Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 39/2013
Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
| - Jednostka Budzetowa w Lublinie

z dnia 18 grudnia 2013 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 Osrodkéw Wsparcia w Lublinte, ul. Lwowska 28
jednolity tekst Regulaminu Pracy dla pracownikéw Zespotu w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia. '

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr.

§3

Traci moc regulamin pracy stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 4/2010
z dnia 22 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Zespole Osrodkow
Wsparcia w Lublinie - Jednostka budzetowa w Lublinie ul. Lwowska 28 jednolitego tekstu
regulaminu pracy z pézniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Wewngtrznego Nr39/2013 .
Dyrektora Zespohu Oérodkéw Wsparcia
z dnia I8 grudnia 2013 r.

REGULAMIN PRACY

Zespolu 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 aktow wykonawczych
do Kodeksu pracy, w uzgodnieniu z Przedstawicielem =zalogi w Zespole
Oérodkoéw Wsparcia w Lublinie zarzadza sie co nastepuje:

ROZDZIAL I
‘ PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.’

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

§3
Kazdy pracownik przed podjeciem pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
a oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i dat¢ zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy — nalezy rozumied przez to Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie.

2. pracowniku - nalezy rozumie¢ przez to pracownikow zatrudnionych w Zespole Osrodkow
~ Wsparcia w Lublinie. _
Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespol Osrodkow Wsparcia w Lublinie — jednostka
budzetowa w Lublinie. .
4, regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

§5
. Organizowanie pracy w Zespole nalezy do Dyrektora Zespotu.
2. Podstawowg zasada zarzadzania Zespolem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedhug ktorej wyodrgbnionymi zespolami pracowniczymi kieruje jeden przetozony,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio swojemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe 1 przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.
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ROZDZIAL 11 )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6
Do podstawowych obowiazkoéw pracownikoéw nalezy:
1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2. stosowanie si¢ do polecen przetozonego dotyczacych pracy,
3. przestrzeganie ustalonego w Zespole czasu pracy,
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10.
11.

12.

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego zarzadzemam: wewnetrznymi pracodawcy
porzadku, _

. przestrzeganie przepiséw it zasad bezpleczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienie,

Zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku
oraz przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

zawiadamianie przelezonego o kazdej przeszkodzie w pelnieniu obowiazkow shuzbowych,
przestrzeganie w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego i przejawianie kolezefiskiego
stosunku do wspolpracownikdw oraz okazywanie pomocy podwladnym,

zachowanie porzadku i czystodci w zakladzie i na stanowisku pracy oraz nalezyte
zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy stanowiska pracy,

przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w obiektach Zespotu.

§7

Pracownik ma prawo korzystac ze swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem

tych $wiadczen.

§8

Pracowmcy sg, ponadto obowigzani zawiadomi¢ pracodawce w przypadku:

B W

amany nazwiska lub stanu cywilnego,

zmiany wyuczonego zawodu, tytutu zawodowego 1 kwallﬁkac_]l

zmiany migjsca zamieszkania, .

zmian w stanie rodzinnym, warunkumcych nabycie lub utratg whasciwych uprawnien.

ROZDZIAL II1
CZAS PRACY

§9

. Czas pracy pracownikéw Zespotu nie moze przekracza 8 godzin na dobe i przecigtnie 40

godzin na tydzien w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Osrodkn Wsparcia dla Osob

Z Niepelnosprawnoscia przy ul. Zbozowej 22a na stanowiskach: instruktor terapii
zajeciowe], pokojowy 1 pielegniarka moze byé przedluzony do 12 godzin na dobg.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. Tygodniowy czas pracy faczmie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecietnie 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowymn.
Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w pkt. 1 1 3 wynosi trzy miesigee obejmujace
kolejne kwartaly roku kalendarzowego.

. Pracownicy Zespolu, z wylaczeniem pracownikdéw wymienionych w pkt. ¢ $wiadezg

prace od poniedziatku do pigtku.

Pracownicy kuchni Centrum Ustug Socjalnych, =zastgpca kierowmka Dziatu
Administracji, kierowcy. konserwator maszyn 1 urzadzen oraz terapeuta zajgciowy
DDPS-2 prowadzacy pracowni¢ kulinarng $wiadcza prace od poniedziatku do soboty. Dni
pracy dla poszczegblnych pracownikow okresla kierownik osrodka w miesigcznym



10.

11.

harmonogramie 1 podaje do wiadomosci, z c¢o najmnigj jednotygodniowym
wyprzedzeniem.

