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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Pracy opracowano na podstawie:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z 1998r. ze zmian.)
Ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakladach opieki zdrowotnej (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 14, poz.89 ze zmian.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 ze zmian.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14. ze zmian.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
niecobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zmian.)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.
U. Nr 114 poz. 545 ze zmian.)

§2

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki

Zdrowotnej w Betzcach.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Szpitalu Powiatowym

im. Dr Wojciecha Oczki Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Betzycach bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Szpital Powiatowy im. Dr Wojciecha Oczki Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej w Belzycach, reprezentowany przez Dyrektora lub inng upowazniong przez niego
osobe,

2) zaktadzie pracy - wydzielone mienie pracodawcy oraz miejsce, w ktérym pracownicy $wiadcza prace.

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na wymiar
czasu pracy,

4) pracownikach medycznych — nalezy przez to rozumiec:

- pracownikow, ktorzy ukonczyli wyzsze studia medyczne lub $rednie szkoly medyczne,

- pracownikoéw, ktorzy uzyskali medyczne kwalifikacje w trybie przej$ciowym lub na podstawie odrgbnego
szkolenia zawodowego,

- pracownikoéw posiadajacych inne wyksztalcenie wyzsze lub $rednie niz wyzej okre§lone, gdy posiadane
przez nich kwalifikacje zawodowe maja zastosowanie przy udzielaniu $wiadczen w dziatalnosSci
podstawowej i jezeli sa zatrudnieni na stanowiskach ,na ktorych te kwalifikacje sa wymagane.

- innych pracownikéw dziatalnosci podstawowej, ktorych praca pozostaje w zwiazku z udzielaniem
$wiadczen zapobiegawczo-leczniczych, rehabilitacyjnych badz diagnostycznych.

5) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow.

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed przystapieniem do

pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza w tresci

umowy o praceg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

Pracownik jest zobowiazany do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

Regulamin jest udostepniany kazdorazowo na zyczenie pracownika.

Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Dziale Organizacji, Spraw Pracowniczych i Statystyki .

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym

regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu

prawa pracy.

II. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY
§3

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Betzycach, przy ulicy Lubelskiej 90

Pracodawca jest publicznym zaktadem opieki zdrowotnej, prowadzonym w formie samodzielnego zaktadu, posiada
osobowo$§¢ prawna, posiada prawo do udzielania $wiadczen zdrowotnych na podstawie wpisu do w rejestru
zaktadow opieki zdrowotnej.
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§4

Organizacja pracy opiera si¢ na podziale prac zgodnie ze Statutem i Regulaminem Organizacyjnym oraz podziale
zadan migdzy pracownikami petniacymi funkcje w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych zgodnie z
zakresami zadan.

Podstawowe zadania sa okreslone w Regulaminie Organizacyjnym.

Kazdy pracownik podlega tylko jednemu bezposredniemu przetozonemu i tylko od niego powinien otrzymywacé
polecenia. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, w pilnych sprawach, pracownik moze
otrzymac polecenie od przetozonego wyzszego stopnia.

W przypadku przekazywania prac do wykonania bez posrednictwa bezposredniego przetozonego — pracownik jest
obowiazany niezwtocznie poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

We wszystkich sprawach dotyczacych dyscypliny pracy i jej organizacji pracy pracownik ma obowiazek
zachowania drogi stuzbowe;j.

Na zewnatrz zaktad pracy reprezentuje Dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

§5

Praca w Zaktadzie odbywa si¢ we wszystkie dni tygodnia. Potwierdzeniem obecnosci w pracy jest podpis w liscie
obecnosci.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma prawo do przebywania na stanowisku pracy jedynie w celu uporzadkowania
stanowiska pracy lub przekazania zmiennikowi uwag dotyczacych pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy do celéw prywatnych wymaga kazdorazowo zgody
bezposredniego przetozonego.

Kazdorazowe opuszczenie terenu Zaktadu przez pracownika w celach stuzbowych Iub prywatnych, wymaga
dokonania wpisu w ksiazce wyj$¢é prowadzonej w Dziale Organizacji, Spraw pracowniczych i Statystyki /Kadry/ .
Zebrania nie zwigzane merytorycznie z zakresem zadan komorek organizacyjnych powinny odbywaé si¢ poza
godzinami pracy. W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Dyrektora, zebranie moze odby¢ si¢ w czasie pracy.

§6
Osoba przyjmowana do pracy jest zobowigzana do ztozenia dokumentow wymaganych odr¢gbnymi przepisami oraz
zebrania podpiséw na tzw. Karcie obiegowej, wydawanej przez Dzial Organizacyjny , Spraw Pracowniczych
i Statystyki
Pracownik, z ktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z zobowiazan wobec
zaktadu pracy i uzyskania wpisow w Karcie obiegowe;.
Godziny pracy wynikajace z rozktadu pracy danego pracownika powinny by¢ przeznaczone wylacznie na zadania
wynikajace z zakresu obowiazkow pracownika i komorki organizacyjne;j
Samowolne zaprzestaniec wykonywania pracy (np. zorganizowanie zebrania zatogi w czasie pracy bez zgody
Dyrektora, robienie zakupéw podczas stuzbowych wyjs¢) lub wykonywanie w godzinach pracy innych czynnosci
nie zwigzanych z obowiazkami pracowniczymi stanowi cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych.
Tablice ogloszen sa miejscami wyznaczonymi do przekazywania pracownikom istotnych informacji dotyczacych
zakladu pracy, zmian przepisow itp.
Godzina rozpoczgeia pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w peinej gotowosci do wykonywania
obowiazkow stuzbowych w odziezy ochronnej lub roboczej. Godzina zakonczenia pracy oznacza mozliwos$é
odejscia od stanowiska pracy, uprzatnigcia go po zakonczeniu wykonywanych zadan.
Wszelkie utrudnienia w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych nalezy zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu.
Whioski w sprawie zmian w organizacji pracy badz wystgpujacych utrudnien nalezy zgltaszaé z zachowaniem drogi
stuzbowe;j.
Wszelkie wnioski w formie pisemnej kierowane do Dyrektora powinny by¢ przekazywane za posrednictwem
przetozonego po uzyskaniu pisemnej opinii.

§7

Instruktaz w zakresie ochrony mienia pracodawcy i tajemnicy stuzbowej powinien obejmowaé w szczegdlnosci

informacje o obowiazujacych zasadach dotyczacych:

a) obowiazku zachowania poufnosci we wszystkich sprawach, ktorych ujawnienie mogloby naruszy¢ interes,
dobre imig pracodawcy lub pacjentow,

b) zabezpieczenia i ochrony pomieszczen pracodawcy przed przebywaniem na jego terenie osob nieuprawnionych,
zabezpieczenia technicznego mienia Pracodawcy, miejsca pracy pracownika oraz pomieszczen po godzinach
pracy,

¢) wydawania i przyjmowania kluczy od pomieszczen stuzbowych.

