sprzet, narzedzia i niezbedne wyposazenie nie mogq stanowi¢ zagrozenia zdrowia i zycia
miodocianego ani powodowac obcigzen psychofizycznych,

§ 50

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym obejmuje:

I Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, i przewozeniu ciezarOw oraz prace

wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdéw.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6 — godzinnego dobowego czasu pracy — 2.300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6 godzinnego dobowego czasu pracy — 3.030 kj, a w
odniesieniu do wysitkdw krotkotrwatych 12, 6 kdJ na minute.

3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezarow srodkami transportu,

4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtosci powyzej 25 m

przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) Przy pracy dorywczeyj:
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- dla dziewczat — 14 kg,
- dla chtopcow — 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg,
- dla chtopcéw — 12 kg
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub przysiadzie
3. Prace zagrazajace prawidilowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace w warunkach mogacych Stanowic nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnosci:
a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa.

Il Prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikéw fizycznych i biologicznych

1. Praca w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych
1. Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okresSlone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy
2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie
przekraczajgcym dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach
prawa atomowego
3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe
4) Prace w pomieszczeniach w ktérych temperatura powietrza przekracza 30° C, a
wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65%
5) Prace w temperaturze powietrza nizszej nig 14° C
3.Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych
1) Prace przy ktorych zrodtem zakazenia lub narazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat
zakazny pochodzenia ludzkiego tj. krew, tkanki, mocz, kat itp.

lll Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktérych miodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczegolnos$ci zwigzane z:
a) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem miesa
b) obstuga kottdbw parowych, urzgadzen i naczyn, w ktorych wystepuje cisnienie
powyzej, 5 bara.

2)Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w  szczegdlnosci:
C) zwigzane z przymusowag pozycjg ciata w przestrzeni ograniczonej
d) narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku

3) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry oswietlenia
nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

§ 51

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIENIE MLODOCIANYCH W WIEKU
POWYZEJ 16 LAT

Prace w Domu w wymiarze do 6 godzin na dobe, z wylgczeniem nastepujgcych
CZynnosci::



1) wnoszenie, mycie i dezynfekcja naczyn z wydalinami, wydzielinami i innymi

materiatami potencjalnie zakaznymi, mycie chorych zanieczyszczonych, pomoc przy

zaspakajaniu potrzeb fizjologicznych

2) pobieranie i przenoszenie materiatdw do badan laboratoryjnych, takich jak kat, mocz,
krew, plwocina

3) wykonywanie toalety posmiertne;j

§ 52

W celu przygotowania zawodowego lub w innym celu niz przygotowanie zawodowe mozna
zatrudni¢ mtodocianego do nizej wymienionych lekkich prac:
1) porzadkowych — bez pracy na wysokosci tj. mycia okien, zawieszania firan, zaston itp.
2) pomocniczych prac w kuchni — bez koniecznosci przenoszenia i dzwigania ciezarow
okreslonych w normach dla pracownikéw mtodocianych
3) pomoc przy karmieniu mieszkanek — bez koniecznosci dzwigania mieszkanek lezacych,
4) prace pomocnicze w administracji — przeglad, segregowanie, uktadanie dokumentow
5) prace pomocnicze w czasie zaje¢ terapeutycznych mieszkanek
6) prace i czynnosci pomocnicze w czasie spacerow i rekreacji mieszkanek

Rozdziat X

Wyptata wynagrodzenia

§53

1. Za czas efektywnie przepracowany pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do
wykonanej pracy i posiadanych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia jedynie

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. W Domu obowigzujg zasady wynagradzania pracownikow okreslone w zaktadowym regulaminie
wynagradzania.

§54

Wynagrodzenie pracownika za petny wymiar czasu pracy na danym stanowisku nie moze byc¢
nizsze od wynagrodzenia minimalnego ustalonego zgodnie z odrebnymi przepisami.

§55

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami ptatne jest miesiecznie z dotu w formie
pienieznej w terminie 28 dnia danego miesigca.

2. Wynagrodzenie i inne naleznosci za prace za zgodg pracownika mogg by¢ ptatne w formie
bezgotéwkowej tj. przelewem na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

3. Wyptata gotowkowa nastepuje w kasie Domu.
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§56

1. Pracodawca obowigzany jest przekaza¢ pracownikowi na jego wniosek wydruk zawierajgcy
wysokos¢ wynagrodzenia i dokonane potrgcenia.

2. Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udostepnic mu jego dokumentacje
ptacowa.

§57

Wynagrodzenia pracownika w tym dokonywanie potrgcen, podlega ochronie prawnej przewidzianej
w Kodeksie pracy.

Rozdziat XI
Nagrody i kary

§58

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiagniec i efektéw w pracy mogq
by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:

1) gratyfikacja pieniezna — jezeli jest przewidziana w regulaminie wynagradzania,

2) pochwata pisemna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Odpis zawiadomienia o wyréznieniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

§59

1. W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bhp oraz p/poz., a takze przyjetego w regulaminie sposobu potwierdzania
obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, a w szczegoélnosci gdy
pracownik:

a) spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy,

b) stawia sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywa alkohol w miejscu

pracy,

c) nie wykonuje polecen stuzbowych,

d) nie wykonuje lub nienalezycie wykonuje swoje obowigzki stuzbowe, e/ zaktdca porzadek i

spokoj w miejscu pracy,

e) nie przestrzega zasad ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy zawodowej

mogq by¢ stosowane kary:

- upomnienia,

- nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i p/poz., za samowolne opuszczenie
stanowiska pracy, za niestawienie sie do pracy i nie usprawiedliwienie nieobecnosci, a takze za
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze byc¢
zastosowana kara pieniezna.
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§ 60

1. Kara pieniezna za 1 przekroczenia, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczna
wysokosc kar pienieznych w jednym miesigcu nie moze przekroczy¢ 1/10 wynagrodzenia

przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen przewidzianych w
Kodeksie pracy.
2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bhp.

§ 61
Kary stosuje Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona.

1. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Za jedno wykroczenie pracownik moze by¢ ukarany tylko jedng karg ,upomnienia ,nagany
lub pieniezna.

3. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia sie naruszenia.

4. Odpis zawiadomienia o ukaraniu umieszcza sie w aktach osobowych i usuwa po roku
nienagannej pracy lub wczesniej w przypadku uznania kary za niebyta.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzku
pracowniczego, stopien winy pracownika oraz jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§62

. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu od natozonej kary w terminie siedmiu dni

od daty zawiadomienia o ukaraniu.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

W przypadku odrzucenia sprzeciwu, ukarany pracownik ma prawo w ciggu 14 dnia od
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Rejonowego Lublin — Zachdéd w
Lublinie VII Wydziat Pracy w Lublinie o uchylenie natozonej na niego kary.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§63

W razie nieobecnosci Dyrektora Domu, zastepuje go Z-ca Dyrektora gtéwny ksiegowy lub inny
wyznaczony na piSmie przez Dyrektora pracownik.

Dyrektor Domu i jego z-ca lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik d/s pracowniczych i
socjalnych przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych terminach uwidocznionych
na drzwiach Sekretariatu Domu, oraz na tablicy ogtoszen.



3. Informacji w sprawach pracowniczych udziela pracownik ds. pracowniczych a w sprawach
ptacowych — pracownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

§64

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeks pracy , przepisy wykonawcze i ustawa o
pracownikach samorzgdowych.

§65

Wszelkie zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagajg formy przewidzianej dla
jego uchwalenia.

§66

a. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicach informacyjnych (tablicy ogtoszen)
z zastrzezeniem
terminow przewidzianych dla wejscia w zycie Zat. Nr 1 i 2 do regulaminu.
b.  Zatgczniki do regulaminu stanowia:
- Zat. Nr 1 — Zarzadzenie Dyrektora w sprawie czasu pracy ( wydawane kazdego roku),
- Zal. Nr 2 — Tabela przydziatu odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkéw ochrony
indywidualnej.
- Zat. Nr 3 - Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§67

Traci moc regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2011 Dyrektora Domu z dnia

11 lutego 2011r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

Zatwierdzam:

Lublindnia ....ccoo
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