. Za pracg w sobotg pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy, wynikajacy z

pieciodnmowego tygodnia pracy wyznaczonego w harmonogramie w ciggu 3-miesi¢cznego
okresu rozliczeniowego.

. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Doba oznacza 24 «kolejne godziny, peczynajac od godziny , w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

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

Ustala si¢ rozktady czasu pracy dla osrodkdw Zespohl jak ponizej:

1) Centrum Uslug Socjalnych

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:
6.00 - 14.00, 7.00 - 15:00
8:00 - 16:00

2) Centrum Dziennegq Pobytn dla Senioréw Nr 1

Praca swiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

9.30 - 1530

3) Cenfrum Dznennego Pobytu dla Senioréw Nr 2

Praca swiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

10:00:— 16:00

4) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 3

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

9:30 - 15:30

'5) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowytm, w godzinach:

7.30 - 15.30 lub 8.00 - 16.00

6) Klub Seniora ,,Pogodna”

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

10:00 ~ 16:00

7) Klub Seniora ,,Owocowa”

Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym w poniedziatki, srody 1 piatki,

w godzinach:

16:00 - 19:00



8) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci i Mlodziezy z Niepelnosprawnoscig
Intelektualna

Praca swiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:
6.00-14.00, 7.00 - 15.00 lub 7:30-15:30
8.00-16.00 b 830-16.30
9) Srodowiskowy Dom Samepomocy
Praca $wiadczona jest W systemie jednozmiariowym, w godzinach:

7.00 - 15.00 lub 8:00 - 16:00

10) Klub Samopomocy ,,Galeria” |
Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

12.30 - 18.30

11} Klub Sémopomocy ,,Przystaﬁ”
Praca $wiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

14.00 - 20.00

12) Oérodek Wsparcia dla Osob z Niepelnosprawnoscia
Praca w systemach czasu pracy podstawowym i rownowaznym odbywa si¢ w systemie

dwuzmianowym w zaleznosci od grafiku w godzinach:

6:00 - 20:00
6:007 19:00
8:00 - 18:00
7:00 - 19:00
19:00 - 7:00
7:00 - 15:00

13} Dzial Administracji, Dzial Finansowo — Ksi¢gowy oraz pozostali pracownicy
biurowi

Praca swiadczona jest w systemie jednozmianowym, w godzinach:

-7:00-15.00

12. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegélnych dniach danego miesiaca dla
poszezegolnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w osrodku, o ktérym
mowa w ust. 11 pkt 12 okresla harmonogram czasu pracy ustalany i podawany do
wiadomoscl pracownikdw przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

13. Rozklady czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy oraz pracownikéw niepetosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi
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14.

15.

16.

7 godzin ustalaja kierownicy oddzialéw uwzgledniajage wymiar czasu pracy ustalony
w umowie oraz okolicznosci majace wplyw na prawidlowa pracg oddziatu.

Przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy. Pracownik
opiekujacy sig dzieckiem w wieku do lat czterech moze by¢ objgty przedtuzonym
dobowym czasem pracy, jezeli wyrazi na to zgodg.

Okreslone w regulaminte- godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracodawca moze
dla poszczegdlnych pracownikéw zmieni¢ uwzgledniajge prosby uzasadnione waznymi
przyczynami.

Dia stanowisk st. imspektora ds. bhp i radcy prawnego moze byé w umowie o prace
ustalony zadaniowy czas pracy.

§10

Przerwy w pracy.

1.

L2

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar ¢zasu pracy wynosi co najmnie] & godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy. Pracownikom
niepetnosprawnym przyshuguje 30 minutowa przerwa w pracy. ,

Godziny przerwy w pracy ustala kierownik komérki organizacyjnej, tak aby zapewnié
ciaglosé pracy.

Zaleca sig, aby pracownik korzystat z przerwy miedzy trzecia a piata godzing pracy.

§ 11

Praca w godzinach nadliczbowych.

L.

L

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasv pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych. :

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é wykowywana tylko na polecenie
przelozonego pracownika.

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest na pismie
wedhig obowiazujacego wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Regulaminu pracy.
Pracownikowi za prace. wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzente albo ¢zas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§12

Praca w niedziele i Swigta

1.

2.

[N

Za prace w niedziele 1 swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 w dniu nastgpnym.

Za prace w niedziele pracownikowi udziela sig inny dzien wolny w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takigj niedzieli, a jezeli nie ma
mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym czasie, to udziela si¢ go do konca okresu
rozliczeniowego. Natomiast w zamian za prace w $wieto dnia wolnego udziela sie w ciagu
okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe udzielenie dnia wolnego za pracg w niedziele lub $wigto
okreslonego w ust. 2, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej przepisami k.p.

