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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 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej(t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 112, poz.654 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 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zmian.)

. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U.

Nr 114 poz. 545 ze zmian.)

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegélowych zasad

udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14. ze zmian.)

§2
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow Samodzielnego Publicznego Szpitala Wojewodzkiego w Suwatkach
Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Samodzielnym
Publicznym Szpitalu Wojewddzkim w Suwatkach bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Szpital Wojewddzki w Suwatkach,
reprezentowany przez Dyrektora lub inng upowazniong przez niego osobe,

2) Zaktadzie pracy - wydzielone mienie pracodawcy oraz miejsce, w ktérym pracownicy §wiadczg prace.

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

4) Osoba wykonujqca zawod medyczny — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ uprawniong na podstawie odrebnych
przepisow do udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz osobg legitymujaca si¢ nabyciem fachowych
kwalifikacji do udzielania $wiadczen zdrowotnych w okre§lonym zakresie lub w okreslonej dziedzinie
medycyny, za osob¢ wykonujaca zawod medyczny uwaza sie:

- lekarzy, pielegniarki, potozne, diagnostow laboratoryjnych, ratownikéw medycznych, farmaceutow,
technikow medycznych , sanitariuszy.

5) Dyzur medyczny — wykonywanie poza normalnymi godzinami pracy czynnos$ci zawodowych przez osoby

wykonujace zawod medyczny i posiadajace wyzsze wyksztatcenie

6) Przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow.

. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed przystgpieniem do

pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza w
o$wiadczeniu.

. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
. Regulamin jest udostgpniany kazdorazowo na zyczenie pracownika.
. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Dziale Administracyjnym - Sekcja kadrowo — ptacowa.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

II. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§3

1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Suwatkach.
2. Pracodawca jest leczniczym niebedgcym przedsigbiorcg, dziatajgcym w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej, posiadajgcym osobowo$¢ prawna.



§4

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

2. Podstawowe zadania sg okreslone w Regulaminie Organizacyjnym.

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

§5

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

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

3. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy do celdow prywatnych wymaga kazdorazowo zgody
bezposredniego przelozonego.

4. Kazdorazowe opuszczenie terenu Zakladu przez pracownika w celach stuzbowych lub prywatnych, wymaga dokonania
wpisu w ksigzce wyj$¢ prowadzonej w komoérkach organizacyjnych szpitala i w Dziale Administracyjnym (Sekcja
kadrowo — ptacowa).

§6
1. Osoba przyjmowana do pracy jest zobowiazana do ztozenia dokumentéw wymaganych odrgbnymi przepisami oraz
zebrania podpiséw na tzw. Karcie obiegowej, wydawanej przez Dzial Administracyjny (Sekcja kadrowo — ptacowa).
2. Pracownik, z ktorym rozwigzuje si¢ stosunek pracy zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z zobowigzan wobec zaktadu
pracy i uzyskania wpisow w Karcie obiegowe;.
3. Godziny pracy wynikajace z rozktadu pracy danego pracownika powinny by¢ przeznaczone wytacznie na zadania
wynikajgce z zakresu obowigzkow pracownika i komorki organizacyjnej
4. Samowolne zaprzestanie wykonywania pracy (np. zorganizowanie zebrania zatogi w czasie pracy bez zgody
Dyrektora, robienie zakupow podczas stuzbowych wyjs¢) lub wykonywanie w godzinach pracy innych czynnosci nie
zwigzanych z obowigzkami pracowniczymi stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.
5. Tablice ogloszen sa miejscami wyznaczonymi do przekazywania pracownikom istotnych informacji dotyczacych
zakladu pracy, zmian przepisow itp.
6. Godzina rozpoczg¢cia pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku pracy w petnej gotowosci do wykonywania obowigzkow
stuzbowych w odziezy ochronnej lub roboczej. Godzina zakonczenia pracy oznacza mozliwos$¢ odejscia od stanowiska
pracy, uprzatnigcia go po zakonczeniu wykonywanych zadan.
7. Wszelkie utrudnienia w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych nalezy zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu.
8. Wnioski w sprawie zmian w organizacji pracy badz wystepujacych utrudnien nalezy zgtasza¢ z zachowaniem drogi
stuzbowe;j.
9. Wszelkie wnioski w formie pisemnej kierowane do Dyrektora powinny by¢ przekazywane za posrednictwem
przetozonego po uzyskaniu pisemnej opinii.

