Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5.12010
Dyrektora Zespola Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
- Jednostka Budzetowa w Lublinie
z dnia 22 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
- Jednostka budzetowa w Lublinie, ul. Lwowska 28 jednolitego tekstu Regulaminu Pracy.

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Zespole O$rodkow Wsparcia w Lublinie, ul, Lwowska 28
jednolity tekst Regulaminu Pracy dia pracownikdw Zespotu w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Dyrektora Zespolu Osdrodkéw Wsparcia
w Lublinte.

§3
Traci moc regulamin pracy stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia wewngtrznego Nr 4/2007
z dnia 1 marca 2007 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Zespole Dziennych Domow
Pomocy Spolecznej - Jednostka budzetowa w Lublinie ul. Lwowska 28 jednolitego tekstu
regulaminu pracy z pozniejszymi zmianami.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do

Zarzadzenia Wewnetrznego Nr¥7./2010
Dyrektora Zespolu Odrodkdw Wsparcia
z dnia 22 pazdziernika2010r.

REGULAMIN PRACY

Zespohlu Osrodkow Wsparcia w Lublinie
- Jednostka budzetowa w Lublinie ul. Lwowska 28

Tekst jednolity



Na podstawie art. 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy /Dz.
U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami/ oraz aktéw wykonawczych
do Kodeksu pracy, w uzgodnieniu z Przedstawicielem zatogi w Zespole
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie zarzadza si¢ co nastepuje:

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzglegdu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed podjgciem pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tredcig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date zostanie dotaeczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy — nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora Zespotu Osrodkow Wsparcia
w Lublinie.

2. pracowniku - nalezy rozumie¢ przez to pracownikéw zatrudnionych w Zespole Osrodkow
Wsparcia w Lublinie.

3. Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Osrodkéw Wsparcia w Lublinie — jednostka
budzetowa w Lublinie.

4. regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

§5
Organtzowanie pracy w Zespole nalezy do Dyrektora Zespotu.
2. Podstawowa zasada zarzadzania Zespolem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wediug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony.
a kazdy pracownik podiega bezposrednio swojemu zwierzchnikowi, od kidrego otrzymuje
polecenia stuzbowe 1 przed ktérym jest odpowiedzialny stuzbowo.

—

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6
Do podstawowych obowiazkow pracownikéw nalezy:
1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2. stosowanie sie do polecen: przetozonego dotyczacych pracy,
3. przestrzeganie ustalonego w Zespole czasu pracy,



4, przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego zarzadzeniami wewngtrznymi pracodawcy
porzadku,

5. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnosei pracy,

7. dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienie,

8. przestrzeganie tajemnicy panstwowe) i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

9. zawiadamianie przelozonego o kazdej przeszkodzie w peimenlu obowigzkow stuzbowych,

10. przestrzeganie w zakladzie zasad wspodlzycia spolecznego i1 przejawianie kolezenskiego
stosunku do wspdtpracownikéw oraz okazywanie pomocy podwladnym,

11. zachowanie porzadku i czystosci w zakladzie 1 na stanowisku pracy oraz nalezyte
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy stanowiska pracy,

12. przestrzeganie zakazu palenia tytonin w obiektach Zespotu.

§7
Pracownik ma prawo korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem
tvch swiadczen.

§8
Pracownicy sg ponadto obowiazani zawiadomi¢ pracodawcg w przypadku:
zmiany nazwiska lub stanu cywilnego,
zmiany wyuczonego zawodu, tytulu zawodowego 1 kwalifikacji,
zmiany miejsca zamieszkania,
zmian w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utratg wlasciwych uprawnien.

§9
W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z Zespotem
i uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe].

Fu LI D =

ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

§10

1. Czas pracy pracownikéw Zespohu nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin na tydzienn w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w pkt. 1 1 2 wynosi trzy miesiace obejmujgce
kolejne kwartaty roku kalendarzowego.

4. Pracownicy Zespohu. z wylgczeniem pracownikéw wymienionych w pkt. 5 Swiadcza
prac¢ od poniedziatku do piatku.

5. Pracownicy kuchni Centrum Uslug Socjalnych, zastepca kierownika Dziatu
Administracji, kierowcy. rzemieflnik specjalista oraz terapeuta zajeciowy DDPS-2
prowadzacy pracowni¢ kulinarng swiadczg prace od poniedziatku do soboty. Pracownicy
Klubu Samopomocy ..Przystan™ $wiadczg pracg z wypatkiem piatku od poniedziatku do
soboty. Dni pracy dla poszczegdlnych pracowntkéw okresla kierownik osrodka
wmiesiecznym  harmonogramie 1 podaje  do wiadomosci, z c¢o  najmniej
jednotygodniowym wyprzedzeniem.