Polecenie wykonania pracy w niedziele lub swigto wydawane jest na piSmie wedhug
obowigzujacego wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do Regulaminu pracy.



§13

Pora nocna

1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00.

2. Za kazda godzine przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
okreslone przepisami kodeksu pracy.

§14

DyZury,

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

2. Jezeli podczas dyzuru petnionego w domu pracownik zostal wezwany do pracy, do czasu
pracy wlicza siec czas wykonywania tej pracy oraz czas dojazdu do pracy i powrotu
do domu.

3. Za czas wykonywania pracy oraz dojazdu do pracy i z powrotem pracown1kow1
przystuguje czas wolny réwny temu czasowi.

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

§15
Ewidencja czasu pracy.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza ewidencje czasu pracy dla kazdego
. pracownika zatrudnionego w tej komérce organizacyjnej, wedhig ustalonego wzoru.
2. Pracownik jest uprawniony do wgladu w ewidencje jego czasu pracy.

§ 16
1. Czas pracy powinien byé wykorzystany przez kazdego pracowmka na wykonywame
obowigzkéw shuzbowych,
2. Kazdy pracownik powinien stawié sig do pracy-w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§17
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami moze mieé¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetoZzonego.

§18 :
Stawienie sie do pracy pracowmcy pomqerdza]q przez podp1same listy obecnosci znajdujace]
- sig w kazde) komoéree organizacyjnej.

ROZDZIAL IV
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 19

Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego w Zespole porzadku i dyscypliny pracy uznaje

sig: _

1. niedbale wykonywanie obowiazkéw pracowniczych, niszczenie materialéw narzedzi
1 maszyn, wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,



L)

b

nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszezanie bez
usprawiedliwienia i bez zgody przetozonego,

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

palenie tytoniu w obiektach Zespolu,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

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

lekcewazacy stosunek do przetozonych i-wspotpracownikow.

ROZDZIAL V
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 20

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.
2.

L

10.
11.

2.

13.
14,

15.
16.

17.1

zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescig zawarte] umowy o prace,
zaznajomué pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolmen i kwalifikacji, wysoklej
wydajnoscl i nalezyte] jakosci pracy,

terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

zapewni¢ bezpieczne 1 higleniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczensiwa 1 higieny pracy,

oceniac ryzyko zawodowe na wszystkich stanowiskach pracy,

zapoznaé wszystkich pracownikow z oceng ryzyka zawodowego,

stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich
pracy,

wplywac na ksztaltowanie w Zespole zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

udostepni¢  pracownikom  tekst przepisow dotyczacych rdwnego  traktowania
w zatrudnieniv w formie pisemnej informacji, ktore znajduja sig w Dziale Kadr
i u kierownikéw poszczegolnych oddziatow, '

przeciwdziata¢ mobbingowi,

informowa¢ pracownikdéw na pismie w terminie 7 dni od zawarcia umowy o prace
0 obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwoscl wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosei okresu wypowiedzenia,
informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudmienta w pelnym 1 niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.



ROZDZIAL VI
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§21

. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikiem

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie pe uzyskaniu pisemnej zgody bezposredmego

przetozonego na karcie urlopowe).

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

czasowej niezdolnd%ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba

zakazng, odbywania ¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenta wojskowego przez okres

do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowiazany udzieli€¢ w terminie
pbZniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego przystugujacego w danym roku kalendarzowym nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpéznie) do konca 111 kwartahu nastepnego roku; nie dotyczy to
¢zgdei urlopu, o ktorym mowa w pkt. 6.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by podzielony na czg¢sci. Co naymniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznie] w dniu rozpoczecia urlopu.

f—

L )

§22
Pracomnkom na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezp}atny
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze byC udzielony urlop bezptainy
wcelu wykonywania pracy u mnego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

[a—

§23 _
Urlopu bezplatnego udziela si¢ rowniez pracownikowi na zasadach okreslonych przepisami
szczegblnymi.

§24
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b} czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych.

2. weelu _

a) slawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe) lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczef, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

b) przeprowadzema badan przewidzianych przepisami w sprawie 0b0w1agk0wych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczanmm gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

¢) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,



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

§25

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

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

§26

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

- do wynagrodzenia:

1. 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teciowej, tescia, babki, dziadka, a takze inngj osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka. _

§ 27
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
. w clagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z-zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

_ ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
- PRZECIWPOZAROWA

§28
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do s$cistego przestrzegania. przepiséw i zasad
bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe.