§7
1. Instruktaz w zakresie ochrony mienia pracodawcy i tajemnicy shuzbowej powinien obejmowaé w szczegolnosci
informacje o obowigzujacych zasadach dotyczacych:
a) obowiazku zachowania poufnosci we wszystkich sprawach, ktoérych ujawnienie mogtoby naruszy¢ interes, dobre imig
pracodawcy lub pacjentow,
b) zabezpieczenia i ochrony pomieszczen pracodawcy przed przebywaniem na jego terenie 0osob nieuprawnionych,
¢) zabezpieczenia technicznego mienia Pracodawcy, miejsca pracy pracownika oraz pomieszczen po godzinach pracy,
d) wydawania i przyjmowania kluczy od pomieszczen stuzbowych.
2. Szkolenia i Instruktaz przeprowadza bezposredni przelozony pracownika.

§8
1. Pracownicy sg wyposazani w narzedzia i materiaty, odziez ochronng i robocza za po$rednictwem bezposrednich
przetozonych.
2. Szczegbtowe uregulowania dotyczace wyposazenia w odziez ochronng i roboczg oraz $rodki ochrony indywidualnej
zawarte sg w odrebnej Instrukciji wydanej przez Dyrektora Szpitala.

§9
1. Po zakonczeniu pracy w kazdym dniu obowigzkiem pracownika jest:
a) uporzagdkowanie stanowiska pracy , zabezpieczenie pomieszczen materiatldw, przedmiotéw pracy, narzedzi, urzadzen,
zamknigcie okien 1 drzwi.
b) przekazanie kluczy od pomieszczen, dokumentow lub kluczy od samochodéw stuzbowych wyznaczonym osobom.



ITII. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY

§ 10

1. W czasie przebywania na terenie Samodzielnego Publicznego Szpitala Wojewodzkiego w Suwatkach pracownik jest
zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz, a take ustalonego porzadku,
w tym uzywania odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. W zakladzie obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych, jak réwniez
przebywanie na terenie w stanie po spozyciualkoholu lub innych $rodkéw o podobnym dziataniu.

3. Przebywanie pracownika na terenie Samodzielnego Publicznego Szpitala Wojewddzkiego w Suwatkachpoza
wyznaczonym czasem pracy jest dopuszczalne wylgcznie za zgoda bezposredniego przetozonego, pracodawcy lub innej
osoby przez niego upowaznionej, a takze w przypadku wykonywania czynnosci kontrolnych w ramach obowigzkow
stuzbowych lub udziatu w pracach organizacji zwigzkowych.

4. Przy opuszczaniu miejsca pracy lub terenu zaktadu — na wezwanie - pracownik ma obowigzek poddania si¢ kontroli.

IV. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11
1. Przepisy dotyczace obowiazkéw pracodawcy zawarte sg w Dziale IV- art. 94 do 99 Kodeksu pracy.
2. Pracodawca ma szczegdlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi, a zwlaszcza praktykom psychicznego zngcania
si¢, dokuczania, prze$ladowania, drwienia, oczerniania, stosowania szykan, konfliktowania wspotpracownikow,
tolerowania negatywnych zachowan pracownika (grupy) w stosunku do innych nalezycie wywigzujacych si¢ z zadan,
ponadwymiarowego i zadaniowego obcigzania, utrudniania wykonywania pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

a) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowigzkow winien by¢ podany na pismie.
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w
ustalonym z géry tempie,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy.

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

d) terminowego i1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

e) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

g) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikdéw ich pracy,

h) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

1) informowania nowo zatrudnianych pracownikéw w ramach szkolen wstepnych z bhp o ryzyku zwigzanym z
wykonywang praca.

j) informowania na pi$mie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach szkodliwych o wystgpujacych
zagrozeniach i sposobie ich ograniczania po przeprowadzonych badaniach srodowiskowych /pomiarach/.

k) wplywania na ksztatltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego.

1) 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.)

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

§12
1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
a) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikoéw pracy,
b) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z
obowigzujacymi przepisami, umowg o prace lub zasadami wspotzycia spotecznego,
¢) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace i przepisami,
tworzenia i przystegpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich interesow.



V. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§13

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

§ 14

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymac¢ pisemng umowg o prac¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i
przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowiazkow,

b) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

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

d) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie poshugiwania si¢ tymi
srodkami,

e) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, oraz identyfikator wedtug ustalonego wzoru,

f) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§15
1. Pracownikowi przystuguja w szczegodlnosci uprawnienia do:
a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
¢) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych obowiazkow,
d) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP oraz wolnych od mobbingu,
e) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§16
1. Pracownikowi przystuguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane w mobbingiem:
a) jezeli mobbing wywolal u niego rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem
zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,
b) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§17
1. Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:
a) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku (w tym punktualnie rozpoczynaé pracg),
b) przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych,
¢) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,
d) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg
one z przepisami prawa lub umowy o prace,
) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j,
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 wspotpracownikow i pacjentow 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 zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego, ostrzezenie wspotpracownikow i pacjentdéw o grozacym im niebezpieczenstwie oraz w miarg
mozliwos$ci podjecie akcji ratowniczej,
i) przestrzeganie przepisow kodeksu pracy o zakazie konkurencji,
j) dbanie o tworzenie korzystnego wizerunku zaktadu,
k) zachowanie trzezwoS$ci podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych,
1) przechowywa¢ dokumenty (narze¢dzia, materialty) w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy
b odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narz¢dzia i materiaty,
m) aktualizowania swoich danych personalnych w zakresie wymaganym obowigzujacymi przepisami,
n) noszenie identyfikatorow, rowniez podczas wykonywania czynno$ci shuzbowych poza terenem zaktadu pracy.
2. Zabrania si¢ pracownikom:
a) naruszania zasad ochrony danych osobowych,
b) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy
¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narz¢dzi bedgcych wtasno$cig pracodawcy,
d) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych wilasnoscig
pracownika,



e) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

f) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkoéw odurzajacych na terenie zaktadu oraz przychodzenia do pracy po
spozyciu alkoholu Iub srodkow.

g) palenia tytoniu na terenie Szpitala,

h) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miegjsca pracy,

i) stosowania wobec wspotpracownikow mobbingu, a w szczegdlnosci: zngcania si¢, dokuczania,
przesladowania, drwienia, oczerniania, utrudniania wykonywania pracy.

§18
1. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje
techniczne technologiczne, handlowe i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,
2. Pracownik ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z
pobranych w zwigzku z wykonywana pracg zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

§19
1. Podzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za
dostarczenie pracownikowi niezb¢dnych do wykonania pracy srodkéw oraz za rzetelne rozliczenie pracownika.
2. Polecenia stuzbowe wydawane sg pracownikom przez bezposredniego przetozonego. W szczegolnych przypadkach
polecenie shuzbowe moze wydaé przetozony wyzszego szczebla informujac o tym bezposredniego kierownika.

VI. CZAS PRACY
§20
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika indywidualnie. Pracownik ma prawo wgladu do tej
ewidencji.
2. Pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ kazdorazowe przyjscie do pracy na liscie obecnosci, sktadajac wlasnoreczny
podpis.
3. Nie dopuszcza si¢ podpisywania listy obecnosci z wyprzedzeniem.
4. Zaewidencjonowanie obecno$ci pracownika na terenie zakladu powinno nastapi¢ z takim wyprzedzeniem, aby
rozpoczgcie pracy jak i jej zakonczenie na stanowisku pracy, byto zgodne z obowigzujacym pracownika rozktadem pracy.
5. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sg w ewidencji wyjsc.
6. Listy obecnos$ci znajduja si¢ w miejscu ogdlnie dostgpnym (np. przy rejestracji, portierni), o ktorych pracownicy sg
powiadamiani za poSrednictwem kierownikéw komorek organizacyjnych.
7. Ewidencja wyjs$¢ stuzbowych i1 prywatnych znajduje si¢ w Dziale Administracyjnym.
8. Pracownik, ktory stawia si¢ do pracy po godzinie jej rozpoczecia ma obowigzek zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, a na jego zgdanie ztozy¢ pisemne usprawiedliwienie.
9. Pisemne wyjasnienie jest zobowigzany ztozy¢ pracownik, ktory zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie
usprawiedliwit nieobecnosci w pracy.
10. Kontrolg¢ punktualnego rozpoczynania i jej zakonczenia na stanowiskach pracy w komorkach organizacyjnych
sprawuja kierownicy tych komoérek oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wyznaczony pracownik Dzialu
Administracyjnego.

§21

1. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, a w

przypadku jego niecobecnosci - osobe go zastgpujaca  lub Dzial Administracyjny, przyczynie nieobecnosci i

przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nicobecnosci (faxem, telefonicznie, pocztg elektroniczng) lub nie

p6zniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegoblne okolicznosci nie moégl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego

przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci Dziat Administracyjny.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spdéznienie do pracy przedstawiajac niezwlocznie

bezposredniemu przetozonemu lub Dzial Administracyjny przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie

dokumenty.

4. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami

usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ w pracy sa:

a) orzeczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej

niezdolno$ci do pracy, ktore nalezy dostarczy¢ w terminie do 7 dni,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r. o
chorobach zakaznych i zakazeniach. - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych w tej ustawie,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, gdzie dziecko uczgszcza, imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia -



w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

e) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w pkt. 4 b-e jest zobowigzany usprawiedliwié
nieobecno$¢ dorgczajac stosowny dokument najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

6. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

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

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznej

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

zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat on czas

zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. W przypadku nicodpracowania, o ktérym mowa pkt 7, potracenia cz¢$ci wynagrodzenia z tytulu czasu

nieprzepracowanego dokonywane sa na podstawie wnioskow kierownikow komorek organizacyjnych w stosunku do

podlegtych pracownikow.

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

dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z
przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

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

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

12. Zwolnienia, wymienione powyzudzielane sg w dniach zdarzenia oraz przed lub po zdarzeniu uzasadniajagcym ich
udzielenie. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego
aktu stanu cywilnego lub koscielnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

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

kolorem czerwonym.

§22.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Stosuje si¢ nastgpujace okresy rozliczeniowe:
a) pracownikow ekonomicznych i administracyjnych — miesi¢czny okres rozliczeniowy,
b) dla pozostatych pracownikéw — trzymiesigczny okres rozliczeniowy
2. Okres rozliczeniowy miesi¢czny obejmuje miesigc kalendarzowy..
3. Okres rozliczeniowy trzymiesigczny obejmuje kolejne 3 miesigce kazdego roku, tj.:
od 01 stycznia do 31 marca
od 01 kwietnia do 30 czerwca
od 01 lipca do 30 wrzesnia
od 01 pazdziernika do 31 grudnia.

3. Pracodawca moze stosowac systemy czasu pracy dopuszczone Kodeksem pracy (art. 135 - 144 KP).

4. W okolicznos$ciach uzasadnionych potrzebami zaktadu, pracownicy moga by¢ zatrudniani w systemie zmianowym i w
porze nocne;j.

5. Pracodawca moze stosowaé prace zmianowg bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

6. Prace w porze nocnej obowigzani sg $wiadczy¢ wg ustalonego harmonogramu pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
- lekarzy, diagnosci laboratoryjni, pielggniarki, potozne, technicy Rtg i laboratorium, ratownicy medyczni,
sanitariusze, pracownicy obstugi, techniczni i gospodarczy.

7. Rozktady czasu pracy dla pracownikéw wykonujacych prace zmianowg zatrudnionych w rownowaznym systemie

czasu pracy oraz pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu pracy,

ustalane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzone przez osob¢ upowazniong.

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

9. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu

czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

10. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w

kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

11. Pracownikowi pelnigcemu dyzur medyczny okres nieprzerwanego 11-sto godzinnego odpoczynku, powinien by¢



udzielony bezposrednio po zakonczeniu petnienia dyzuru medycznego.
12. W przypadkach uzasadnionych organizacjg pracy w zaktadzie pracownikowi, zobowigzanemu do petnienia dyzuru
medycznego, przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 24 godzin nieprzerwanego odpoczynku, udzielanego
w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 14 dni.
13. 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.
14. Pracownicy niepetlnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo prawo do 15 minutowe;j
przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
15. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg prawo do 5 minutowych
przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw tych nie mozna taczy¢.
16. Powyzsze przerwy sg wliczane do czasu pracy.

§23
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych) ustalonych
zakresem obowigzkow pracownika lub doraznymi poleceniami przetozonego.
2. 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.
3. Wykaz stanowisk ,na ktorych wystepuja warunki szkodliwe stanowi odrgbne Zarzadzenie Dyrektora
4. Wykaz prac w szczegdlnych warunkach stanowi odrgbne Zarzadzenie Dyrektora.

§ 24

Rozklady czasu pracy:

1. Czas pracy pracownikow:

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

b) technicznych, obstugi i gospodarczych, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i

przecietnie 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

¢) radiologii, radioterapii, medycyny nuklearnej - stosujacych w celach diagnostycznych lub leczniczych Zrodta

promieniowania jonizujacego, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekraczaé 5 godzin i przecietnie 25

godzin na tydzien przyjetym okresie rozliczeniowym do 01.07.2014r. Od 02.07.2014r. w przyjetym okresie

rozliczeniowym nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut na dobe i przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien, w

przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

d) fizykoterapii, patomorfologii, histopatologii, cytopatologii, cytodiagnostyki, medycyny sadowej lub prosektoriow, nie
moze przekracza¢ normy wynikajacej z aktualnie obowigzujacych przepisoéw prawa tj. wedlug stanu na dzien
wprowadzenia regulaminu 5 godzin na dobe i przecietnie 25 godzin na tydzien przyjetym okresie rozliczeniowym
do 01.07.2014r. Od 02.07.2014r. w przyjetym okresie rozliczeniowym nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut na
dobe i przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2. Wymiar czasu pracy:

a) pracownic w ciazy,

b) pracownic opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4, bez ich pisemnej zgody

nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

3. Wyzej wymienione normy dotycza pracownikéw zatrudnionych na pelnym etacie.

4. Czas pracy niewidomych zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych kontaktu z pacjentami,w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie moze przekraczaé 6 godzin na dobg¢ i przecigtnie 30 godzin na tydzien w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, w stosunku do pracownikéw moga by¢ stosowane

rozktady czasu pracy, w ktorych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg.

