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Przepisy wstepne

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Wojewodzkim Szpitalu im. Sw. Ojca Pio w Przemyslu, zwanym Szpitalem oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcy.

Regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r. poz.1666 ).

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine

§1
Regulamin obowigzuje Pracodawce i wszystkich Pracownikow — bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy. Przepisy regulaminu nie dotycza
osdb pozostajacych ze Szpitalem w stosunku prawnym uregulowanym innymi przepisami
prawa (np. Kodeks cywilny).

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Szpital im. Sw. Ojca Pio
w Przemyslu, z siedzibg przy ul. Monte Cassino 18, w imieniu ktérego w granicach
okreslonych przepisami prawa wystepuje Dyrektor Wojewodzkiego Szpitala im. Sw.
Ojca Pio w Przemyslu lub inna uprawniona do tego osoba,

2) Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o praceg
(bez wzgledu na jej rodzaj) lub powotania,

3) Szpitalu- nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Szpital im. Sw. Ojca Pio w Przemyslu,

4) Osobie prowadzacej sprawy kadrowe- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Kadr
lub pracownika tego Dziatu przez niego upowaznionego,

5) Zakladowej organizacji zwigzkowej- nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dziatajgce w Wojewddzkim Szpitalu im. Sw. Ojca Pio w Przemysiu,

6) Komérkach organizacyjnych Szpitala- nalezy przez to rozumiec wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Oddzialy, Poradnie, Zaktady, Pracownie, Dzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§3
Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem przez niego pracy w Szpitalu zostaje zapoznany
z treécia niniejszego Regulaminu. Stosowne o$wiadczenie w tym zakresie, wskazujgce date
i potwierdzone podpisem Pracownika, dotacza sig do akt osobowych.
Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowa¢ sig¢ w kazdej komaérce organizacyjnej Szpitala
i by¢ dostepny na kazde zadanie Pracownika tej komorki.

ROZDZIAL |l
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4
1. Pracodawca ma prawo oczekiwaé od pracownikow sumiennego i starannego
wykonywania powierzonych obowigzkow.
2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, dbato$ci o mienie i dobre imig Szpitala.

§5
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci :
1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z ich podstawowymi uprawnieniami,
zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy i ryzykiem zawodowym na
poszczegolnych stanowiskach;
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2) zaznajomienie pracownikow z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi
przepisami wewnetrznymi majacymi wplyw na wysoko$¢ indywidualnych wynagrodzen
i Swiadczen

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe;

6) dopuszczanie do pracy wytacznie pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy;

7) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobiste]
jezeli przepisy powszechnie obowigzujacego prawa lub przepisy wewnetrzne
wymagaja stosowania takiej odziezy i sprzetu przy $wiadczeniu pracy;

8) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie
narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

9) terminowe i prawidiowe wyptacanie wynagrodzenia, przelewem dla pracownikow
posiadajacych konto, badz w kasie zaktadu dla tych pracownikéw, ktérzy konta nie
posiadaja;

10) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokajanie, socjalnych potrzeb pracownikéw, dokonywanie odpisow na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dysponowanie jego $rodkami zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

12) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

13) zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0s6b i ochrony mienia oraz zaznajomienie pracownikdw z przepisami ppoz.;

14) prowadzenie dokumentacii i akt osobowych pracownikéw w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

15) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,

16) udostepnienie pracownikom przepisow dotyczacych prawa pracy;,

17) przyjmowanie skarg i wnioskow pracownikow dotyczacych spraw ogodlnych Szpitala i
kadry kierowniczej, wyjasnianie i analizowanie przyczyn ich powstawania oraz
udzielanie rzetelnych odpowiedzi skarzacym i wnioskodawcom w terminie 30 dni od
dnia wptywu skargi lub wniosku do sekretariatu pracodawcy;

Szczegotowo obowiazki pracodawcy uregulowane zostaly w przepisach art. 94 — 99

Kodeksu pracy.

§6

. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem pracownika do pracy.
_Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie pézniej

niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy O prace, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg,

2) systemie , rozktadzie czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
4) diugosci okresu wypowiedzenia umowy O prace.

Pracodawca zobowigzany jest przekaza¢ pracownikowi zakres czynnosci dla stanowiska

pracy tego pracownika, po jego sporzadzeniu przez bezposredniego przetozonego oraz
po zatwierdzeniu przez Pracodawce.
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§7

.W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
3 miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy, niz okreslona
W umowie o prace, lecz z warunkami, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) odpowiada kwalifikacjom pracownika.

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

ROZDZIAL IlI
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§8
. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy wykonywania natozonych na niego
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy oraz niniejszego regulaminu.

.Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracg oraz uzyskania

wyczerpujacych  wyjasnienn  dotyczacych  sposobu ustalania i naliczania tego
wynagrodzenia.

. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkéow i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to
w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w procesie pracy.

. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania swej

godnosci i innych débr osobistych.

_Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach

wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§9

_Pracownik jest obowiazany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywac prace

sumiennie i starannie, a takze stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa, przepisami BHP albo umowa o prace.

. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci :

1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace okreslona w umowie o pracg lub przepisach
prawnych regulujgcych tre$¢ jego stosunku pracy;

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Szpitalu | wykorzystywa¢ go na praceg
zawodowa;

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) zachowywaé w tajemnicy informacje niejawne oraz informacje, z ktorymi pracownik
zapoznaje sie w zwigzku z petnieniem czynnosci stuzbowych, a ktorych rodzaj miesci
sie w ramach ustalonego przez pracodawce wykazu rodzajéw wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbows;

5) przestrzegac zasad wspoizycia spotecznego;

6) dbaé o mienie Szpitala, w tym réwniez o przydzielong odziez ochronng, robocza
i sprzet ochrony osobistej oraz zabezpieczac je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
kradzieza, a takze dbac o jego stan i wyglad,;

7) podnosié swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztatcenie
i doskonalenie zawodowe;

8) przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujacych w Szpitalu.

. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, pieniedzy
oraz do uporzadkowania miejsca pracy.

.Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust.3 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy na swoich stanowiskach pracy,




2) pracownik, ktéry ostatni opuszcza pomieszczenia lub Szpital,
3) osoba sprzatajgca w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest do noszenia w trakcie $wiadczenia pracy w widocznym
miejscu identyfikatoréw. Identyfikatorem, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym jest
karta identyfikacyjna stuzgca do rejestracji czasu pracy w systemie RCP.

6. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw w ust. 3, 4 i 5 sprawuja kierownicy komérek
organizacyjnych Szpitala.

7. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia szpitala i uzyskaé wymagane
wpisy w karcie obiegowej.

8. Szczegdtowo obowigzki pracownika reguluja przepisy art. 100 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL IV
Porzadek pracy, system i rozklad czasu pracy

§10

1. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza na liscie obecnosci, gdzie skfada
wiasnoreczny podpis. Dodatkowo Pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ przybycie do
pracy poprzez zalogowanie si¢ do systemu RCP (Rejestrator Czasu Pracy)
a kazdorazowe opuszczenie siedziby Pracodawcy po zakonczeniu pracy, potwierdzi¢
poprzez wylogowanie sig z systemu RCP.

2. Obowigzek logowania sig/wylogowywania sie do systemu RCP nie dotyczy Pracownikéw
rozpoczynajacych i konczgcych prace poza siedzibg Pracodawcy.

3. W przypadku, kiedy pracodawca korzystajac z uprawnien, o ktérych mowa w § 22 ust. 1
ograniczy ewidencje czasu pracy do jednej formy (elektroniczna lub papierowa),
obowigzki o ktérych mowa w ust. 1 ogranicza sie wytgcznie do tej formy ewidencji, jaka
Jest prowadzona u pracodawcy.

§ 11

1. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w Ewidencji
wyj$¢ stuzbowych i prywatnych. Ewidencja znajduje sie w komorce organizacyjnej
u kierownika, a dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Dziale
Kadr. Niezaleznie czy jest to wyjscie stuzbowe, czy prywatne, Pracownik zobowiazany
jest rowniez wylogowaé sie z systemu RCP.

2. Czas wynikajgcy z wyj$¢ prywatnych oraz spdznien nie jest wliczany do czasu pracy
a pracownikowi za ten czas nie przystuguje wynagrodzenie. Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie za czas zwolnienia w celu prywatnym, tylko w przypadku jego
odpracowania. Odpracowanie o ktérym mowa nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§12
Lista obecnosci dla kazdej komorki organizacyjnej znajduje sie u jej kierownika lub w innym
miejscu wskazanym przez osobe kierujagca dang komérka organizacyjng, a dla
samodzielnych stanowisk pracy w Dziale Kadr.

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Szpitala lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Przez czas rozpoczecia pracy rozumie sie przystapienie pracownika do pracy na swoim
stanowisku pracy o okreslonej porze, a przez czas zakonczenia pracy — opuszczenie
stanowiska pracy o okreslonej porze.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na rzetelne
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.




4. Po zakonczeniu pracy w kazdym dniu obowigzkiem pracownika jest uporzadkowanie
stanowiska pracy, narzedzi, urzadzen, zamkniecie okien i drzwi oraz przekazanie kluczy

do pomieszczen, dokumentéw lub kluczy od samochodéw stuzbowych wyznaczonym
osobom.