6. Za prace w sobote pracownikowi przyshuguje inny dzien wolny od pracy, wynikajacy z
pigciodniowego tygodnia pracy wyznaczonego w harmonogramie w clagu 3-miesigcznego
okresu rozliczemowego. '

7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem przypadkéw okreslonych w Kodeksie
Pracy.

8. Doba oznacza 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny , w ktdre] pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

9. Pracownikowi przystluguje w kazdym tygodniu pracy prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz niedzielg, z zastrzezeniem przypadkéw
okreslonych w Kodeksie Pracy.

10. Ustala si¢ rozktady czasu pracy dla oddziatlow Zespolu, jak nizej:

Dzienny Dom Pomocy Spolecznej Nr 1

Praca w DDPS-1 $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w nastepujacych
godzinach:

7.30-1530 lub 8.00-16.00

Dzienny Dom Pomocy Spolecznej Nr 2

Praca w DDPS-2 $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w nastgpujacych
godzinach:

7.30-15.30 lub 8.00-16.00

Dzienny Osrodek Adaptacyiny dla Dzieci Specjalne Troski

Praca w Osrodku $wiadczona jest w systemie dwuzmianowym, w nastepujacych
godzinach:

6.00 - 14.00 Jub 7.00 - 15.00,

8.00-16.00 lub 8.30-16.30

Centrum Ushug Socjalnych

Praca w CUS $wiadczona jest w systemie dwuzmianowym, w nastgpujacych godzinach:

[ zm. 6.00 - 14.00, 7.00 - 15.00

lub 8:30-16:30



11

12.

I3.

Il zm. 10.00 - 18.00

F3

Srodowiskowy Dom Samopomocy

Pracownicy SDS $wiadcza prace w systemie jednozmianowym, w nastepujacych
godzinach:

7.00 - 15.00 lub 8.00-16.00

Klub Samopomocy Galeria

Praca §wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

10.30 - 18.30

Klub Samopomocy Przyvstan

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:
14.00 - 20.00 poniedzialek - czwartek oraz sobota

Dzial Administracji, Dzial Finansowo-Ksiegowy
oraz pozostali pracownicy biurowi:

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

7.00-15.00

Rozkiady czasu pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy oraz pracownikéw niepetnosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi
7 godzin ustalaja kierownicy oddzialow uwzgledniajac wymiar czasu pracy ustalony
w umowie oraz ckolicznosci majace wplyw na prawidlowa prace oddziahu.

Przedhuzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie stosuje sie do kobiet w ciazy. Pracownik
opiekujacy si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech moze by¢ objety przediuzonym
dobowym czasem pracy, jezel wyrazi na to zgode.

Okreslone w regulaminie godziny rozpoczynania i korficzenia pracy pracodawca moze
dla poszczegdlnych pracownikow zmieni¢ uwzgledniajac prosby uzasadnione waznymi
przyczynami,

. Dla stanowisk st, inspektora ds. bhp 1 radcy prawnego moze by¢ w umowte o pracg

ustalony zadaniowy c¢zas pracy.



§11

Przerwy w pracy.

1.

L)

Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy. Pracownikom
niepeinosprawnym przystuguje 30 minutowa przerwa w pracy.

Godziny przerwy w pracy ustala kierownik komérki organizacyjnej, tak aby zapewnié
ciaglosé pracy. '
Zaleca sig, aby pracownik korzystal z przerwy miedzy trzecia a piatg godzina pracy.

§12

Praca w godzinach nadliczbowych.

1.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykowywana tylko na polecenie
przelozonego pracownika.

. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest na pi$mie

wedtug obowiazujgcego wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Regulaminu pracy.

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek pracownika, udziela
sig temu pracownikowi ¢zas wolny réwny liczbie godzin nadliczbowych.

Jezeli udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych nastapilo bez wniosku pracownika, to w takim przypadku udziela sie czas
wolny od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,

Za godziny nadliczbowe, za ktére pracownikowi zostal udzielony czas wolny,
nie przystuguje dodatek.