§29
Pracodawca jest obowiazany:
1. - zapoznawad pracownikow z przepisami i zasadami bezp1eczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe),

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, ' '

3. organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4. kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5. wyda¢ pracowmkom przed rozpocze¢ciem pracy odziez 1 obuwie robocze oraz Srodki

ochrony indywidualne) 1 higieny osobiste;,



Za

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, whasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy,

§ 30
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkolemiu wstepnemu
w zakresie bezpieczefistwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja
takze szkoleniom okresowym. Programy poszczeg(')lnych rodzajow  szkolen
dla okreslonych grup i stanowisk opracowu_le pracodawca 1 wprowadza de stosowania
Zarzadzeniem wewaeirznym.
Przyjecie do wiadomosel regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgeznym podpisen.
Pracodawca opracowuje 1 zapoznaje pracownikow z oceng ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy. :
Pracownicy poswiadczaja fakt zapoznania si¢ z oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem.

§ 31
Pracownikom zatrudnionym na stanowisku psychologa i logopedy w DOA, pielegniarki,
masazysty, technika fizjoterapii, terapeuty, instruktora terapii zajeciowej, pokojowych,
praczki, szefa kuchni, kucharza, magazyniera, konserwatora maszyn i urzadzen, kierowcy,
przydzielane s niteodptainie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;,
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowta czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.
Przetozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez $rodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego na danym stanowisku pracy,
Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobiste] w ilosci 1 na zasadach ustalonych
w zakladowei tabeli norm przydzialu $rodkéw higieny osobiste; okreslonych
zarzadzeniem Dyrektora Zespohu. .

J §32
stan bhp w poszczegdlnych komédrkach organizacyjnych Zespolu ponoszag

odpowiedzialnos¢ ich kierownicy i sg w szczegodlnosct zobowiazani:

1.
2.

3.

bt

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy,

zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowaé aby
srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowac t prowadzi¢ pracg w sposob zabezpieczajgcy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

zapewnic¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
zapewnic przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

zapewni¢ wykonanie zalecefi wynikajgcych z badan okresowych i kontrolnych
okreslonych przez lekarza, ktéry sprawuje opieke zdrowotng nad pracownikami,

- informowa¢ pracownikdéw o ryzyku zawodowym, kiére zwigzane jest z wykonywang

praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.
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_ §33

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dia zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez ntego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, powiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

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

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

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 34
Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzardw:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
- jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.
b) przy recznym podnoszeniu cigzardéw pod gore (pochylnie, schody):’
- jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobe.
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiecie w ciazy :
- do 6 miesigca wiacznie wolno dzwigaé cigzary do 4 kg oraz przewozié cigzary
nie przekraczajgce potowy w/w norm,
- po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
‘ przesuwanie, przewozenie cigzarow.

§35
Przy recznym podnoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowal sprzgt
pomocniczy.

§ 36
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale migjsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych amt w porze nocnej, jak réowniez delegowaé poza state
" miejsce pracy.

bt o=

§37
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2. wrazie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.



§38
1. Pracowmca karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pélgodzmnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigee) niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda,
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

* §39
W zakresie ochrony pracownikéw milodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyﬁkl wystgpujace) u pracodawcy.

ROZDZIAL IX
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 40
Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikaeji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoéci $wiadczonej pracy,
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 41
Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najmzszego
ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej.

§42
1. Wynagrodzenme platne jest z dotu w terminie do 3 dni przed uptywem danego miesiaca,
a w uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest wyplata w innym terminie.
2. Naleznosci z tytutlu dyzurdw oraz dodatek za prace w porze nocnej placone sg razem
z poborami w nastepnym miesigeu.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostgpni¢ mu dekumentacig
placowa do wgladu zawierajaca wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
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§43
Wyp{ata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosdciowo-rozliczeniowy,
lub w razie jego braku do ragk wiasnych pracownika albo osoby przez niego pisemnie
upowaznione) jesh nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajace]
przeszkody.

§ 44
Z wynagrodzenia pracownika, do wysokosci minimalnego wynagrodzenia po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spofeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy, podlegaja
potraceniu: '
‘a) zaliczki pieniczne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
¢) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadezenia alimentacyjne,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
g) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazil zgode.




§ 45
Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy. do ktérego
obowigzkdéw nalezy swiadczenie pracy socjalne] w srodowisku, przystuguje wyptacany co
miesigc dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 250 zi W przypadku zatrudnienia
w mniejszym wymiarze czasu pracy dodatek przyshuguje w wysokosel proporcjonalne)
‘do czasu pracy.