§ 14
1. Pracownikéw Szpitala obowiazuje nastgpujacy czas pracy:
1) dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw Szpitala /z wytaczeniem oséb wymienionych
w ust. 1 pkt 2, 3 i ust. 2/, wynosi 7 godzin 35 minut | przecietnie 37 godzin 55 minut
tygodniowo, $rednio w 5 dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

Czas pracy ustala si¢ w godzinach od 7°°-14% dla komérek dziatalnosci medycznej, a dla
pozostatych komorek Szpitala oraz Apteki Szpitainej od 725 do 15,

2) czas pracy personelu technicznego, gospodarczego i obstugi wynosi 8 godzin na

dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, $rednio w 5 dniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy ustala sie w godzinach od 7-150

3) dobowy czas pracy pracownikdw niewidomych zatrudnionych na stanowiskach

wymagajacych kontaktu z pacjentami wynosi 6 godzin na dobe, przecietnie 30 godzin
tygodniowo.

Czas pracy ustala sie wedtug ustalonego harmonogramu czasu pracy.

2. W przypadku oséb niepetnosprawnych, wobec ktérych w aktualnym orzeczeniu lekarskim
wskazano konieczno$¢ ustalenia innego czasu pracy niz okreslony w ust. 1, czas pracy
winien by¢ dostosowany do zalecen lekarskich wskazanych w tym orzeczeniu.

3. Pracodawca moze stosowaé prace zmianowa , bez wzgledu na stosowany system czasu
pracy.

4. Czas pracy pracownikéw pracujacych w systemie zmianowym ustala sie zgodnie z
miesigcznym  grafikiem czasu pracy, rozliczanym w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

5. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych w danej komorce organizacyjnej
zabezpieczenia pracy w diuzszym okresie niz 5 dniowy, pracodawca ma prawo
wprowadzi¢ w tej komorce dwa rozktady czasu pracy dla poszczegolnych pracownikow,
przy zachowaniu wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego i
niniejszego regulaminu norm czasu pracy.

8. W przypadkach uzasadnionych potrzebami danej komorki organizacyjnej lub wynikajgcych
z zrealizowanego dotychczas wymiaru czasu pracy pracownika w danym okresie
rozliczeniowym mozliwe jest ustalenie poczatku i konca czasu pracy w innych godzinach
niz wskazane w ust. 1 pkt 1i 2. Zmiana o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym moze
polegac takze na ustaleniu krétszego albo diuzszego dobowego wymiaru czasu pracy w
niektdrych dniach, maksymalnie do 12 godzin na dobe, przy zachowaniu przecietnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy.

7. W stosunku do pracownikéow wskazanych w ust. 1 pkt 1i 2, z wytaczeniem pracownikéw
administracji, dopuszcza sie przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe,
przy zastosowaniu systemu zmianowego okreslonego w § 15 ust. 1i 2. Pracodawca moze
stosowac prace zmianowa , bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

8. Ustanawia sie 3 miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry obejmuje nastepujace okresy
kazdego roku kalendarzowego: od 1 stycznia do 31 marca, od 1 kwietnia do 30 czerwca,
od 1 lipca do 30 wrzeénia, od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

9. Harmonogramy pracy sporzadzane $3 na okres rozliczeniowy obowigzujacy u
Pracodawcy tj. 3 miesieczny i podawane sg do wiadomosci pracownikom co najmniej na 7




dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Harmonogramy nie moga by¢ zmieniane
w okresie rozliczeniowym bez szczegdinych przyczyn.

10. Harmonogramy czasu pracy okreélajg rozktad czasu pracy dla pracownikow
wykonujgcych prace zmianowag a sa ustalane przez bezposredniego przetozonego |
zatwierdzane przez osobe upowaznions.

11. Pracownicy wykonujgcy zawdd medyczny i posiadajacy wyzsze wyksztatcenie medyczne
moga by¢ zobowigzani do petnienia w tym zaktadzie dyzuru medycznego.

12. Czas petnienia dyzuru wlicza sie do czasu pracy.

13. Praca w ramach petnienia dyzuru medycznego moze by¢ planowana réwniez w zakresie,
w jakim przekraczaé bedzie 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

14. Pracownicy wykonujacy zawod medyczny i posiadajacy wyzsze wyksztatcenie medyczne
moga byé, po wyrazeniu zgody na pi$mie zobowigzani do pracy w szpitalu w wymiarze
przekraczajacym przecietnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym. W
stosunku do pracownikéw, o ktorych mowa wyzej nie majg zastosowania przepisy art.
151% i art.151 kodeksu pracy w sprawie limitu godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym.

15. Pracownik moze cofngé zgode na prace w wymiarze przekraczajgcym przecietnie 48
godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, informujac o tym pracodawce na
piémie, z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia liczonego od pierwszego
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu ztozenia wypowiedzenia.

16. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowoséci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o pracg. Czas
gotowosci nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik nie byt wzywany do zaktadu i
nie wykonywat pracy. Okres, w ktérym pracownik pozostaje w gotowosci do wykonywania
pracy poza normalnymi godzinami pracy pracodawca podaje w harmonogramie czasu
pracy danego pracownika. Ustalajgc okresy pozostawiania w gotowosci do wykonywania
pracy poszczegblnych pracownikéw pracodawca zobowigzany jest do stosowania
przepis6w prawa pracy zakazujacych dyskryminacji pracownikow.

17. W przypadku wezwania pracownika do zaktadu pracy, poza jego harmonogramem pracy,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za prace w godzinach nadliczbowych.

18. Ustala sie godziny nocne od 22:00 do 6:00.

19. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza sig prace wykonywang pomigdzy godzing;

1) 7:00 w tym dniu a godz. 7:00 dnia nastepnego dla pracownikéw rozpoczynajacych
prace o godzinie 7:00,

2) 7:25 w tym dniu a godz. 7:25 dnia nastgpnego dla pracownikéw rozpoczynajacych
prace o godzinie 7:25.

20. W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
21. Dla pracownikéw zatrudnionych $wiadczgacych prace od poniedziatku do pigtku dzien

wolny wynikajacy z pieciodniowego tygodnia pracy przypada w sobote.

22. Dla pracownikéw $wiadczacych prace w systemie zmianowym dzien wolny wynikajacy z
pieciodniowego tygodnia pracy jest wyznaczony w harmonogramie.

23. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

24. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem ust. 25.

25. Ze wzgledu na zapewnienie prawidiowej organizacji pracy w Szpitalu , pracownikowi
petniacemu dyzur medyczny przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 24
godzin nieprzerwanego odpoczynku, udzielanego w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym
niz 14 dni.

26. Pracownikowi petniacemu dyzur medyczny, okres nieprzerwanego 11-sto godzinnego
odpoczynku, powinien byé udzielony bezposrednio po zakonczeniu petnienia dyzuru
medycznego.




27.W Szpitalu obowigzuje wszystkich pracownikéw, z wyjatkiem pracownikéw
administracyjnych, rownowazny system czasu pracy z mozliwoécig przedtuzenia wymiaru
czasu pracy do 12 godzin na dobe. Pracownikéw administracyjnych obowigzuje
podstawowy system czasu pracy.

§15
1. Pracownicy pracujgcy w systemie zmianowym $wiadczg prace od poniedziatku do
niedzieli
w godzinach od 7 00 do 19 00 i od 18 00 do 7 00 dnia nastepnego.
2. Pracodawca moze w ramach stosowania rownowaznego systemu czasu pracy stosowaé
inne godziny rozpoczynania i korczenia zmian roboczych w przypadku:
1) koniecznosci wypracowania przez pracownika obowigzujgcego limitu czasu pracy w
danym okresie rozliczeniowym,
2) specyfiki pracy w danej komorce organizacyjne;.

§ 16

1. Kierownicy komérek organizacyjnych, sporzadzajg dla pracownikéw petnigcych dyzury
medyczne harmonogramy czasu pracy na dyzurach medycznych na petne okresy
rozliczeniowe.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych pracownicy $wiadczg prace w systemie
rownowaznym lub systemie podstawowym zmianowym sporzadzajg harmonogramy
czasu pracy podlegtego personelu na petne okresy rozliczeniowe.

3.Ustalajgc harmonogram pracy nie wolno planowaé pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Kierownicy, o ktérych mowa w ust.1 i 2, dostarczajg do Dziatu Kadr harmonogramy czasu
pracy;

1) o ktorych mowa w ust.1, w terminie do 20 dnia miesigca poprzedzajgcego kolejny okres
rozliczeniowy,

2) o ktorych mowa w ust.2, w terminie do 2 dnia miesigca rozpoczynajacego kolejny okres
rozliczeniowy.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy dostarczajg do Dziatu Kadr dokumenty rozliczeniowe, niezbedne do
prawidtowego rozliczenia czasu pracy oraz wiasciwego naliczenia wynagrodzenia w
terminie do 2 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§17

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na polecenie bezposredniego
przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 1 pkt 2) nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,, godzina za godzing”, z zastrzezeniem przepiséw Kodeksu pracy
regulujacych prace w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wieta oraz w dniu wolnym
od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy.

5. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
pracg w godzinach nadliczbowych. W takim przypadku pracodawca udziela czasu




wolnego od pracy, najpézniej do korica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

6. Udzielanie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 4 i 5 odbywa sie do konca
danego okresu rozliczeniowego.

§18
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Kwallifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
bezposredni przetozony pracownika wraz z Specjalista ds. BHP.

§19
Na terenie Szpitala poza godzinami pracy moga przebywac:
1) dyrektor i jego zastepcy,
2) kierownicy komérek organizacyjnych Szpitala oraz inni pracownicy za pisemng zgodg
bezposredniego przetozonego,
3) pracownicy na polecenie kierownika komorki organizacyjnej Szpitala.

§ 20
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 21

1.W czasie nieobecnosci pracownika, kierownik komorki organizacyjnej bedacy
bezposrednim przetozonym tego pracownika, w miare potrzeby, czynnosci nieobecnego
rozdziela pomiedzy innych pracownikow podlegtych temu przetozonemu. Przy
rozdzielaniu czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym kierownik komorki
winien uwzglednia¢ kwalifikacje zawodowe pracownikéw, ktérym przydzielane majg by¢
poszczegdlne zadania pracownika nieobecnego oraz faktyczne mozliwosci wykonania
dodatkowych obowigzkéw, bez uszczerbku dla terminowego wykonania zadan wtasnych
tych pracownikow.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow komorki organizacyjnej, jej kierownik zgtasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§22
1. W Szpitalu jest prowadzona ewidencja czasu pracy uwzgledniajgca min. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,
prace w niedziele i $wieta. Ewidencja, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym moze byé
prowadzona zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej. O formie prowadzenia
ewidencji decyduje pracodawca zarzgdzeniem Dyrektora Szpitala.
2. Kierownik komérki organizacyjnej/bezposredni przetozony odpowiada za:
1) rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu i przestrzeganie obowigzujgcych
przepisow dotyczacych czasu pracy podlegtych pracownikoéw,
2) rzetelne prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji rozliczeniowe;
podlegtego personelu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) udzielanie urlopéw wypoczynkowych $cisle wedtug sporzadzonego planu urlopowego
i zgodnie z przepisami prawa pracy w tym zakresie,
4) organizowanie pracy tak, aby zapobiega¢ powstawaniu godzin nadliczbowych,
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5) przestrzeganie przepiséw o zakazie dwukrotnego rozpoczynania pracy w tej samej
dobie pracowniczej przez podlegtly personel.
3. Za egzekwowanie obowiazku przestrzegania porzadku i czasu pracy oraz za prawidtowa
kontrole stanu obecnosci i spéznien odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
i bezposredni przetozony pracownika.

ROZDZIAL V
Procedury zwigzane ze spozywaniem przez pracownika alkoholu w miejscu pracy,

zazywaniem narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu
odurzajacym.

§23

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéow
obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania Pracodawcy lub Kierownikowi
Dziatlu Kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu lub zazywania
narkotykdw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym
W czasie pracy.

3. Oprocz zawiadomienia osob, o ktorych mowa w ust. 2, kierownik jest zobowigzany do
natychmiastowego wezwania organdéw powotanych do ochrony porzgdku publicznego-
Policji lub Strazy Miejskiej, ktére sg uprawnione do kontrolowania stanu trzeZzwosci
pracownika w migjscu pracy.

4. Na kazdym pracowniku cigzy obowiazek niezwiocznego poinformowania swojego
przetozonego o zauwazonym przypadku nietrzezwosci innego pracownika.

§24
1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokdt, ktdry powinien zawierac:
1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogding
0 zgtoszeniu,
2) czas i miejsce zdarzenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o spozycie alkoholu,
4) kroétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) date sporzadzenia protokotu,
6) dowody stwierdzajace stan spozycia alkoholu np. wyniki badan,
7) wyjasnienia ztozone przez pracownika, wobec ktérego przeprowadzono kontrole
trzezwosci,
2. Protokét przekazuje sie Kierownikowi Dziatu Kadr ktory przygotowuje propozycje decyzji
personalnych.

§25
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do pracownika bedacego pod
wptywem narkotykéw, lekéow psychotropowych Ilub innych substancji o dziataniu
odurzajacym.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§26
1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Szpitalu ponosi odpowiedzialnos¢ pracodawca.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigec
nauki i techniki.
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. Kierownicy komorek organizacyjnych Szpitala powotanych do realizacji okre$lonych
zadan, obowigzani sg do zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy wynikajacych
z obowigzkéw pracodawcy, a w szczegolnosci:

1) organizowania prac w sposéb wykluczajgcy zagrozenia wypadkowe oraz zagrozenia
zdrowia i zycia pracownikow, przestrzegajac przy organizacji pracy obowigzujgcych
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz wewnetrznych ustalen w tym
zakresie, okreslonych w zarzgdzeniu wewnetrznym dyrektora,

2) dopetniania wymagan przepiséw Kodeksu Pracy i innych przepisow przy przyjmowaniu
pracownikéw do pracy lub powierzaniu im okreslonego rodzaju pracy odnosnie:

a) prac wzbronionych pracownikom miodocianym, okreslonych w obowiazujacych
w tym zakresie przepisach,

b) prac wzbronionych kobietom, ktére sa wyszczegdlnione w rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (t.j.Dz. U. z 2016r. poz. 2057)

c) wymaganych kwalifikacji i przygotowania zawodowego,

d) wstepnych badan lekarskich,

e) przeszkolenia wstepnego i instruktazu na stanowisku pracy,

3) badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

4) profilaktycznych badan lekarskich i profilaktycznej opieki zdrowotnej,

5) wymaganych szkolen w zakresie bhp zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

6) zapewnienia wymaganej odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochronnego oraz
nadzoru nad ich wiasciwym uzytkowaniem. Zasady gospodarki srodkami ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okre$la Dyrektor w porozumieniu z
organizacjami zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Szpitalu w drodze zarzgdzenia.,

7) zapewnienia warunkéw utrzymania higieny osobistej oraz zaopatrzenia w $rodki
higieny osobistej oraz $rodkéw pierwszej pomocy w razie wypadku - normy
przystugujacych srodkéw okresla Dyrektor w porozumieniu z organizacjami zwigzkow
zawodowych dziatajgcych w Szpitalu. ( Zatgcznik nr 1),

8) wykonywania prac przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystgpienia szczegdinego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego przez co najmniej dwie osoby w celu
asekuracji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) przestrzegania obowigzku informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang przez nich pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
okreslonym wydanym zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora,

10) wykonywania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy oraz wykonywania zalecen inspektoréow spofecznej
inspekcji pracy, kierownictwa Szpitala i inspektoréw ds. BHP,

11) podejmowania dziatan eliminujagcych | ograniczajacych zaistniate zagrozenie,
udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, a w razie wypadku przy pracy
podjecia wtasciwych czynnosci,

12) zapewnienia warunkéw do niezwlocznego zgtoszenia przez pracownikéw ds. BHP do
wiasciwego organu Parnstwowej Inspekcji Sanitarnej i wtasciwego inspektora pracy
choroby zawodowej w razie jej rozpoznania albo wystgpienia podejrzenia o taka
chorobe,

13) pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie ucigzliwych, nieodptatnych
positkdw i napojow oraz asekuracji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz aktami wewnetrznymi szpitala.

. Pracownik w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i

higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia pracownika albo gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, ma
prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, a gdy powstrzymanie sie od pracy nie
usuwa zagrozenia, moze oddali¢ sie z miejsca zagrozenia. W obu przypadkach jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego. Za czas powstrzymania sig od
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wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

S. Pracownik ma prawo rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia, gdy orzeczeniem
lekarskim stwierdzono szkodliwy wplyw wykonywanej pracy na jego zdrowie, a
pracodawca w terminie wskazanym w tym orzeczeniu nie przeniesie go do innej pracy,
odpowiedniej dla jego stanu zdrowia i kwalifikacji zdrowotnych.

6. Pracownik mtodociany ma prawo do zmiany rodzaju pracy, jezeli lekarz orzeknie, ze dana
praca zagraza jego zdrowiu, a w przypadku gdy zostanie niezwiocznie rozwiazana z nim
umowa o prace z powodu niemoznosci zmiany pracy to ma prawo do odszkodowania w
wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

7. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdInosci pracownik obowiazany jest:

1) znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdowek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze korzystaé z przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawacé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakiadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sig w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

8.0soba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP

2) organizowac, przygotowywac¢ i prowadzié prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

3) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP

S) zapewnia¢ wykonanie zalecern lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

6) przestrzegac przepiséw przeciwpozarowych,

7) wspotdziata¢ z pracownikiem, ktéremu powierzono zadania z zakresu bhp.