§13

Praca w niedziele i $wigta

1.

2.

Za prace w niedziele i $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 w dniu nastepnym.

Za prac¢ w niedziele pracownikowi udziela sie inny dzien wolny w okresie 6 dmi
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie ma
mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym czasie, to udziela sie go do konca ckresu
rozliczeniowego. Natomiast w zamian za pracg w Swieto dnia wolnego udziela si¢ w ciagu
okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele iub Swigto
okreslonego w ust. 2, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okre$lonej przepisami k.p.

Polecenie wykonania pracy w niedzielg lub $wigto wydawane jest na pismie wedlug
obowigzujacego wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do Regulaminu pracy.



§ 14
Pora nocna
1. Poranocna obejmuje czas pomi¢dzy godzina 22.00 a 6.00.
2. Zakazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
okreslone przepisami kodeksu pracy.

§15

Dyzury.

1. Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi pelnienie dyzuru w domu /pozostawanie
w gotowosci do pracy/ poza normalnymi godzinami pracy.

2. Jezeli podezas dyzuru pelnionego w domu pracownik zostal wezwany do pracy, do czasu
pracy wlicza si¢ czas wykonywania te] pracy oraz czas dojazdu do pracy i powrotu
do domu.

3. Za czas wykonywania pracy oraz dojazdu do pracy 1 z powrotem pracownikowi
przystuguje czas wolny réwny temu czasowi.

4. Czas wolny udziela si¢ w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

§16

Ewidencja czasu pracy.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych prowadza ewidencje czasu pracy dla kazdego
pracownika zatrudnionego w tej komérece organizacyjnej, wedtug ustalonego wzoru.
2. Pracownik jest uprawniony do wgladu w ewidencj¢ jego czasu pracy.

§17
1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, abvy w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§18
Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§19
Stawienie si¢ do pracy pracownicy potwierdzajg przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej
sie w kazdej koméree organizacyjnej.

ROZDZIAL IV
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 20
Za szczegdlnie razace naruszenie ustalonego w Zespole porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sig:
1. niedbale wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, niszczenie materiatdw narzedzi
i maszyn, wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajgeymi ze stosunku
pracy,



nie przybycie do pracy, spdZnianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia i bez zgody przetozonego,

stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholy, spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu
pracy,

palenie tytoniu w obiektach Zespohu,

zaklécanie porzadku 1 spokoju w migjscu pracy,

nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspoltpracownikéw.

ROZDZAIL. V
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§21

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnoser:

1.
2.

10.
11.

12.

13,
14.

15.
16.

17.

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z tredcig zawartej umowy o prace,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokieg)
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajaé, w miar¢ posiadanych S$rodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawaé pracownikom potrzebne materialy i narze¢dzia pracy,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkoleme pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

oceniaé ryzyko zawodowe na wszystkich stanowiskach pracy,

zapoznaé wszystkich pracownikow z oceng ryzyka zawodowego,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy.

wplywac na ksztaltowanie w Zespole zasad wspdlzycia spoiecznego,

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

udostepni¢  pracownikom tekst przepisow dotyczacych réownego traktowania
w zatrudnienivu w formie pisemnej informacji, ktore znajdujg si¢ w Dziale Kadr
i u kierownikéw poszezegdlnych oddziatow,

przeciwdziataé mobbingowi,

informowa¢ pracownikéw na piSmie w terminie 7 dni od zawarcia umowy o pracg
o obowigzujace; dobowej 1 tygodnmiowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dhugosci okresu wypowiedzenia.,
informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym i niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.



d) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej
rady,
2. w celu wystgpowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, sadowym lub przed kolegium ds.
wykroczen,
b) strony lub swiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza,

§ 26

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 27

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojea, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teciowe), tescia, babki, dziadka, a takze inne) osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§28
Pracownikowi wychowujacemu przynaymniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

] ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§29
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 30
Pracodawca jest obowiazany:
. zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzié¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3. organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4. kierowal pracownikow na profilaktyczne badanmia lekarskie,

5. wydaé¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j,

6. wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy,



L)

Za

§ 31

. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkolenin wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg
takze szkoleniom okresowym. Programy poszczegolnych rodzajow  szkolen
dla okres$lonych grup i stanowisk opracowuje pracodawca i wprowadza do stosowania
zarzadzeniem wewngtrznym.