§ 25

1. Lekarze $wiadczg prace w godzinach 7.30-15.05 w podstawowym systemie czasu pracy.

Pielggniarka ,potozna koordynujgca i nadzorujgca $wiadcza prace w godzinach 7.00 — 14.35.

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

Pielegniarki, potozne, technicy medyczni, ratownicy medyczni, sanitariusze, sekretarki i rejestratorki medyczne,
dezynfektorzy (operatorzy) , pracownicy obstugi, techniczni i gospodarczy pracuja w systemie rownowaznego
czasu pracy, tj. do 12-stu godzin na dobg, wg rozktadu:

I zmiana praca w godzinach 7.00 - 19.00
Il zmiana praca w godzinach 19.00 - 7.00

Iub w systemie podstawowego czasu pracy w godzinach 7.00-14.35, 7.00-15.00



5. Pracownicy zatrudnieni w:
a) Medycznym Laboratorium Diagnostycznym i Mikrobiologicznym $wiadcza prace w godzinach 7.00-14.35
, 7.30-15.05 lub praca w systemie rownowaznego czasu pracy tj. do 12 —stu godzin na dobe 7.00-19.00, 19.00-
7.00
b) Pracowni Diagnostyki Obrazowej / RTG/ praca w zmianowym systemie czasu pracy : 7.00 -12.00.,11.00-
16.00, 16.00-21.00, 21.00-2.00, 2.00-7.00 01.07.2014r., od 02.07.2014r. praca w systemie rOwnowaznego czasu
pracy tj. do 12 godz. na dobg. (jak w ust. 4)
¢) Zaktadu Anatomii i Patamorfologii $wiadcza prace w godzinach 7.00 — 12.00 lub praca w rownowaznym
systemie czasu pracy, od 02.07.201r. do 12 godzin na dobg.

o

Apteki Zaktadowej $wiadczg prace w godzinach 7.00-14.35
7. Pracownicy ekonomiczni i administracyjni — praca w systemie statego czasu pracy 7.00-14.35

§26

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownicy zatrudnieni sa w systemie zmianowym, dyzurowym lub
rownowaznym czasie pracy opracowuje do 25-go kazdego miesigca harmonogram czasu pracy poszczegdlnych
pracownikow na kolejny okres rozliczeniowy.

2. Ustalajac harmonogram pracy nie wolno planowaé pracy w godzinach nadliczbowych, poza czasem pracy
wynikajacym z systemu dyzurowego.

3. Czas pracy liczony jest od momentu stawienia si¢ na stanowisko pracy.

4. Pracownicy zarzadzajacy, w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, gtéwny ksiggowy i kierownicy wyodrgbnionych
komoérek organizacyjnych, a takze zastepcy tych osob, wykonuja w razie koniecznosci pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, z wylaczeniem pracownikoéw zarzadzajacych, w imieniu pracodawcy,
zakladem pracy, przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonywanej na polecenie
pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, $wigto lub w dodatkowym dniu wolnym od
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

6. Pracownicy, ktorych czas pracy okreslony zostat wymiarem ich zadan nie maja prawa do wynagrodzenia za prace w
godzinach nadliczbowych w zadnej formie.

§27
1. Lekarze oraz inni posiadajgcy wyzsze wyksztalcenie pracownicy wykonujacy zawod medyczny, zatrudnieni w
podmiocie leczniczym przeznaczonym dla osob, ktérych stan zdrowia wymaga udzielania calodobowych $wiadczen
zdrowotnych, moga by¢ zobowigzani do pelnienia w tym zaktadzie dyzuru medycznego.
2. Czas pehienia dyzuru, o ktérym mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Praca w ramach pelnienia dyzuru medycznego moze by¢ planowana rowniez w zakresie, w jakim przekracza¢ bedzie 37
godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym. Do pracy w ramach dyzuru nie stosuje si¢ przepisow art.
15131 art. 1514KP.
4. Lekarze oraz inni posiadajgcy wyzsze wyksztatcenie pracownicy wykonujacy zawod medyczny, zatrudnieni w
podmiocie leczniczym przeznaczonym dla osob, ktérych stan zdrowia wymaga udzielania calodobowych $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 sie.
5. Pracownik moze cofng¢ zgod¢ na prace w wymiarze przekraczajacym przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, informujac o tym pracodawce na piSmie, z zachowaniem miesigcznego okresu wypowiedzenia.
6. Pracownicy techniczni (elektrycy, konserwatorzy) oraz $redni personel medyczny moga zosta¢ zobowigzani do
pozostawania w gotowosci do pracy poza zakladem pracy.
7. W przypadku wezwania pracownika do zakltadu pracy poza jego harmonogramem pracy, przystuguje mu
wynagrodzenie jak za prace w godzinach nadliczbowych.