. Szkolenia i Instruktaz przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.

§8
Pracownicy sa wyposazani w narzedzia i materiaty, odziez ochronna i robocza za posrednictwem bezposrednich
przetozonych.
Szczegotowe uregulowania dotyczace wyposazenia w odziez ochronna i robocza oraz §rodki ochrony indywidualne;j
zawarte sa w odrebnej Instrukcji wydanej przez Dyrektora Szpitala w trybie przewidzianym dla Regulaminu pracy.
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§9
Po zakonczeniu pracy w kazdym dniu obowiazkiem pracownika jest:
uporzadkowanie stanowiska pracy , zabezpieczenie pomieszczen materiatow, przedmiotow pracy, narzedzi,
urzadzen, zamknigcie okien i drzwi.
przekazanie kluczy od pomieszczen, dokumentow lub kluczy od samochodow stuzbowych wyznaczonym osobom.

ITII. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY

§ 10

W czasie przebywania na terenie Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Betzycach pracownik
jest zobowiazany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p. poz., a takze ustalonego
porzadku, w tym uzywania odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

W zaktadzie obowiazuje catkowity zakaz wnoszenia alkoholu i innych $rodkow odurzajacych, jak rowniez
przebywanie na terenie w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw o podobnym dziataniu.

Przebywanie pracownika na terenie Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach poza
wyznaczonym czasem pracy jest dopuszczalne wylacznie za zgoda bezposredniego przetozonego, pracodawcy lub
innej osoby przez niego upowaznionej, a takze w przypadku wykonywania czynno$ci kontrolnych w ramach
obowiazkow stuzbowych lub udziatu w pracach organizacji zwiazkowych.

Przy opuszczaniu miejsca pracy lub terenu zaktadu — na wezwanie - pracownik ma obowiazek poddania sig¢ kontroli.

IV. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11

Przepisy dotyczace obowiazkdéw pracodawcy zawarte sa w Dziale IV- art. 94 do 99 Kodeksu pracy.

Pracodawca ma szczegolny obowiazek przeciwdzialania mobbingowi, a zwlaszcza praktykom psychicznego

zngcania si¢, dokuczania, przesladowania, drwienia, oczerniania, stosowania szykan, konfliktowania

wspolpracownikow, tolerowania negatywnych zachowan pracownika (grupy) w stosunku do innych nalezycie
wywiazujacych si¢ z zadan, ponadwymiarowego i zadaniowego obciazania, utrudniania wykonywania pracy.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

a) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowiazkow winien by¢
podany na pismie.

b) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z gory tempie,

c) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy.

d) rownego traktowania wszystkich pracownikow w rozumieniu art.18°* Kodeksu Pracy oraz przeciwdzialania
dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

e) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na badania profilaktyczne,

f) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

g) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h) zaspokajania w miarg posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

i) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

j) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

k) informowania nowo zatrudnianych pracownikow w ramach szkolen wstgpnych z bhp o ryzyku zwiazanym z
wykonywana praca.

1) informowania na piSmie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach szkodliwych o wystepujacych
zagrozeniach i sposobie ich ograniczania po przeprowadzonych badaniach srodowiskowych /pomiarach/.

m) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spolecznego.

n) przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmian.)

0) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

§12

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.
2.

3,
4,

korzystania z wynikdéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z
obowiazujacymi przepisami, umowa o prac¢ lub zasadami wspotzycia spotecznego,

okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o pracg i przepisami,
tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich interesow.
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V. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§13

Przepisy dotyczace obowiazkéw pracownika zawarte sa w Dziale IV- art. 100 Kodeksu pracy.

§14

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowg o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy
i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymaé¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania si¢ tymi §rodkami,

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezb¢dna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§15
Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o praceg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypetniania jednakowych obowiazkow,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP oraz wolnych od mobbingu,
5) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 16
Pracownikowi przyshuguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane w mobbingiem:
1) jezeli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem
zados$¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg,
2)  jesli wskutek mobbingu rozwiazat umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego pracodawcy odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

§17
1.  Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnoSci:

a) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku (w tym punktualnie rozpoczynaé pracg),

b) przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

c) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego

d) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sa one z przepisami prawa lub umowy o prace,

e) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej,

f)  dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

g) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspolpracownikow i pacjentdw w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zmian.)

h) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego, ostrzezenie wspotpracownikow i pacjentow o grozacym im niebezpieczenstwie oraz w
miar¢ mozliwosci podjecie akcji ratowniczej,

1)  przestrzeganie przepisOw kodeksu pracy o zakazie konkurencji,

j)  dbanie o tworzenie korzystnego wizerunku zaktadu,

k) zachowanie trzezwosci podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych. Procedury zwiazane z podejrzeniem
naduzywania przez pracownikéw alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o
dziataniu odurzajacym ujete zostaty w Zataczniku nr ... do niniejszego Regulaminu.

2.  Zabrania sie pracownikom:

a) naruszania zasad ochrony danych osobowych,,

b) prowadzenia dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy

¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi b¢dacych wlasnoscia pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wiasnoS$cig pracownika,

e) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,
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f)  spozywania alkoholu i przyjmowania $§rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu oraz przychodzenia do pracy
po uzyciu alkoholu lub srodkow.

g) palenia tytoniu na terenie Szpitala,

h)  opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

i)  przechowywaé¢ dokumenty (narzg¢dzia, materialty) w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i materiaty,

j)  aktualizowania swoich danych personalnych w zakresie wymaganym obowiazujacymi przepisami,

k) stosowania wobec wspdtpracownikow mobbingu, a w szczegélnosci: zngcania si¢, dokuczania,
przesladowania, drwienia, oczerniania, utrudniania wykonywania pracy.

§18
Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje
techniczne technologiczne, handlowe i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawcg na szkodg,
Pracownik ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z
pobranych w zwiazku z wykonywana praca zaliczek, przedmiotéw i urzadzen.

§19
Podziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za
dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do wykonania pracy srodkéw oraz za rzetelne rozliczenie pracownika.
Polecenia stuzbowe wydawane sa pracownikom przez bezposredniego przetozonego. W szczegdlnych przypadkach
polecenie stuzbowe moze wydaé przetozony wyzszego szczebla informujac o tym bezposredniego kierownika.