Przyjecie do wiadomoséei regulaminu ochrony przeciwpozarowe] pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

Pracodawca opracowuje 1 zapoznaje pracownikéw z ocena ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy.

Pracownicy poéwiadczaja fakt zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego
wilasnor¢cznym podpisem.

§ 32

. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku specjalisty i opieckuna w DOA, pielegniarki,

masazysty, technika fizjoterapii, terapeuty, instruktora terapii zajgciowej, praczki, szefa
kuchni, kucharki, magazyniera, rzemieslnika-specjalisty, kierowcy, przydzielane sa
nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w érodowisku pracy, na zasadach okreélonych odr¢gbnym zarzadzeniem.

Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez érodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego na danym stanowisku pracy.

Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w 1losci 1 na zasadach uvstalonych
w zakladowej tabeli norm przydzialu $rodkéw higieny osobistej okreslonych
zarzadzeniem Dyrektora Zespohu.

§33
stan bhp w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych Zespolu ponosza

odpowiedzialnosé ich kierownicy i sa w szczegdlnosci zobowigzani:

1.

2

-
3.

th

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami t zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

. zapewnié pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowaé aby

srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowac i prowadzi¢ pracg w sposdb zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszezen pracy 1 wyposazenia technicznego,
zapewnié przestrzeganie przez pracownikow przepiséw t zasad bhp,

zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajacych z badan okresowych i kontrolnych
okreslonych przez lekarza, ktory sprawuje opieke zdrowotng nad pracownikami,
informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére zwiazane jest z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagroZeniem.

§34

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, powiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.



2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przelozonego

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia 3165 Z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia,

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET

§35
Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z dZwiganiem ciezaréw:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzar6w:
- jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobg.
b) przy recznym podnoszeniu cigzardéw pod goére (pochylnie, schody):
- jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobeg.
2. Przy pracach o ktérych mowa w ust. 1, kobiecie w ciazy :
- do 6 miesiaca wiacznie wolno dZWIgaé cigzary do 4 kg oraz przewoz1c cigzary
" nie przekraczajace polowy w/w norm,
- po uplywie 6 miesigea ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ciezarow.

§ 36
Przy rgcznym podnoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy.

§ 37
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

—

§38
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobietg w cigzy:
1. zatrudnionq Przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2. wrazie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.

§39
1. Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo

do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.



2. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie,

ROZDZIAL IX
WYPLATA WYNAGRODZENIA

- § 40
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy,
na zasadach okres$lonych w odrgbnych przepisach. '

§41 -
- Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od najnizszego
ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.

§42
1. Wynagrodzenie platne jest z dotu w terminie do 3 dni przed uplywem danego miesiaca,
a w uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest wyplata w innym terminie.
2. Naleznodel z tytulu dyzuréw placone sg razem z poborami w nastepnym miesigeu.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany udostepni¢ mu dokumentacje
placowa do wgladu zawierajaca wszystkie skladniki wynagrodzenia.

§43 :
Wyplata. wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy,
lubw razie jego braku do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niégo pisemnie
upowaznionej jesli nie moze on osobiscie odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajacej
przeszkody.

§44
Z wynagrodzenia pracownika, do wysokosci minimalnego wynagrodzenia po odliczeniu
skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy, podlegaja
potraceniu:
a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi, :
'b) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczeni
alimentacyjnych,
¢) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznoséei innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
d) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
e) inne naleznoéci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

_ § 45
Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, do ktérego
obowiazkéw nalezy §wiadczenie pracy socjalnej w Srodowisku, przystuguje wyptacany co
miesigc dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 250 zh. W przypadku =zatrudnienia
w mniejszym wymiarze czasu pracy dodatek przystuguje w wysokosci proporcjonalnej
do czasu pracy.



ROZDZIAL X
WYROZNIENIA I NAGRODY

§46
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow pracy
mogg by¢ przyznawane pracownikom nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor Zespolu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika wlasciwej komérki orgamzacyjne_] Zespohu,
3. Odpis zawiadomienia o przyznamu nagrody lub wyr6znienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XI
DYSCYPLINA PRACY

§47
Przed rozpoczqmem pracy pracownicy swoja obecnosé w mlercu pracy winni pos$wiadczyé
podpisem w liscie obecnosci. W przypadku opuszczenia miejsca pracy w godzinach pracy
pracownik obowiagzany jest uczyni¢ odpowiedni wpis do ksigzki ewidencji nieobecnosci
w godzinach stuzbowych.