§28
1. Pora nocna obejmuje 8 kolejnych godzin pomigdzy godzinami: 22.00 — 6.00.
2. Za pracg w niedziele lub $wicto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing:
a) 7.00 w tym dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego — dla pracownikdw rozpoczynajacych prace o godzinie 7.00,
b) 7.30 w tym dniu a godzing 7.30 dnia nastepnego — dla pracownikow rozpoczynajacych pracg o godzinie 7.30.
3. Pracownik pracujacy w niedzielg powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
4. Dla pracownikow zatrudnionych $wiadczacych w podstawowym systemie czasu pracy — dzien wolny wynikajacy z
pigciodniowego tygodnia pracy przypada w sobote
5. Dla pracownikow $wiadczacych pracg w systemie zmianowym lub rownowaznym - dzien wolny wynikajacy z
pigciodniowego tygodnia pracy jest wyznaczany w harmonogramie.
6. W zamian za prace w niedziele i §wigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy, wyznaczony w
harmonogramie.



§29
1. Do czasu pracy nie wlicza sig¢:
a) czasu niezbednego na dojazd i powro6t do/z miejsca pracy okreslonego w umowie o prace badz miejsca wyznaczonego
do wykonywania pracy.
b) 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
Pracownikom pehiacym funkcje wyktadowcow w szkotach zawodowych, wyzszych oraz samodzielnych placowkach
naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-dydaktycznych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do
prowadzenia zaje¢ w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesigcu, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

VII. URLOPY
§ 31
Przepisy dotyczace urlopdw pracowniczych zawarte sg w Dziale VII- art. 152 do 175 Kodeksu pracy.

§32

1. Zasady i warunki korzystania przez pracownikow z urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,

szkoleniowych i bezptatnych okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy szczegodlne z nim zwigzane.
2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po ztozeniu pisemnego wniosku zawierajacego date rozpoczecia
urlopu oraz jego dtugosci i uzyskaniu na nim akceptacji bezposredniego przetozonego.
3. W przypadku urlopu na zadanie pracownik zgtasza zadanie udzielenia mu urlopu pisemnie lub telefonicznie nie pdzniej
niz w dniu tego urlopu przed rozpoczeciem pracy.
4. W przypadku telefonicznego zgloszenia kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba
wypelnia wniosek urlopowy z adnotacjg o czasie i sposobie zawiadomienia. Przed przekazaniem wniosku do Dzialu
Administracyjnego pracownik ma obowigzek, niezwlocznie po podjeciu pracy, potwierdzi¢ wykorzystanie tego urlopu, nie
p6zniej jednak niz do konca okresu rozliczeniowego.

§33
1. W zaktadzie pracy ustala si¢ plan urlopéw. Pracownik ustala termin urlopu w porozumieniu ze swoim bezposrednim
przetozonym, ktory zobligowany jest wzig¢ pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy kierowanej
przez siebie komoérki organizacyjnej.
2. Plan urlop6w ustalaja poszczegdlni Kierownicy dla swoich pracownikow. Zatwierdzony plan urlopéw Kierownicy
sktadaja w Dziale Administracyjnym w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.
3. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika -
ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.
4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego
prawo.
5. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku
kalendarzowego.
6. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikow odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.
7. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
8. Pracodawca mozodwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie pracy wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez
pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.
9. Pracodawca moze wycofa¢ pracownikowi wczesniejsza zgode na udzielenie urlopu przed jego rozpoczeciem tylko
wowczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie pracy wymagaja okoliczno$ci nie przewidziane w chwili wyrazenia zgody na
urlop.
§34
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia
w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§35

Przepisy dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow zawarte sg w art. 108 do 113 Kodeksu pracy.
§ 36

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i1 porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania



przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,

b) kare¢ nagany.

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

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesiatej czgsci
wynagrodzenia przypadajgcego 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 uwagg w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 37

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

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

§ 38
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§39

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uznac karg za niebyta 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 odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom 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.).

§ 41

1. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest w szczegolnosci:
a) niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatdéw lub narzedzi, wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z zakresu obowigzkow bez polecenia przetozonego,
b) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia lub powtarzajace si¢ spdznianie si¢ do pracy, powodujace
dezorganizacj¢ pracy,
¢) dziatanie dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
d) nieprzestrzeganie przepisow bhp lub p.poz. lub przepisow sanitarnych
e) nieprzestrzeganie obowigzujacych w szpitalu aktow prawnych o charakterze wewngtrznym,
f) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej lub zawodowej
g) niecuzasadnione i nie wynikajgce z zakresu obowigzkow uzywanie sprzgtu Szpitala do celéw innych niz wynikajace z
umowy o prace,
h) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnika,
1) niewlasciwy stosunek do pacjentdw i wspotpracownikow,
j) nieuzasadniona odmowa wykonania polecenia stuzbowego wydanego przez bezposredniego przetozonego lub
zwierzchnika, jesli odmowa dotyczyta zakresu obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace. k) narazanie na straty
finansowe Szpitala z tytulu wykonywania czynnosci nie wynikajacych z umowy o prace (m.in. prywatne rozmowy
telefoniczne z wykorzystaniem sieci Szpitala ).
2. Razacym (cigzkim) naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia, uwaza si¢ w szczegdlnosci:
a) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia przetozonego lub Dziat
Administracyjny
b) dziatanie na szkode¢ pracodawcy przez zabdr mienia lub uszkodzenie mienia,
¢) udziat w bdjce, ktétnie naruszajace spokoj i porzadek w pracy,
d) picie alkoholu w pracy lub stawienie si¢ do pracy pod wptywem (po spozyciu) alkoholu,
e) posiadanie prywatnej broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,
f) falszowanie informacji o zaktadzie pracy,



g) powtarzajace si¢ przypadki odmowy wykonania polecenia stuzbowego.

IX. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN
§ 42

1. Pracownikowi przystuguj e wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace.

2. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla obowigzujacy w zaktadzie Regulamin Wynagradzania.

3. Wyptata wynagrodzenia za prac¢ nastgpuje po przepracowaniu miesigca:

a) nie pdézniej niz 5 - tego dnia kalendarzowego nastepnego miesigca — w przypadku wynagrodzenia zasadniczego,
dodatkéw wynikajacych z Regulaminu wynagradzania oraz wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy,

b) nie pdzniej niz 10 — tego dnia kalendarzowego nastgpnego miesigca — w przypadku wynagrodzenia za dyzury
medyczne.

4. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ za zgoda pracownika wyrazong na pismie, przelewem na konto bankowe

pracownika .

5. Pracownik, w przypadku watpliwo$ci co do wysokosci obliczonego wynagrodzenia, powinien w terminie 7 dni od dnia

wyptaty wnie$¢ reklamacje do bezposredniego przetozonego lub do Dzialu Administracyjnego.

6. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i

objete jest tajemnicg ktorg zobowigzane sg zachowac:

a) kierownictwo zaktadu pracy,

b) kierownicy poszczegdlnych dziatow w zakresie pracownikéw im podporzadkowanych

¢) osoby naliczajace przedmiotowe $§wiadczenia,

d) pracownicy prowadzacy sprawy osobowe i socjalne,

e) inni pracownicy dopuszczeni do tajemnicy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§43

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolno$ci pracodawca jest
obowigzany:

a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 44
1. Przed podjg¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie. Pracodawca obowigzany
jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢ wykonywane w
godzinach pracy.

§ 45
1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.
2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy.
3. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz
stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.
5. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
6. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.
7. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.
8. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajagce wymagania
okreslone w Polskich Normach:



a) jezodziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46
1. Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.
2. Wykaz odziezi obuwia roboczego i okreséw ich uzytkowania, a takze srodkow ochrony indywidualnej niezbgdnych do
stosowania na okre§lonych stanowiskach pracy okresla oddzielne Zarzadzenie Dyrektora.
3. Odbior srodkow i przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie z obowiazkiem wyliczenia si¢
z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone.

§ 47
1. Pracodawca ocenia i ustala zagrozenie wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy.
2. Komorka odpowiedzialna za sprawy bhp obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$§wiadczeniem.

§ 48

1. Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W

szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

¢) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

d) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

Iudzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im

niebezpieczenstwie, wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

3. Do prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej zaliczamy:

a) prace przy obstudze urzadzen cisnieniowych, podlegajacych pelnemu dozorowi technicznemu, przy materiatach
tatwopalnych, $rodkach toksycznych i materiatach biologicznie zakaznych,

b) prace zwigzane ze stosowaniem promieniowania jonizujacego do celow diagnostycznych i terapeutycznych z wyjatkiem
przypadkow dotyczacych ratowania zycia ludzkiego.

§49
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie przepisy
Dzialu X Kodeksu pracy.

§50
W zakladzie pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu .

§ 51
Pracodawca zapewnia pracownikom napoje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§52

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

XI. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 53
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych Iub szkodliwych dla zdrowia.
2. Szczegblowe przepisy dotyczace ochrony kobiet reguluje kodeks pracy.
3. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych.



§ 54
1. Nie wolno zatrudnia¢ osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
2.Szczegotowe zasady dotyczace zatrudniania mtodocianych reguluje Dziat IX Pracy.
3. Samodzielny Publiczny Szpital Wojewddzki w Suwatkach nie przewiduje mozliwosci zatrudnienia mtodocianych.

XII. WSPOLPRACA Z ZAWODOWYMI ORGANIZACJAMI ZAWODOWYMI

§ 55
1. Pracodawca zobowigzany jest do wspolpracy z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
2. Wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegodlnosci:

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

b) ochrony zdrowia pracownikow,

¢) rozwigzywania stosunku pracy oraz zmiany warunkow pracy i ptacy,

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

- organizowania spotecznych przegladéw warunkow pracy,
stworzenia odpowiednich warunkéw do dziatalnos$ci 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
programéw i planow,

e) warunkow socjalnych pracownikow.

§56
1. Pracodawca zapewnia zaktadowym organizacjom zwigzkowym w szczegolnosci:
a) korzystanie z lokalu, urzadzen technicznych niezbgdnych przy prowadzeniu dziatalnosci zwigzkowej - na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,
b) obstuge poboru sktadek i ich przekazywania na konto wskazane przez zaktadowsa organizacje zwiazkowa, po uzyskaniu
zgody kazdego pracownika, zgodnie z uchwatg organow statutowych — niecodptatnie,
przekazywanie informacji o sytuacji finansowej zaktadu, o ile uzyskanie tych informacji jest niezbedne dla wykonywania
statutowych zadan zaktadowej organizacji zwigzkowej.
2. Przedstawiciele zwigzkow zawodowych sa obowigzani do nie ujawniania uzyskanych od pracodawcy informacji,
stanowigcych tajemnica stuzbowa lub tajemnica zaktadu.

§ 57
1. Wspoltdziatanie pracodawcy z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w indywidualnych sprawach ze stosunku
pracy dotyczy cztonkow zwigzkdéw zawodowych lub pracownikow reprezentowanych przez organizacje zwigzkowe —
zgodnie z ustawg o zwigzkach zawodowych.
2. Stanowisko zaktadowych organizacji zwigzkowych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami ma charakter wigzacy lub
opiniodawczy dla pracodawcy.
3. Pracodawca jednakowo traktuje kazg organizacj¢ zwiazkows dziatajaca w zakladzie pracy bez wzgledu na jej
liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywaniu problemow zaktadu pracy oraz sktadu zawodowego jej cztonkow.

XIII. PRZEPISY KONCOWE

§ 58
Zasady udzielania pracownikom $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§59

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

§ 60

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu 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 rozwigzania, na wyzszy poziom zarzadzania, zgodnie ze strukturg organizacyjng
zaktadu.

3. Uprawnionymi do udzielania informacji codziennie w godzinach pracy, kazw swoim zakresie, z zakresu uprawnien

pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy, niniejszego regulaminu, w tym zagadnien bhp i p.poz, sa:

- pracownicy Dzialu Administracyjnego,
- inspektor ds. BHP,
- osoba prowadzaca sprawy p.poz.
4. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych



oraz pozostali przetozeni pracownikow
§ 61

5. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy
dla jego wydania.

6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
szczegblne z nim zwigzane oraz wewngtrzne regulacje w Szpitalu .
Jezeli w trakcie obowigzywania niniejszego Regulaminu nastapi zmiana przepisow ogolnie obowigzujacych, do czasu
dostosowania Regulaminu do nowych rozwigzan, obowigzujg znowelizowane przepisy.

§ 62

Na podstawie art.104 §2 i 1042 § 1 Kodeksu pracy w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w
Samodzielnym Publicznym Szpitalu Wojewodzkim w Suwatkach, Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow, jednoczesnie traci moc Regulamin pracy z dn. 06.12.2007r. z p6zn.zm.