VI. CZAS PRACY
§20

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika indywidualnie. Pracownik ma prawo wgladu do
tej ewidencji.
Pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ kazdorazowe przyjscie do pracy na liscie obecnosci, sktadajac wlasnorgezny
podpis /wpisujac godzing rozpoczegcia pracy i jej zakonczenia/ .
Nie dopuszcza si¢ podpisywania listy obecnosci z wyprzedzeniem.
Zaewidencjonowanie obecno$ci pracownika na terenie zaktadu powinno nastapi¢ z takim wyprzedzeniem, aby
rozpoczecie pracy jak i jej zakonczenie na stanowisku pracy, byto zgodne z obowiazujacym pracownika rozktadem
pracy.
Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sa w ewidencji wyjs¢.
Listy obecnosci znajduja si¢ w miejscu ogblnie dostgpnym (np. przy rejestracji, Izba Przyjec), o ktdrych pracownicy
sa powiadamiani za posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych.
Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych znajduje si¢ w Dziale Organizacyjnym, Spraw Pracowniczych i
Statystyki.
Pracownik, ktoéry stawia si¢ do pracy po godzinie jej rozpoczecia ma obowiazek zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, a na jego zadanie ztozy¢ pisemne usprawiedliwienie.
Pisemne wyjasnienie jest zobowiazany zlozy¢ pracownik, ktdry zgodnie z obowiazujacymi przepisami nie
usprawiedliwit nieobecno$ci w pracy.
Kontrole punktualnego rozpoczynania i jej zakonczenia na stanowiskach pracy w komorkach organizacyjnych
sprawujg kierownicy tych komorek oraz w ramach kontroli funkcjonalnej Kierownik Dziatu Organizacji, Spraw
pracowniczych i Statystyki.

§21.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, a w
przypadku jego nicobecnosci — osobg go zastepujaca lub Dziat organizacji, Spraw prawniczych i Statystyki,
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (faxem,
telefonicznie, poczta elektroniczng) lub nie p6zniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta.
W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu
jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.
O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzi¢
bezposredniego przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci Dzial organizacji, Spraw Pracowniczych i
Statystyki.
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy przedstawiajac
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub Dziat Organizacji, Spraw Pracowniczych i Statystyki przyczyny
niecobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a
dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
a) orzeczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o

czasowej niezdolnosci do pracy, ktore nalezy dostarczy¢ w terminie do 7 dni,
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b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
o chorobach zakaznych i zakazeniach. — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych w tej
ustawie,

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, gdzie dziecko uczeszceza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

d) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

e) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w pkt. 4 b-f pracownik jest zobowiagzany

usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciagu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla zalatwienia

waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba

takiego zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat on czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania, o ktorym mowa w pkt 7, potracenia czgSci wynagrodzenia z tytulu czasu

nieprzepracowanego dokonywane sa na podstawie wnioskow kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku

do podleglych pracownikow.

Wszelkiego rodzaju oddelegowania do innych placowek w celach szkoleniowych odbywaja si¢ za pisemng zgoda

dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z

przepisd6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisoéw prawa.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni — w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;j, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione powyzej udzielane sa w dniach zdarzenia oraz przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich

udzielenie. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis

skroconego aktu stanu cywilnego lub koscielnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Wszystkie nieobecnosci pracownika w pracy nanosi w liscie obecnosci kierownik, wpisujac rodzaj nieobecnosci

kolorem czerwonym.

§ 22.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakltadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Okres rozliczeniowy obejmuje kolejne 3 miesigce kazdego roku, tj.:

od 01 stycznia do31 marca

od 01 kwietnia do 30 czerwca
od 01 lipca do 30 wrzesnia
od Olpazdziernika do 31 grudnia.

Pracodawca moze stosowac systemy czasu pracy dopuszczone Kodeksem pracy (art. 135 — 144 KP).
Pracodawca moze stosowa¢ pracg zmianowa, bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.
Pracg w porze nocnej obowiazani sa $wiadczy¢ wg ustalonego harmonogramu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach:
lekarzy,
pielggniarek ,potoznych,
technicy Rtg i laboratorium
salowe, sanitariusz,
pracownicy obstugi Dziatu Adm.-Technicznego- / elektryk, palacz/

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda bezposredniego przetozonego i Dyrektora Szpitala dopuszcza si¢ pracg w
porze nocnej dla pozostatych pracownikow.

Rozktady czasu pracy dla pracownikow wykonujacych pracg zmianowa, zatrudnionych w rdwnowaznym systemie
czasu pracy oraz pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu
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pracy, ustalane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzone przez osobg upowazniong. Harmonogramy czasu
pracy ustalane sa na okres miesigczny .

Samowolna zmiana przez pracownika rozktadu czasu pracy jest niedopuszczalna i uprawnia kierownika komorki
organizacyjnej do niedopuszczenia pracownika do pracy w innym czasie.

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w
kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Pracownikowi pelniacemu dyzur medyczny okres nieprzerwanego 11-sto godzinnego odpoczynku, powinien by¢
udzielony bezposrednio po zakonczeniu petnienia dyzuru medycznego.

W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy w zakladzie pracownikowi, zobowiazanemu do pelnienia dyzuru
medycznego, przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 24 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
udzielanego w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 14 dni.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w
pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegdtowe zasady udzielania przerwy w pracy
okresla Kierownicy komorek organizacyjnych.

Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo prawo do 15 minutowej
przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsluga monitoréw ekranowych maja prawo do 5
minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw tych nie mozna taczy¢.

Powyzsze przerwy sa wliczane do czasu pracy.

§23
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych)
ustalonych zakresem obowiazkoéw pracownika lub doraznymi poleceniami przetozonego.
Przez czas rozpoczgcia pracy rozumie si¢ przystapienie pracownika do pracy na swoim stanowisku pracy o
okreslonej porze, a przez czas zakonczenia pracy — opuszczenie stanowiska pracy o okreslonej porze.
Wykaz stanowisk ,na ktérych wystepuja warunki szkodliwe stanowi Zatacznik Nr do niniejszego Regulaminu
Wykaz prac w szczegdlnych warunkach stanowi Zatacznik nr  do niniejszego Regulaminu.

§ 24
Rozklady czasu pracy:

Czas pracy pracownikow:

a) medycznych i innych pracownikow dzialalnoSci podstawowej oraz pracownikow administracyjnych, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut na dobe i przecigtnie 37 godzin
55 minut na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

b) technicznych, obslugi i gospodarczych, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym,

c¢) radiologii, radioterapii, medycyny nuklearnej - stosujacych w celach diagnostycznych lub leczniczych zrodia
promieniowania jonizujacego, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekracza¢ 5 godzin i
przecigtnie 25 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym,

d) fizykoterapii, patomorfologii, histopatologii, cytopatologii, cytodiagnostyki, medycyny sadowej lub
prosektoriow, nie moze przekracza¢ normy wynikajacej z aktualnie obowiazujacych przepisow prawa tj. wedtug
stanu na dzien wprowadzenia regulaminu 5 godzin na dobe i przecig¢tnie 25 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Wymiar czasu pracy pracownic w ciazy i pracownic opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4, bez ich pisemnej zgody

nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

Wyzej wymienione normy dotycza pracownikéw zatrudnionych na pelnym etacie.

§ 25
Lekarze $wiadcza pracg w godzinach 8.00-15.35 w dni powszednie (poniedzialek — piatek) lub zgodnie z
harmonogramem pracy ustalonym przez Ordynatora
Pielggniarka ,potozna koordynujaca i nadzorujaca swiadcza pracg w godzinach 7.00 — 14.35, 11.25-19.00

Rozktad czas pracy lekarzy i pielggniarek pracujacych w poradniach ustalany jest zgodnie z godzinami pracy
poradni.

Pielggniarki, potozne, salowe, sanitariusz oraz pracownicy obstugi technicznej/konserwator/ wykonujacy prace w
oddziatach szpitalnych zapewniajacy calodobowa opiek¢ nad pacjentem pracuja w systemie rOwnowaznego czasu
pracy, tj. do 12-stu godzin na dobg, wg rozktadu:

I zmiana praca w godzinach 7.00 - 19.00 , 8.00-20.00

II zmiana praca w godzinach 19.00 - 7.00 , 20.00-8.00

lub w systemie statego czasu pracy w godzinach 7.00-14.35 , 7.00-15.00
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Pracownicy

-technicy medyczni fizjoterapii, terapeuta zajgciowy $wiadcza prace w godzinach 7.30-15.05, 10.30-18.05 oraz
sobota 7.30-15.05

- Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej $wiadcza prac¢ w godzinach 7.30-15.05 lub praca w systemie
roOwnowaznego czasu pracy tj. do 12 —stu godzin na dobeg 8.00-20.00, 20.00-8.00

Pracownicy Pracowni Diagnostyki Obrazowej / RTG/ praca w rownowaznym czasie pracy :7.00 -12.00.,

11.00-16.00, 16.00-21.00, 21.00-2.00, 2.00-7.00

Pracownicy Dziatu Higieny Szpitalne;j:
Jednozmianowi 6.00 — 13.35.00, 7.00-14.35

Pracownicy Apteki Zakladowej $wiadcza prace w godzinach 7.30-15.05

Pracownicy Rejestracji

$wiadcza pracg w systemie stalego czasu pracy 7.45- 15.20, 10.30-18.05

Pracownicy Sterylizacji:

dni powszednie 7.00 - 19.00

pracownicy techniczni, ekonomiczni i administracyjni oraz sekretarki medyczne — praca w systemie stalego
czasu pracy 7.30-15.05 i 7.45-15.20

Pracownicy gospodarczy i obshlugi

Jednozmianowi 7.00-15.00

§26
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownicy zatrudnieni sa w systemie zmianowym, dyzurowym lub
rownowaznym czasie pracy opracowuje do 25-go kazdego miesiagca harmonogram czasu pracy poszczegolnych
pracownikow na kolejny okres rozliczeniowy.
Ustalajac harmonogram pracy nie wolno planowaé pracy w godzinach nadliczbowych, poza czasem pracy
wynikajacym z systemu dyzurowego.
Czas pracy liczony jest od momentu stawienia si¢ na stanowisko pracy.
Godziny nadliczbowe moga wystgpowac tylko na wniosek i za zgoda Dyrektora.
Pracownicy zarzadzajacy, w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, gtoéwny ksiegowy i kierownicy wyodrgbnionych
komorek organizacyjnych, a takze zastgpcy tych osob, wykonuja w razie koniecznos$ci pracg¢ poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1, z wylaczeniem pracownikow zarzadzajacych, w imieniu pracodawcy,
zaktadem pracy, przystluguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonywanej na
polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, Swigto lub w dodatkowym dniu
wolnym od pracy, jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
Pracownicy, ktorych czas pracy okreslony zostal wymiarem ich zadan nie maja prawa do wynagrodzenia za pracg w
godzinach nadliczbowych w zadnej formie (réwniez zryczattowanej).

§27
Lekarze oraz inni posiadajacy wyzsze wyksztatcenie pracownicy wykonujacy zawdd medyczny, zatrudnieni w
zakladzie opieki zdrowotnej przeznaczonym dla osob, ktorych stan zdrowia wymaga udzielania calodobowych
$wiadczen zdrowotnych, moga by¢ zobowiazani do pelnienia w tym zakladzie dyzuru medycznego.
Czas pelienia dyzuru, o ktérym mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy.
Praca w ramach petnienia dyzuru medycznego moze by¢ planowana rowniez w zakresie, w jakim przekraczac
bedzie 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym. Do pracy w ramach dyzuru nie stosuje
si¢ przepisow art. 151° i art. 151* KP.
Lekarze oraz inni posiadajacy wyzsze wyksztalcenie pracownicy wykonujacy zawdd medyczny, zatrudnieni w
zakltadzie opieki zdrowotnej przeznaczonym dla osob, ktérych stan zdrowia wymaga udzielania catodobowych
$wiadczen zdrowotnych, moga by¢, po wyrazeniu na to zgody na piSmie, zobowigzani do pracy w wymiarze
przekraczajacym przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przepisu art. 151 § 3 KP
nie stosuje si¢.
Pracownik moze cofna¢ zgodg na pracg w wymiarze przekraczajacym przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, informujac o tym pracodawce
na pismie, z zachowaniem miesigcznego okresu wypowiedzenia.

Pracownicy techniczni (elektrycy, konserwatorzy) oraz $redni personel medyczny moga zostaé zobowiazani do
pozostawania w gotowosci do pracy poza zaktadem pracy.

§28
Pora nocna obejmuje 8 kolejnych godzin pomigdzy godzinami: 22.00 — 6.00.

. Zapraceg w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywana migedzy godzina:

a) 7.00. w tym dniu a godzing 7.00. dnia nastgpnego — dla pracownikdw rozpoczynajacych pracg o
godzinie 7.00
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b) 8.00 w tym dniu a godzing 8.00. dnia nastepnego - dla pracownikéw rozpoczynajacych pracg o
godzinie 8.00

Pracownik pracujacy w niedzielg powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

4. Dla pracownikow zatrudnionych $wiadczacych prac¢ od poniedziatku do piatku w godzinach — dzien wolny
wynikajacy z pieciodniowego tygodnia pracy przypada w sobote

5. Dla pracownikow $§wiadczacych pracg w systemie zmianowym - dzien wolny wynikajacy z pigciodniowego
tygodnia pracy jest wyznaczany w harmonogramie.

6. W zamian za prac¢ w niedziele i $wigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy, wyznaczony w
harmonogramie.

W

§29
Do czasu pracy nie wlicza sig:
1. Czasu niezb¢dnego na dojazd i powrdt do/z miejsca pracy okreslonego w umowie o prac¢ badz miejsca
wyznaczonego do wykonywania pracy.
2. Czasu na osobiste przygotowanie si¢ pracownika do pracy (zmiana ubrania na robocze, dojscie do stanowiska
pracy) jak rOwniez czasu zwigzanego z przygotowaniem si¢ do opuszczenia zaktadu pracy (opuszczenie stanowiska
pracy po zakonczeniu pracy i zmiana ubrania roboczego na prywatne).

§ 30

Szczegdtowe postanowienia dotyczace czasu pracy w Szpitalu sa okre§lone w odrgbnymi zarzadzeniami o czasie
Jpracy wydanymi na postawie obowiazujacych przepisow.

VIIL. URLOPY
§31
Przepisy dotyczace urlopéw pracowniczych zawarte sa w Dziale VII- art. 152 do 175 Kodeksu pracy.

§32

1. Zasady i warunki korzystania przez pracownikoéw z urlopdw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,
szkoleniowych i bezptatnych okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy szczegolne z nim zwiazane.

2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po ztozeniu pisemnego wniosku zawierajacego datg rozpoczegcia
urlopu oraz jego dtugosci i uzyskaniu na nim akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku urlopu na zadanie pracownik zglasza zadanie udzielenia mu urlopu pisemnie lub telefonicznie nie
pdzniej niz w dniu rozpoczecia tego urlopu.

4. W przypadku telefonicznego zgloszenia kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba
wypetnia wniosek urlopowy z adnotacja o czasie i sposobie zawiadomienia. Przed przekazaniem wniosku do Dziatu
Organizacyjnego, Spraw Pracowniczych i Statystyki pracownik ma obowiazek, niezwlocznie po podjgciu pracy,
potwierdzi¢ wykorzystanie tego urlopu, nie poézniej jednak niz do konca okresu rozliczeniowego.

§33

1. W zakladzie pracy ustala si¢ plan urlopéw. Pracownik ustala termin urlopu w porozumieniu ze swoim
bezposrednim przetozonym, ktory zobligowany jest wziaé pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;j.

2. Plan urlopow ustalaja poszczegdlni Kierownicy dla swoich pracownikéw. Zatwierdzony plan urlopéw Kierownicy
sktadaja w Dziale Organizacji, Spraw pracowniczych i Statystyki w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.

3. Na wniosek pracownicy udziela sig¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika
- ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo.

5. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego
roku kalendarzowego.

6. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych
pracownikow odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

7. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, badz w szczegolnych przypadkach na wniosek kierownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby
spowodowac zaktdcenie toku pracy.

9. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie pracy wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

10. Pracodawca moze wycofa¢ pracownikowi wczesniejsza zgodg na udzielenie urlopu przed jego rozpoczgciem tylko
wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili wyrazenia
zgody na urlop.

11. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z wycofania zgody na
udzielenie urlopu. Warunkiem zwrotu kosztoéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.
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§34

1. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie
przepisach.

2. Pracownicy podnoszacy swoje kwalifikacje bez skierowania wydanego przez pracodawcg¢ moga skorzystaé ze
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia wg zasad obowiazujacych przy obliczaniu
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

3. Pracownik w celu zwolnienia od pracy na podnoszenie kwalifikacji, jest obowiazany uzgodni¢ z bezposrednim
przetozonym termin oraz uzyskaé akceptacj¢ Dyrektora.

4. Wymiar urlopu szkoleniowego dla pracownika skierowanego, przystgpujacego do egzaminéw koncowych, w tym
egzamindéw eksternistycznych, w szkotach ponadpodstawowych wszystkich typéw wynosi 6 dni roboczych.

5. Pracownikowi skierowanemu, ktory podejmuje nauke w szkole wieczorowej, przystuguja zwolnienia z czgéci dnia
pracy nie przekraczajace 5 godzin tygodniowo, jezeli czas pracy nie pozwala na punktualne przybycie na zajgcia.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§35
Przepisy dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow zawarte sa w art. 108 do 113 Kodeksu pracy.

§ 36

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej
czeséci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87
§ 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§37

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi ztozenia
wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

§ 38
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§39
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 40
Niezaleznie od odpowiedzialnos$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982
r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j. z 2007 r., Dz. U. Nr 70, poz. 473 ze zmian.).

§ 41

1. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest w szczegolnosci:
a) niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialow lub narzedzi, wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi z zakresu obowiazkow bez polecenia przetozonego,
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b) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia lub powtarzajace si¢ spdznianie si¢ do pracy, powodujace
dezorganizacjg pracy,

¢) dziatanie dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,

d) nieprzestrzeganie przepiséw bhp lub p.poz. lub przepiséw sanitarnych

e) nieprzestrzeganie obowiazujacych w szpitalu aktoéw prawnych o charakterze wewngtrznym,

f) nieprzestrzegania tajemnicy shuzbowej lub zawodowe;j

g) nieuzasadnione i nie wynikajace z zakresu obowiazkow uzywanie sprzetu Szpitala do celow innych niz
wynikajace z umowy o prace,

h) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnika,

i)niewlasciwy stosunek do pacjentow i wspotpracownikow,

j)nieuzasadniona odmowa wykonania polecenia stluzbowego wydanego przez bezposredniego przetozonego lub
innego zwierzchnika, jesli odmowa dotyczyta zakresu obowiazkéw wynikajacych z umowy o pracg.

k) narazanie na straty finansowe Szpitala z tytutu wykonywania czynno$ci nie wynikajacych z umowy o pracg (m.in.
prywatne rozmowy telefoniczne z wykorzystaniem sieci Szpitala ).

Razacym (cigzkim) naruszeniem obowiazkow pracowniczych uzasadniajace rozwiazanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia, uwaza si¢ w szczegolnosci:

a) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia przelozonego lub Dziat
Organizacji, Spraw Pracowniczych i Statystyki

b) dziatanie na szkodg pracodawcy przez zabor mienia lub uszkodzenie mienia,

¢) udziat w bdjce, ktdtnie naruszajace spokoj i porzadek w pracy,

d) picie alkoholu w pracy lub stawienie si¢ do pracy pod wplywem alkoholu,

e) posiadanie prywatnej broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

f) falszowanie informacji o zaktadzie pracy,

g) powtarzajace si¢ przypadki odmowy wykonania polecenia stuzbowego.

§42

Wyroznienia i nagrody

1.

W

—_—

[

Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe wypelnianie
obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci moga by¢
przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

a) pisemna pochwata

b) dyplom uznania

¢) nagroda pieni¢zna

d) nagroda rzeczowa

e) Awans do wyzszej grupy wynagrodzenia
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

IX. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§43
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla obowiazujacy w zaktadzie Regulamin Wynagradzania.
Wyplata wynagrodzenia za pracg ptatne raz w miesiacu wyptaca si¢ z dotu, nie pdzniej niz pierwszego lub drugiego
dnia roboczego nastgpnego miesigca kalendarzowego..
Wyptlaty wynagrodzen dokonuje si¢ za zgoda pracownika wyrazona na piSmie, przelewem na konto bankowe
pracownika .
Pracownik, w przypadku watpliwosci co do wysokos$ci obliczonego wynagrodzenia, powinien w terminie 7 dni od
dnia wyptaty wnies$¢ reklamacje¢ do bezposredniego przetozonego lub do Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste
pracownika i obj¢te jest tajemnica, ktora zobowigzane sa zachowac:
a) kierownictwo zaktadu pracy,
b) kierownicy poszczegdlnych dzialow w zakresie pracownikéw im podporzadkowanych,
c) osoby naliczajace przedmiotowe §wiadczenia,
d) pracownicy prowadzacy sprawy osobowe i socjalne,
e) inni pracownicy dopuszczeni do tajemnicy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 44
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2) zapewniaé przestrzeganic w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3)zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie niezb¢dnym do wykonywania

ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 45
Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie. Pracodawca
obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢ wykonywane w
godzinach pracy.

§ 46
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.
Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wst¢pnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejgtnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.
Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spehniajace
wymagania okre§lone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47
Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.
Wykaz odziezy i obuwia roboczego i okreséw ich uzytkowania, a takze S$rodkdéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okres$lonych stanowiskach pracy okresla tabela stanowiaca Zalgcznik Nr .... do
regulaminu.
Odbidr srodkow i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pisSmie z obowiazkiem wyliczenia
si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone.

§48
Pracodawca ocenia i ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy.
Przetozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co
wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 49

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

W szczegolnosei pracownik jest obowiazany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

c) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

d) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

f) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy

wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy stan psychofizyczny nie zapewnia

bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

Do prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej zaliczamy:

a) prace przy obstudze urzadzen cisnieniowych, podlegajacych pelnemu dozorowi technicznemu,

b) przy materialach tatwopalnych, srodkach toksycznych i materiatach biologicznie zakaznych,

c) prace zwiazane ze stosowaniem promieniowania jonizujacego do celéw diagnostycznych i terapeutycznych, z
wyjatkiem przypadkoéw dotyczacych ratowania zycia ludzkiego.

§50
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio zastosowanie przepisy

Dziatlu X Kodeksu pracy.

—_

e)

§ 51
W zakladzie pracy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu .

§52
Pracodawca zapewnia pracownikom napoje zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§53

Organem doradczym i opiniodawczym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest Inspektor Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 54
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Szczegdtowe przepisy dotyczace ochrony kobiet reguluje kodeks pracy.
Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zalacznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.
§ 55
Nie wolno zatrudniaé¢ osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.
Szczegotowe zasady dotyczace zatrudniania mtodocianych reguluje Dziat IX Kodeksu Pracy.
Szpital Powiatowy im. Dr Wojciecha Oczki SPZOZ w Belzycach nie przewiduje mozliwosci zatrudnienia
miodocianych.

XII. WSPOLPRACA Z ZAWODOWYMI ORGANIZACJAMI ZAWODOWYMI

§ 56

Pracodawca zobowiazany jest do wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi.

Wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegdlnosci:

a) stosowania 1 przestrzegania przepisOw prawa pracy, zwlaszcza w trakcie ustalania treSci i stosowania
zaktadowych regulaminéw dot. pracy i wynagradzania,

b) ochrony zdrowia pracownikow,

¢) rozwiazywania stosunku pracy oraz zmiany warunkéw pracy i placy,

d) przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

- organizowania spolecznych przegladow warunkéw pracy,

- stworzenia odpowiednich warunkéw do dziatalnosci spotecznego inspektora pracy,

- analizowania przyczyn zagrozen i wypadkow przy pracy oraz opracowywanie na ich podstawie programow i
planéw dalszej poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze nadzoru nad realizacja tych
programow i planow,
poprawy warunkow socjalnych pracownikow.

§ 57

Pracodawca zapewnia zaktadowym organizacjom zwiazkowym w szczegdlnosci:

- korzystanie z lokalu, urzadzen technicznych niezbgdnych przy prowadzeniu dziatalnosci zwiazkowej - na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

- obstuge poboru sktadek i ich przekazywania na konto wskazane przez zakladowa organizacje zwiazkowa, po
uzyskaniu zgody kazdego pracownika, zgodnie z uchwata organow statutowych — nieodpftatnie,

- przekazywanie informacji o sytuacji finansowej zakladu, o ile uzyskanie tych informacji jest niezb¢dne dla
wykonywania statutowych zadan zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

Przedstawiciele zwiazkoéw zawodowych sa obowiazani do nie ujawniania uzyskanych od pracodawcy informacji,

stanowiacych tajemnice stuzbowa lub tajemnicg zaktadu.
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§ 58
Wspotdziatanie pracodawcy z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi w indywidualnych sprawach ze stosunku
pracy dotyczy cztonkoéw zwiazkéw zawodowych lub pracownikow reprezentowanych przez organizacje zwiazkowe
— zgodnie z ustawa o zwiazkach zawodowych.
Stanowisko zaktadowych organizacji zwigzkowych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami ma charakter wiazacy
lub opiniodawczy dla pracodawcy.
Pracodawca jednakowo traktuje kazda organizacje zwiazkowa dzialajaca w zakladzie pracy bez wzgledu na jej
liczebno$¢, zaangazowanie w rozwiazywaniu problemow zaktadu pracy oraz sktadu zawodowego jej cztonkow.

XIII. PRZEPISY KONCOWE

§59
Zasady udzielania pracownikom $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
§60

1.  Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach pracowniczych po uprzednim ustaleniu terminu spotkania w
sekretariacie.

2. Zaden pracownik nie moze poniesé¢ konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi.

3. Pracownik powinien otrzyma¢ od pracodawcy pisemna odpowiedz dotyczaca zalatwienia skargi lub prosby w
terminie do 14 dni.

§o1

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz dyskusji,
przedstawiania sugestii, pytan oraz problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego, a w przypadku nie
satysfakcjonujacego pracownika rozwiazania, na wyzszy poziom zarzadzania, zgodnie ze struktura organizacyjna
zaktadu.

3. Uprawnionymi do udzielania informacji codziennie w godzinach pracy, kazdy w swoim zakresie, z zakresu
uprawnien pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy, niniejszego regulaminu, w tym zagadnien bhp i p.poz, sa:
- Pracownicy dzialu Organizacji, Spraw Pracowniczych i Statystyki,

- inspektor ds. BHP,
- osoba prowadzaca sprawy p.poz.

4.  Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych
oraz pozostali przelozeni pracownikow

§ 62
1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa
pracy dla jego wydania.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
szczegblne z nim zwigzane oraz wewngtrzne regulacje w Szpitalu .
3. Jezeli w trakcie obowiazywania niniejszego Regulaminu nastapi zmiana przepisdw ogdlnie obowiazujacych, do

czasu dostosowania Regulaminu do nowych rozwiazan, obowiazuja znowelizowane przepisy.

§ 63

Na podstawie art.104 §2 i 104% § 1 Kodeksu pracy w uzgodnieniu z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w

Szpitalu Powiatowym im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach , Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od
dnia podania go do wiadomos$ci pracownikdéw, jednoczesnie traci moc Regulamin pracy w SP ZOZ w Belzycach

obowiazujacy od .........
Zalaczniki:
1. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
2. Informacja o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
3. Procedura zwiazana z podejrzeniem naduzywania przez pracownikow alkoholu, narkotykow, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym
4. Wykaz prac szczegoblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
5. Wykaz stanowisk, na ktdrych wystgpuja warunki szkodliwe
6. Wykaz prac w szczego6lnych warunkach stanowi
7. Wykaz rodzajéw prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby
8. 1obuwia roboczego i okresow ich uzytkowania, a takze srodkéw ochrony indywidualne;j
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu pracy Szpitala Powiatowego im Dr Wojciecha Oczki
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;j

w Betzycach
Nazwisko i imi¢ pracownika
Stanowisko
Dzial / Oddzial /
.................. ,dnia oo
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dnia ............oooevviieninnannn.. zostatem/am zapoznany/a z trescia obowiazujacego w Szpitalu

Powiatowym im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach Regulaminem pracy i przyjmuj¢ do wiadomosci oraz
stosowania jego postanowienia.

Czytelny podpis pracownika

Podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie

Zalacznik nr 2
Do Regulaminu pracy Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ
w Betzycach

INFORMACJA O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU
§1
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
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pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nicokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z
przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byt,
jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wyst¢puja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre§lonych
w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
(molestowanie).

§2

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
i) chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

c) stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacjg prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub
niepetnosprawno$¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okres§lony czas,

zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w

zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w

zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciolow i innych

zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej
formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

§4

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.
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Zatacznik nr 3
Do regulaminu Pracy Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach

Procedura zwigzana z podejrzeniem naduzywania przez pracownikéw alkoholu, narkotykéw, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§1.

Procedurg opracowano na podstawie:

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j. z 2007
r., Dz. U. Nr 70, poz. 473 ze zmian.).

Rozporzadzenia MZiOP z dnia 6 maja 1983 r. w sprawie warunkow i sposobu badan na zawarto$¢ alkoholu w
organizmie (Dz. U. Nr.25, poz. 117)

§2
Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazku
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikoéw. Realizacja tego obowiazku polega na nie
dopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to
inne okolicznosci.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci, przetozony pracownika
jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy lub od niej odsunac.
Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy lub kierownikowi Sekcji Kadr faktu
podejrzenia spozywania przez pracownika alkoholu w czasie pracy, a przypadku braku takiej mozliwosci
zawiadomi¢ Policje.
Kontroli trzezwosci dokonuja, za zgoda pracownika, pracownicy Dzialu Organizacji, Spraw Pracowniczych i
Statystyki lub Inspektor BHP w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzecie;j.
Badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ za pomoca atestowanego probierza trzezwosci przez
przedmuchiwanie go przez osobg poddang badaniu.
Pracownik ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie moze zada¢ przeprowadzenia dodatkowo badania
stanu jego trzezwos$ci poprzez pobranie krwi lub moczu.
Do pobrania krwi lub moczu do badan obowiazany jest lekarz lub na jego zlecenie pracownik medyczny.
O pobraniu krwi lub moczu badz odstapieniu od pobrania sporzadza si¢ protokot.

. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu

alkoholu (wynik badania dodatni), zaktad pracy kosztami zwigzanymi z badaniami obciaza pracownika.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw sporzadzonych na bazie
alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

Zabrania si¢ wstgpu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu $wiadczenia pracy
jak 1 w okresie przebywania na urlopie oraz innej usprawiedliwionej nieobecnosci zwalniajacej od obowiazku
$wiadczenia pracy.

§3

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwos$ci sporzadza protokol, ktory powinien zawierac:

a) dane osobowe zglaszajacego naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogélna o zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci oraz opis sposobu i
okolicznosci naruszenia tego obowiazku (okoliczno$ci uzasadniajace przeprowadzenie badania),

d) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

e) wskazanie dowodow /$wiadkow itp./

f)  datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot
1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci,

g) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkoéw, wyniki badan na zawarto§¢ alkoholu.

Protokot przekazuje si¢ Dyrektorowi lub Kierownikowi Sekcji Kadr i Ptac, ktory przygotowuje decyzje personalne.

§3
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdéw przez pracownikow
podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracownika. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych
medykamentow przepisanych przez lekarza na receptg lub innych, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych
lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki przepisane przez lekarza lub inne medykamenty odpowiedzialni sa za znajomos$¢
dziatan ubocznych ww. srodkow i ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji,
wypelniania obowiazkow i o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swojego przetozonego
przed rozpoczgciem pracy.
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Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Pracy Szpitala Powiatowego im. Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach

Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom Dz.
U. Nr 114 poz.545 ze zmian.),

najwyzsze dopuszczalne norm przy podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:

Reczne podnoszenia, przenoszenia lub | Najwyzsza uwagi
przewozenia norma na
osobg w kg
A Reczne podnoszenie i przenoszenie Przy r¢cznym przenoszeniu cigzarow, jesli
ciezarow: pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowaé
Jesli praca wykonywana jest stale 12 kg sprzgt pomocniczy, ktdrego cigzar wraz z
Jesli praca wykonywana jest dorywczo | 20 kg przenoszonym tadunkiem nie powinien

przekraczaé ustalonej normy dla pracy
statej i dorywczej

B Reczne podnoszenie i przenoszenie
ciezaréw pod gore(pochylnie,
schody):

Jesli praca wykonywana jest stale 8 kg
Jesli praca wykonywana jest dorywczo | 15 kg

Kobietom w ciazy do 6-go miesiaca zabronione jest dzwiganie ci¢zaréw powyzej 5 kg.
Kobietom w ciazy powyzej 6-go miesiaca zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie i przewozenie cigzarow.
Kobiety w ciazy praca przy obstludze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobg

Wykaz stanowisk na ktérych wystepuja warunki szkodliwe

Wykaz stanowisk pracy objetych skroconym czasem pracy za wzgledu na szczegoélnie uciazliwe lub szczegélnie
szkodliwe dla zdrowia warunki pracy

Lp. Stanowisko pracy Warunki pracy uzasadniajace skrdécenie czasu pracy
Pracownia rtg:
lekarze, Dziatanie promieni jonizujacych
pielegniarki,
technicy rtg,

Prace w szczegélnych warunkach Szpitalu Powiatowym im. Dr Wojciecha Oczki SPZOZ w Belzycach stan na dzien
01.02.2009 r.

Lp. Miejsce Swiadczenia pracy Stanowisko
Blok Operacyjny lekarz, pielggniarka
Oddziaty: chirurgia, ginekologia, Lekarze zabiegowi
potoznictwo,

RTG lekarz, technik,




Wykaz prac wykonywanych przez 2 osoby
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1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, byty wykonywane, przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji, pomocy i
usprawnienia.

2. Do wyzej wymienionych prac zaliczamy:

a)
b)

¢)

prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sig¢ catkowicie lub czg¢sciowo pod napigciem, z
wyjatkiem prac polegajacych na wymianie o obwodach o napigciu do 1 kV bezpiecznikdéw i1 zarowek /Swietlowek/,
prace wykonywane w poblizu nie ostonig¢tych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czgsci znajdujacych si¢ pod

napigciem.

Prace pielggnacyjne przy lezacym pacjencie, podnoszenie, przenoszenie pacjentow.

Normy przydzialu i zuzycia odziezy ochronnej i roboczej oraz Srodkéw ochrony osobistej w Szpitalu Powiatowym
im.Dr Wojciecha Oczki SP ZOZ w Belzycach

Okres
. uzywalnos$ci w
Lp. Stanowisko ?(;’Z(:z;‘; Nazwa m-cach lub
do zuzycia lub
okres.zim.
1. |Lekarz medycyny R Fartuch 9
R Obuwie profilaktyczne 24
Re¢kawice lateksowe wg potrzeb 24
2. |Lekarz rentgenolog R Fartuch 9
R Obuwie profilaktyczne. 24
D Fartuch otowiany d.z.
D Rekawice otowiane d.z.
D Okulary ochronne d.z.
3. [Technik RTG R Fartuch 12
R Obuwie profilaktyczne 24
o Kalosze gumowe d.z.
D Fartuch otowiany d.z.
D Re¢kawice olowiane d.z.
D Fartuch gumowy d.z.
D Rekawice gumowe d.z.
D Okulary ochronne d.z.
4. |Piclggniarka — oddziaty szpitalne R Ubranie — garsonka 12
R Obuwie profilaktyczne 24
D Rekawice lateksowe wg potrzeb d.z.
D Fartuch d.z.
5. |Lekarz Oddziatu Ginekol.-Potozniczego- R Fartuch - ubranie 12
Noworodkowego R Obuwie profilaktyczne 24
D Fartuch d.z.
D Re¢kawice lateksowe d.z.
D Fartuch gumowy d.z.
D Okulary ochronne d.z.
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6. |Lekarz bloku operacyjnego, R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
o Czepek operacyjny d.z.
o [Ubranie operacyjne d.z.
o Fartuch operacyjny d.z.
o Rekawice operacyjne gumowe d.z.
o Maseczka d.z.
o Okulary ochronne (ostony) d.z.
D Fartuch gumowy d.z.
D Kalosze gumowe d.z.
7. |Pielggniarka lecznictwa ambulatoryjnego R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
D Fartuch d.z.
D Re¢kawice lateksowe d.z.
8. [Pielegniarka, potozna bloku operacyjnego, R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
o Czepek operacyjny d.z.
o [Ubranie operacyjne d.z.
o Fartuch operacyjny d.z.
o R¢kawice operacyjne d.z.
o Maseczka d.z.
o Okulary ochronne d.z.
D Fartuch gumowy d.z.
D Kalosze gumowe d.z.
9. [Fizjoterapeuta R Fartuch - ubranie 12
o Obuwie profilaktyczne 24
D Re¢kawice lateksowe d.z.
10. [Personel apteki R Fartuch - ubranie 12
o Obuwie profilaktyczne 24
o Maseczka d.z.
11.|Pomoc apteczna (farmaceutyczna) R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
D Fartuch gumowy d.z.
D Re¢kawice lateksowe d.z.
12.|Psycholog R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
13.|Rejestratorka, sekretarka medyczna, R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
14. |Sterylizator R Fartuch - ubranie 12
R Obuwie profilaktyczne 24
(0] Rekawice lateksowe, bawet. d.z.
o Okulary ochronne d.z.
o Maska ochronna d.z.
15. |Pracownik stuzby BHP, inspektor p.poz. R Fartuch - ubranie 24
R Obuwie profilaktyczne 24
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D Kurtka ocieplana d.z.
16. |Pracownik zaopatrzenia R Obuwie profilaktyczne 12
o Kurtka ocieplana 3 0.z
D Torba dyzurna d.z.
17.Magazynier R Fartuch - ubranie 18
R Obuwie profilaktyczne 18
(0] Rekawice ochronne d.z.
o Kurtka ociepl. (na otwartej przestrzeni) 3 0.z
o Maseczka d.z.
18. [Dietetyczka R Fartuch - ubranie 18
R Obuwie profilaktyczne 24
19. |Pracownik gospodarczy (w zaleznosci od R Fartuch - ubranie 12
wykonywanych czynno$ci na stanowisku R Obuwie profilakt. lub trzewiki 12
pracy) D Rekawice lateks. lub gumowe d.z.
o Pas bezpiecz. (mycie okien) d.z.
o Kurtka ocieplana 3 0.z
o Czapka 12
o Koszula flanelowa 12
o Fartuch gumowy d.z.
o Maska ochronna d.z.
o Okulary ochronne d.z.
o Obuwie gumowe d.z.
20. Murarz - malarz R [Ubranie 12
R Koszula flanelowa 12
R Obuwie — trzewiki 12
R Czapka 12
o [Nakolanniki d.z.
(0] Rekawice ochronne d.z.
o Okulary ochronne d.z.
o Pas bezpieczenstwa d.z.
o Kurtka ocieplana 30z
21. [Elektryk R Ubranie 18
R Koszula flanelowa 18
R Obuwie profilaktyczne 18
R Czapka 18
(0] Rekawice dielektr. d.z.
o Kalosze dielektr. d.z.
22. Slusarz R [Ubranie 18
R Koszula flanelowa 18
R Obuwie profilaktyczne 18
(0] Rekawice ochronne d.z.
o Okulary ochronne d.z.
23. Kierowca R Ubranie lub kombinezon 24
R Koszula 12
0 Kurtka ocieplana (na otwart.przestrz.) 3 0.z
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o Okulary p.stoneczne d.z.
D Obuwie gum. (przy myciu samochodu) d.z.
D Re¢kawice ochronne d.z.
24.|Palacz c.o. R Ubranie 12
R Koszula flanelowa 12
(0] Obuwie zaroochronne d.z.
(0] Re¢kawice brezentowe d.z.
o Okulary ochronne d.z.
D Kurtka ocieplana d.z.