§ 48
1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staly zaste;pca
a w przypadku braku stalego zastgpcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komoérki organizacyjnej w czasie nieobecnodei podleglego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
b) w przypadku mozliwosci wykonywama zadan nieobecnego pracownika przez innych
~ pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry
- podejmuje decyzje w tym zakresie.

§49

1. O niemozZnosci stamema sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przelozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nicobecno$é w pracy lub spdznienie sig
do pracy. _

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy
o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdZniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby
lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,

b) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecno$é, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie w terminie nie dluzszym niz 7 dni od daty
otrzymania druku zwolnienia. '



§50
Dowodami uspramedhmajqcym1 nieobecnosé w pracy sg:
1. za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami,
3. os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 'lat 8
z powodu meprzemdzmnego zamkniecia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej
dziecko UCZESZCZA.
4. imienne wezwanie pracowmka do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ - prowadzacy
postegpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie. .
5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach N
nocnych, zakofczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 51
W stosunku do pracowmka, ktéry dopuszcza sie meprzestrzegama ustalonegj orgamzac_u
iporzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy, a w szczegoinosoi:
spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, '
spozywa alkohol w czasie i miejscu pracy,
wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z ofrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
wykazu]e lekcewazapy lub obrazliwy stosunek do przelozonych i wspolpracowmkéw
nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary: _
a) kara upomnienia, N
b) kara nagany.

ISR b ol

§52 :

1. Za nie przestrzegame przez pracownika przeplséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie wpracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze byé
stosowana rowniez kara pienig¢zna.

2. Kara plequna za jedno przekroczenie, jaki i za kazdy dzien meuspramedllwxonej
nieobecno$ci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
alacznie kary pieniegzne nie moga przewyzszal dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, poe potraceniu zaliczek plel‘llQZl‘lyOh 0raz sum
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych



(S
.

§53

. Kara nie moze byé zastosowana po uplyw1c 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracowmka.

§54
0 zastosowane_] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie.
Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§55

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prchlséw prawa pracowmk moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

- Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 56

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uplywie roku nienagannej
pracy w Zespole.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

- §57

Dyrektor Zespolu fub jego zaste;pca przyjmuje pracoWnlkéw w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen.

§ 58

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.

§ 59

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1.
2.
3.

ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy,
przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy.

§ 60

Regulamm wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu pracy

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, poleca sie nizej wynuemonym pracownikom prace

wgodzinach  nadliczbowych — wdniu . i w zwiazku
2 PO PO OO YOO PO T OO TOPTTBOOR
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo Samnnannaann
Lp. imig¢inazwisko stanowisko praca w godz. nadliczbowychod ............. Ao e

Za powyzszg prace w/wymienieni otrzymaja:

1. czas wolny od pracy wterminie nie diuzszym niz przyjety 3 - miesigczny okres
rozliczeniowy, uzgodniony z pracownikiem i na jego wniosek.*

2. wynagrodzenie oraz dodatek do wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu pracy .*

data i podpis bezposredniego przelozonego

*) niepotrzebne skrestié



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy

Polecenie pracy w niedzielg lub Swigto*
Na podstawie Kodeksu pracy, poleca si¢ nizej wymienionym pracownikom prace w niedziele

- dwicto wdniut .....c.coviiiiiininna beesss et teniatane drenee w zwigzku
Z eeterteieeatersai e erateabe e st et e s e e e s e e sh e s et e A e e reaAnn et e e esaeaae e saneatrteesasarasseaseseatinseenensraresentans
Lp. imieinazwisko stanowisko praca w godz. nadliczbowychod .............. dO crrceereennnn

Za powyzsza prace w/wymienieni otrzymaja:

1. za prace w niedziele - dzien wolny od pracy w terminie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli,*

2. za pracg w $wigto - dziehh wolny w terminie nie dluzszym niz przyjety 3-miesieczny
okres rozliczeniowy, *

3. wynagrodzenie plus dodatek przewidziany w Kodeksie pracy.*

.........................

data i podpis bezposredniego przelozonego

*) niepotrzebne skresli¢