~ ROZDZIAL X
* WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 46
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggniec i efektow pracy
moga by¢ przyznawane pracownikom nagrody { wyr6znienia.
2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje Dyrektor Zespolu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika wiasciwe) komdrki organizacyjnej Zespotu.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

LR )

ROZDZIAL X1
DYSCYPLINA PRACY

§ 47
Przed rozpoczgeiem pracy pracownicy swojg obecnosé w miejscu pracy winni poswiadezy¢
podpisem w liscie obecnodci. W przypadku opuszczenia miejsca pracy w godzinach pracy
pracownik obowigzany jest uczyni¢ odpowiedni wpis do ksiazki ewidencji nieobecnosci
w godzinach shuzbowych. '

§48
. W razie nieobecnoscel kierownika komorki organizacyjne] zastgpuje go staly zastgpea,
a w przypadku braku statego zastepey pracownik wyznaczony przez tego kierownika,
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,
b) w przypadku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry
podejmuje decyzje w tym zakresie.

—_—

§ 49

l. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome] pracownik powinien

uprzedzié swojego przetozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawwdlxww nicobecno$é w pracy lub spodznienie sig
do pracy.

W razie nie stawienia si¢ do pracy ptacowmk jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy
o przyczynie nieobecnodci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnodci, nie pdznie) jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby
lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

4. W razie nteobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

3



b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacq sprawowanta przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosé, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie w terminie nie dluzszym niz 7 dni od daty
wystawienia druku zwolnienia.

§ 50

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

1.

2.

zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspekiora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisam)
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami, '
o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat §
z powadu meprzewidzianego zamknigeia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorei
dziecko uczeszcza.

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe)
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniit  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacy stawienie si¢ pracownika na 10 wezwanie.

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§31

- W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalone] organizagji
i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci
w pracy. a w szczegolnosel:

1.

Sk

sp6znia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
stawia sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

spozywa alkohol w czasie 1 miejscu pracy,

wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazdéwkami,
wykazuje lekcewazacy lub obrazliwy stosunek deo przetozonych i wspdlpracownikéw,

nie zachowuje w tajemnicy informacj zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku
oraz nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych,

moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

§ 52

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie¢ w pracy w stanie nietrzezwosci hub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢
stosowana rowniez kara pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jaki i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
atacznie kary pienigzne nie mogq przewyzsza¢ dziesiate] czgsci wynagrodzenia



przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po potraceniu zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 53
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 mlesngcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
L]

§54 :
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie.
2. Odpis pisma skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 55

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa pracownik moze
wciggu 7 dm od dma zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

2. Pracownik, ktéry wnidst 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 podlegajq zatarciu po uptywie roku nienaganngj
pracy w Zespole.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§ 57
Dyrektor Zebpo{u fub jego zastgpca przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg, wnioskow
i zazalen.

§58

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.

§ 59
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie stosuje sig 0dp0w1edmo przepisy:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy,
przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy.

Clwd N —

- § 60
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.

Maria Pawela

fPrzedstawmlel zatogi/ /Dyrekior/



Zatacznik Nr | _
do Regulaminu pracy

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, poleca si¢ nizej wymlemonym pracownikom prace

w godzinach nadllczbowych W AN e T e w zwigzku
Z.
gees

Lp. imiginazwisko stanowisko praca w godz. nadliczbowychod ... do e

Za powyzsza prace w/wymienieni otrzymaja;

1. czas wolny od pracy wterminie nie dluzszym mz przyjety 3 - miestgczny okres
rozliczeniowy, uzgodniony z pracownikiem i na jego wniosek.*

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

data i podpis bezposredniego przetozonego

*} niepotrzebne skresli¢

P



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu pracy

Polecenie pracy w niedziele lub swigto*

Na podstawie Kodeksu pracy, poleca si¢ nizej wymienionym pracownikom pracg w niedzielg
= SWIELO W dDIU .oovvie it e w zwigzku

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

Lp. imieinazwisko stanowisko praca w godz. nadliczbowychod .............. do ...

Za powyZsza prace w/wymienieni otrzymajg:

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

2. za prace W s'wiQtd - dzien wolny w terminie nie diluzszym niz przyjety 3-miesigczny
okres roz_liczeniowy,*

3. wynagrodzenie plus dodatek przewidziany w Kodeksie pracy.*

data i podpis bezposredniego przelozonego

* niepotrzebne skresli¢:



