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ZARZADZENIE NR 1 /2012

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 10. 01. 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Domu Pomocy Spolecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty

Na podstawie art. 104 - 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.
U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.) zarzadzam, cO nastepuje:

§1
Wprowadzam w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty Regulamin
Pracy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Regulamin, o ktérym mowa wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomoséci pracownikom Domu Pomocy Spotecznej.
2. Sposobem podania tresci Regulaminu Pracy do wiadomosci pracownikow jest
ztozenie go do wgladu w sekretariacie Domu oraz publikacja na stronie
internetowej www.dpsmtk.lublin.eu.

§3 o
Administrator ds. pracowniczych zobowigzany jest do przyjecia od pracownikéw
oéwiadczen o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy i dotgczeniu tych o$wiadczen do
akt osobowych.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Zarzadzenie
Nr 10/2003 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie z dnia 01.04.2003 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ADCA PRAWNY

Jou

Anna Wojcizshowska
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Zalgcznik do Zarz. Nr 1/2012
Dyr. DPS MTK w Lublinie
zdnia 10.01.2012r..
Regulamin Pracy

Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Rozdziat | - Postanowienia wstepne

Art.1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajagcym wewnetrzng organizacje |
porzadek w zaktadzie pracy Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty -
zwanego dalej Domem - oraz zwigzane z procesem prawa pracy prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

Art.2

Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakfadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Art.3

W sprawach nie uregulowanych szczegdtowo w niniejszym regulaminie, majg

zastosowanie przepisy kodeksu pracy i inne przepisy z zakresu prawa pracy.

Art.4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem: o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i date, zostanie dotagczone do akt osobowych.

Rozdziat || - Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy

Art.5
§1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 2.Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1/ rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2/ przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w Domu,

3/ nalezycie wykonywac¢ polecenia przetozonych dotyczgce pracy,

4/ przestrzegaté postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych
aktow normatywnych obowigzujgcych w Domu,

5| przestrzegaé przepiséw oraz zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,
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6/ dba¢ o mienie zaktadu pracy, a w szczegolnos

robocza,

7/ przestrzegad tajemnicy stuzbowej oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktorych '
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8/ przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw oraz przestrzegac zasady
wspotzycia spotecznego i wiasciwie uktadac stosunki z mieszkancami Domu,

9/ podnosi¢ swoje kwalifikacie poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

10/ postepowaé zgodnie z przepisami prawa, uczciwie i rzetelnie w stosunku do
pracodawcy realizujac jego polityke rozwoju Domu.

11/ poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

12/ uprzedzi¢ lub zawiadomi¢ o przyczynie i przewidywanym czasie sSwojej
nieobecnosci.

§ 3. Pracownik ma prawo do:

1/ zatrudnienia na stanowisku zgodnie z postanowieniami umowy o prace

i posiadanymi kwalifikacjami.

2/ terminowego otrzymywania wynagrodzenia.

3/ wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
w czasie urlopu.

4/ jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow .

5/ wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

Art.6
§ 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1/ zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2/ organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

3/ zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp.,

4/ terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie, przelewem dla pracownikéw posiadajacych
konto bankowe lub w kasie zaktadu pracy dla pracownikéw ktérzy konta nie
posiadaja,

5/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6/ zaspakajac¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

7/ stwarzaé¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy,

8/ wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw,

10/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnoéci ze wzgledu na
pteé¢, wiek niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.
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11/udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dot. rbwnego traktowania w zatrudnieniu
12/ zapewni¢ przeprowadzenie badar .

13/ informowac o ryzyku zawodowym pracownikow, ktére wigza sie z wykonywaniem
przez nich pracy.

14/ przeciwdziata¢ mobbingowi .

15/ wydac¢ swiadectwo pracy.

§ 2 Pracodawca ma prawo do:

1/ korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy. :

2/ wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.

3/ okreslenia zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepiséw.

Art.7

§ 1. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.

§ 2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

Art.8

§ 1.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres

trzech miesigcy w roku kalendarzowym przenie$¢ pracownika do innej pracy, niz

okreslona w umowie o prace lecz pod warunkami, ze nowa praca:

1/ nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2l jest zgodna z jego kwalifikacjami.

§ 2.Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

Art. 9

§ 1.Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju umowy o prace i jej warunkow.

§ 2.Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

§ 3.Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

—dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.




Art.10

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
Domu awarii, obowigzany jest on niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

Art.11

Zabrania sie wynoszenia z zakfadu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych
materiatow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

Art.12

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w Domu lub z wykorzystaniem narzedzi
lub urzgdzen nalezgcych do pracodawcy bez j ego wyraznej zgody.

Art.13

§1. Zabrania sie spozywania na terenie Domu napojéw alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych, a takze przebywania pod ich wptywem na terenie Domu.

§2 Zabrania sie palenia tytoniu na terenie Domu za wyjatkiem miejsc do tego
przeznaczonych.

Rozdziat lll - Systemy i rozktady czasu pracy
Art. 14

§1. Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 2. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa,.

Art. 15

§ 1.Czas pracy w zaktadzie pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 1 miesigca.

§ 2.W Domu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy z tytutu pieciodniowego
tygodnia pracy.

§ 3.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nie przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 4. Doba to kolejne 24 godziny liczone od rozpoczecia pracy zgodnie z rozktadem
czasu pracy obowigzujgcym pracownika, natomiast tydzien w rozumieniu § 3 to 7
dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu rozliczeniowego.

§ 5W stosunku do osob niepetnosprawnych czas pracy ustala sie zgodnie z
przepisami ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych / D.U. Z 2011 r. Nr 127 poz.721 z p6zn. zm./
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Art.16

§ 1.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidiowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z pracg uwzgledniajgc m. in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
§ 2.Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
§ 3.Pracownicy $wiadczg prace na poszczegélnych stanowiskach w nastepujacych
godzinach:
- pielegniarki, opiekunowie i pokojowe - | zmiana 6.00 - 14.00

Il zmiana 14.00 - 22.00

Il zmiana  22.00 - 6.00

IV zmiana 10.00 - 18.00

- pracownicy kuchni | zmiana 6.00 — 14.00
Il zmiana 11.30 - 19.30

- kierownik Dziatu. TO i kierow. Zespotow - 7.00 - 15.00
oraz w soboty 7.00 - 15.00

- pracownicy socjalni - | zmiana 7.00 - 15.00
Il zmiana 8.00 - 16.00
oraz w soboty 7.00 - 15.00

- instruktorzy terapii zajeciowe; | zmiana 7.00 - 15.00
Il zmiana 8.00 - 16.00

Il zmiana  10.00 - 17.00

oraz w soboty, niedziele i swieta:

8.00 - 16.00

- instruktor ds. kult. oswiatowych - 7.00 - 15.00
oraz w soboty, niedziele i $wieta

7.00 - 15.00

- pracownicy fizjoterapii - 7.30-15.30

- pozostatych pracownikow za wyjatkiem pracownikéw pracujacych w indywidualnych
rozktadach czasu pracy 7.00 - 15.00

§ 4. Harmonogramy pracy dla pracownikdéw na stanowiskach pielegniarki, opiekuna i
pokojowej sporzadzajg kierownicy zespotow, a zatwierdza je kierownik Dziatu Terap.-
Opiekunczego.

§ 5.Harmonogramy pracy dla pracownikéw kuchni sporzgdza kierownik Kuchni a
zatwierdza je z-ca Dyrektora Domu.

§ 6.Harmonogramy pracy dla pracownikéw socjalnych, instruktoréw terapii

zajgciowej, oraz instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych sporzadza kierownik Dz.
Terapeutyczno -Opiekunczego. a zatwierdza Dyrektor.
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§ 7.Harmonogramy pracy dla krerawmkéw espotow i kierownika Dz.Terap.-Opiek.
sporzadza kierownik Dz, Terap.-Opiek. a zatmerdza Dyrektor

§ 8.Zatwierdzone harmonogramy pracy nalezy poda¢ do wiadomos$ci pracownikow
nie pozniej niz 3 dni przed rozpoczeciem nastepnego okresu rozliczeniowego.

§ 9.Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy $wiadczg prace wg
indywidualnych rozktadéw czasu pracy.

§10.Harmonogramy pracy winny by¢ tak sporzadzone, aby pracownik nie
rozpoczynat pracy po raz kolejny w tej samej dobie pracowniczej. Przez dobe nalezy
rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgacym go rozktadem czasu pracy.

§11.Dopuszcza sie zmiany w harmonogramie pracy tylko w przypadku nagtych
wczesniej nie przewidzianych nieobecnosci takich jak np.:

a/ zwolnienie lekarskie,

b/ nagty krotki urlop wypoczynkowy,

¢/ weczesniej nie przewidziany udziat w szkoleniu pracownika.

§12.W przypadku zmian naniesionych w trakcie okresu rozliczeniowego osoby
sporzgdzajace harmonogramy pracy sg zobowigzane do naniesienia zmian w nim i
opisanie na tylnej stronie grafiku przyczyny zmian, wskazania okresu i rodzaju
meobecnoscl i okreslenia zmian w harmonogramie jakie dana nieobecno$é

pmekreczehlé norm czasu pracy

§13.Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci.

§14 Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Art. 17

Pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym moga opusci¢ stanowisko pracy
dopiero po przekazaniu stanowiska pracy pracownikowi obejmujagcemu nastepng
zmiane. Przetozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku
pracy w ciggu 2-ch godzin od zakonczenia zmiany.

Art.18
§1.Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet,
dokumenty i pieczecie.
§ 2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest:

1/ zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,
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2/ sprawdzié¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elekt
3/ zamkng¢ wszystkie drzwi i okna.
4/przekazaé klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nadzor,
zgodnie z zasadami przyjetymi w Domu. :

Art.19

§1.Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. czas
rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustalajg kierownicy komoérek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Art. 20
Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy godz. 22.00 a 6.00 rano, a za prace w
niedziele i $wieta - prace w godzinach od 6.00 rano w dzien Swigteczny lub niedziele
do 6.00 rano dnia nastepnego.

Art. 21

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Art. 22

kach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie rowniez w nied:
jprauwn ik | powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wa!ne;
pracy.

Art. 23

§1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest
to mozliwe , do korca okresu rozliczeniowego.

§2. Gdy pracownik $wiadczy prace w Swieto winien otrzymac inny dzien wolny od
pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

§3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

Art. 24

§1.Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia i zdrowia ludzkiego

albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
- szczegolnych potrzeb pracodawcy.
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§ 2.Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w § 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 4 godzin
na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé przecietnie 48 godzin tygodniowo w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 3. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
pracownikowi przystuguje wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze . wg zasady" godzina za godzine", z tym, ze czas wolny na
wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 4. Whioski, o ktérych mowa w § 3, przechowywane sg tacznie z Kartg ewidencji
czasu pracy pracownika.

Rozdziat IV - Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6znien
Art.25

§ 1.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

§ 2W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie,
listownie lub za po$rednictwem innego $rodka tacznosci.

§ 3.Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w § 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozng chorobg potgczong z brakiem
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnoéci
niezwiocznie po ustaniu okolicznoéci , o ktérych mowa wyze;j.

Art. 26
§ 1.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy, przedstawiajgc
niezwiocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy przedkfada
niezbedne dowody w tym zakresie.
§ 2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1/ niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakaznej,
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2/ leczenia uzdrowiskowego jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3/ choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé dorgczajac pracodawcy
za$wiadczenie lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

Art. 27

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnogé w pracy sa:

1/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o czasowej niezdolnoéci do pracy,

2/ decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3/ o$wiadczenie pracownika - w razie okolicznoéci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ziobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5/ oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakorczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Art.28

§ 1. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢
sig do bezpoéredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia.

§ 2. Decyzje o formie usprawiedliwienia /ustna lub pisemna/ podejmuje przetozony,
ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

Rozdziat V - Zwolnienia od pracy
Art. 29

§ 1. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa,

§ 2.Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

§ 3.W przypadku zaistnienia koniecznosci zatatwienia sprawy osobistej w czasie
pracy pracownik obowigzany jest uzyskaé zgode bezposredniego przetozonego na
wyjscie z Domu Pomocy Spoteczne;.

§4.Procedura rozliczania wyjsé prywatnych wprowadzona jest odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Domu.
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Art.30

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przefozonego, jesli nie zakioci to toku
pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
ze odpracowat czas zwolnienia.

Art.31

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.

§ 2. W szczegolnosci pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1/ wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2/ na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3/ wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym: taczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4/ na czas niezbedny do wziecia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5/ na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan Iekarskich i
‘szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6/ wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez NIK i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakierze
specjalisty,

7/ bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

8/ na czas obejmujgcy:

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

- 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo$rednig opieka,

§ 3. Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w § 2, pkt.5,7 i 8 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w § 2 pkt. 1,2,3,4 i 6 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos$c
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.
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§ 1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kartg¢ ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

§ 2. Wyjazdy stuzbowe / poza wyjazdami miejscowymi / odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu /delegacji/ podpisanej przez pracodawce lub upowaznionego
pracownika.

Rozdziat VI - Termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia
Art.33

8§ 1. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg
zobowigzane sg zachowa¢: kierownictwo Domu, oscby naliczajgce | wyptacajace
przedmiotowe $wiadczenia oraz zajmujace sie sprawami ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od oséb fizycznych i osoby administrujgce zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 2. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu nie pézniej niz w ostatnim dniu
miesigca.

Art.34
fata wynagrodzema nastepuje w godzinach pracy, w kasie Domu Pomocy

cznej w formie pienieznej do rak pracownika lub przelewem na konto t
nika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Rozdziat VIl - Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym
Art.35

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

Art.36
§ 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
§ 2. Kobiety opiekujgce sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

Art.37

Zabrania sie zatrudnia¢ kobiety przy pracach wg. ponizszego wykazu:

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
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|. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong
pozycja ciata

1. Wszystkie prace przy ktorych najwyzsze wartoéci obciazenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000
kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

1) 12 kg - przy pracy state;j,

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

3. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé 5 m - ciezarbw o masie
przekraczajgce;j:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j).

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

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

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierébwnej w sposoéb okreslony w
pkt 1 i 2, masa ciezarow nie moze przekraczaé 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

5. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia;

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900
kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone;j,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Normag, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,50,

3) prace w $rodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15°C.

lll. Prace w hatasie i drganiach

1. Dla kobiet w cigzy:
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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 warto$é 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

IV. Prace narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu podl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpiecznej,

2) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoéci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw 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:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,

wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza.

Rozdziat VIl — obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art.38

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i 2zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Art.39

Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okres[onej grupy zawodowej, informacji udziela sie
na piSmie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen.
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W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest okre$lonymi stanowiskami pracy,
whaéciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi
zatrudnionemu na takim stanowisku.

Art.40

Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiarow
udostepnia sie pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen.

Art.41

§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja;

1/ osoby przyjmowane do pracy,

2/ pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepujg czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§ 2. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do
pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy,
na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

§ 4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy.

Art. 42

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowat bezpo$rednio przed nawigzaniem kolejnej umowy
o prace.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiac pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piémie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.43
§ 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i
obuwie robocze.

§ 2. Wykaz rodzajow odziezy i obuwia roboczego, a takze okresy ich uzytkowania
ustalone zostang odrebnym zarzadzeniem dyrektora.
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Art. 44

§ 1. Pracownik jest obowigzany przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1/ wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
2/ uzywa

przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,
3/ poddac sig¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,
4/ bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.
Rozdziat IX - Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
Art.45

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1/ kare upomnienia,

2/ kare nagany.

§ 2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sie:

1/ zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2/ nieprzybycie lub spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwoséci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

4/ zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5/ niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

6/ nie wykonywanie polecen przetozonych,

7l nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwoséci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 4. Kara pieniegzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu potracen.

§ 5 Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéow
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Art.46
§ 1.Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§2.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Art.47

§1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisébw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy.

§2.0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

§3.Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§4.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§5.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowartos$é

kwoty tej kary.
Art. 48

§ 1.Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach kare uznaje sie za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 2.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat X - Nagrody i wyréznienia

Art. 49

§1.Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie ich wydajnosci oraz jako$ci
przyczyniajg sie szczegoblnie do wykonywania zadan Domu, moga byé przyznawane:

a/ nagrody pieniezne,

b/ awanse,
c/ dyplomy i listy gratulacyjne.
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Rozdziat XI| - obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

Art. 50
Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu dostepne sg do wgladu u
kierownikow dziatéw i administratora ds. pracowniczych.

Rozdziat XIll - Przepisy koncowe

Art. 51

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

Art. 52

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych ninigjszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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