9.W celu poprawy warunkéw zdrowotnych i higienicznych oraz ochrony zdrowia
pracownikéw obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie szpitala zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

10. Ryzyko zawodowe - rozumie si¢ przez to prawdopodobienstwo wystgpienia
niepozadanych zdarzen, zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w
szczegolnosci wystapienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku
zagrozen zawodowych wystepujacych w $rodowisku pracy lub sposobu wykonywania
pracy. Sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym okresla zarzadzenie
wewnetrzne Dyrektora Wojewédzkiego Szpitala w Przemyslu. Pracownik po zapoznaniu
si¢ ze znajomoscig oceny ryzyka sktada oswiadczenie, ktére przechowywane jest w
aktach osobowych.
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ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet, mtodocianych i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem w
Wojewédzkim Szpitalu im. Sw. Ojca Pio w Przemyslu.
§27

- Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

. Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet regulujg przepisy Rozporzadzenia

Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (t.j.Dz.U.2016r. poz.2057)

§28

- Pracodawca jest obowigzany zapewnié ustawowa ochrone kobietom w cigzy.
. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a

takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Przy pracach dopuszczalne normy dzwigania ciezaréw dla kobiet w ciazy lub karmiacych

piersia nie mogg przekracza¢ Y wartosci dopuszczalnych norm dzwigania dla kobiet i

Wynosza:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:

a) 3 kg przy pracy statej,
b) 5 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

2) reczne podnoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 metrow - ciezarow 0 masie
nieprzekraczajace;j:

a) 2 kg przy pracy statej,
b) 3,75 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

3) przewozenie cigzaréw o masie nie przekraczajacej:

a) 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3.4 kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg réwniez mase urzadzenia

transportowego i dotyczg przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej

0 pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

. Dobowy wymiar czasu pracy pracownic w cigzy oraz pracownikéw opiekujacych sie

dzieckiem do lat 4 nie moze przekraczaé 8 godzin, z zastrzezeniem § 14 ust. 1.
Dopuszcza sie zwiekszenie dobowego wymiaru czasu pracy pracownikéw opiekujgacych
sig dzieckiem do lat 4 ponad 8 godzin za ich zgoda, z zastrzezeniem § 14 ust. 7.

§29

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy, stan cigzy powinien byc¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

przystuguje dodatek wyréwnawczy.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest

obowigzany zatrudni¢ kobiete na poprzednim stanowisku pracy, zgodnym z zawartg
umowag o prace.

14




§30

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas nie przekraczajacy 6 godzin dziennie przystuguje 1
potgodzinna przerwa.

4. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudniaC w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§31

1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli 16 roku zycia, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykazy prac wzbronionych
mtodocianych.

2. Wykaz prac przy ktérych nie mozna zatrudniaé miodocianych reguluja przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrdow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac
(tj.Dz. U.z 2016 r., poz. 1509).

§32

1. W rozumieniu kodeksu pracy miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat , a nie
przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnienie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

§33
Za przestrzeganie zasad wymienionych w §27 -§32 odpowiadajg bezposredni przetozeni
Dziatu Kadr.

ROZDZIAL Vil
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy oraz udzielanie pracownikom zwolnien z

pracy

§ 34
1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem. czy jest to
nieocbecno$é¢ usprawiedliwiona czy nieusprawiedliwiona.
2. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong nalezy do Dyrektora lub upowaznionego przez
niego kierownika komarki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

§ 35

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz jednak w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.1 moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
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okreslonego w tym postanowieniu, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem
lub nieobecnoécig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienie ust. 2
stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 36
1. Nieobecno$¢ Ilub spoézZnienie sie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

1) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

2) wypadek pracownika lub cztonka rodziny,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do 8
lat, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktére;
dziecko uczeszcza,

4) zakiocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu pracownik podlega.

§ 37
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej;
2) a takze w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu instytucji panstwowej, sadu, prokuratury,
policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
¢) poddania sie okresowym i kontrolnym badaniom stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, a takze obowigzkowym badaniom lekarskim i szczepieniom
ochronnym przewidzianym przepisami prawa, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,
e) uczestniczenia w akcji ratunkowej, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotnicze;
stuzby ratunkowej;
3) w celu wystepowania w charakterze :
a) biegtego w postepowaniu prowadzonym przez prokurature i przed sadami,
b) strony lub swiadka w postepowaniu pojednawczym.
4) po odbyciu podrozy stuzbowej, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
5) w innych przypadkach, w jakich przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa obligujg
pracodawce do zwolnienia pracownika od pracy, w zakresie i na zasadach
przewidzianych w tych przepisach.

§ 38
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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§39
Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnoéci wynikajacej z jego
funkcji zwigzkowej, jezeli czynno$é ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

ROZDZIAL X
Nagrody i wyréznienia. System kar

§40
Za egzekwowanie przestrzegania procedury wiasciwej oceny pracownikow, tacznie ze

stosowaniem odpowiednich nagréd i wyréznien oraz kar regulaminowych odpowiada
pracodawca.

§41

1. Ocena okresowa stanowi zrédio informacji o pracowniku i zawiera najwazniejsze dane
dotyczace zakresu zadan i poziomu ich realizacji, stwierdzonych predyspozycji, okresla
aktywnos¢ zawodowa, oraz cechy osobowe pracownika i jakos¢ Swiadczonej przez niego
pracy.

2. Ocena okresowa moze by¢ dokonana po uprzednim zawiadomieniu pracownika.

3. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony.

4. Przy ocenie okresowej uwzglednia sie w szczegdlnosci;

1) efektywno$¢ pracy,

2) dyscypline,

3) zaangazowanie,

4) zainteresowanie wtasna dziedzing zawodowg w tym aktywne uzupetnianie i pogtebianie
swojej wiedzy zawodowej,

5) innowacyjnose¢,

6) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

7) komunikatywnosé,

8) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu probleméw,

9) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

10) szybkos$¢ i trafno$¢ podejmowanych decyzji,

11) przywodztwo,

5. Dokonujac oceny okresowej pracownika zajmujagcego stanowisko kierownicze, ocenie

podlega rowniez umiejetnos¢ zarzadzania zespotem.

. Oceny okresowej dokonuje sie raz w roku.

. Ocena negatywna moze byé podstawa do przeniesienia pracownika na inne stanowisko

pracy, a takze podstawa do rozwigzania umowy o prace.

8. Pracownika nalezy zapoznaé z wynikami oceny.

9. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie od dokonanej oceny w terminie 7 dni do
przetozonego lub osoby dokonujgcej oceny. Odwotanie wymaga zachowania formy
pisemnej.

10. Bezposredni przetozeni pracownikéw dokonujg ocen okresowych pracownikéw w oparciu
0 wzor oceny okresowej, o ktérym mowa w ust. 12.

11. Organizacje zwigzkowe dziatajace u pracodawcy maja prawo do zgtaszania
umotywowanych zastrzezen do tresci wzoru oceny pracownikéw, o ktérym mowa w ust.
12. Decyzje o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu zastrzezen organizacji zwigzkowych
podejmuje Dyrektor Szpitala.

12. Ogolny wzér oceny okresowej pracownikdw przygotowany w oparciu o kryteria, o ktérych
mowa w ust. 4, a takze termin przediozenia przez bezpo$redniego przetozonego do
Dziatu Kadr ocen okresowych pracownikéw, okreéla Dyrektor Szpitala odrebnym
zarzgdzeniem.

-~
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§42

- Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegoinych osiggnie¢ w pracy moga by¢

przyznane nastepujace wyroznienia:
1) gratyfikacja pieniezna;
2) awans na wyzsze stanowisko.

. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca.
- Decyzje o przyznaniu wyréznienia lub nagrody wpisuje sie do akt osobowych pracownika.

§ 43

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku w procesie pracy, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy a takze wykonywania pracy w stanie
nietrzezwym moga by¢ udzielone w zaleznosci od wagi naruszen nastepujace kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

3) rozwigzanie umowe o prace za wypowiedzeniem,

4) rozwigzanie umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

-Jezeli naruszenie obowiazkow okreslonych w ust.1, stanowi ciezkie naruszenie

obowigzkéw pracowniczych, pracodawca ma prawo:
a) rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem,
b) rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze sig¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkow

pracowniczych, stopien winy pracownika, a takze jego dotychczasowy stosunek do pracy.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

- Kara pienigzna za jedno przekroczenie, Jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogq przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia,
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

§ 44

. Kary stosuje Dyrektor Naczelny na wniosek bezposrednich przetozonych lub z witasne;j

inicjatywy, po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie wraz z informacjg o prawie i

terminie wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma o ukaraniu wigcza sie do akt osobowych
pracownika.

§45

. Pracownik moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy od udzielonej kary, ktérej zastosowanie

nastapito z naruszeniem prawa, w terminie siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwiazkowej. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu

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

§46

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla i odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Pracodawca moze, z wiasne; inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika

zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebytg przed uplywem tego terminu.
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ROZDZIAL X
Wyptata wynagrodzenia

§ 47

- Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywane; pracy i
kwalifikacji wymaganych przy Jej wykonywaniu a takze uwzgledniajace ilo$é i jakosé
Swiadczonej pracy.

- Wynagrodzenie za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w catym kraju.

§ 48
. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny, zasitki z
ubezpieczenia spotecznego i inne zmienne sktadniki wynagrodzenia w tym

wynagrodzenie za dyzury medyczne sa wyptacane pracownikom do 10 - tego dnia
miesigca za miesigc poprzedni.

- Jezeli planowany dzier wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenia wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

§ 49

- Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez przelew na wskazane przez pracownika
konto bankowe po ztozeniu przez niego na pi$mie stosownego wniosku.

. Wynagrodzenie moze zostac¢ takze zostaé wyptacone w kasie zaktadu pracy w terminach
wyptat w godzinach od 11% do 133,

§ 50

. Pracodawca wydaje pracownikowi miesigczne odcinki listy ptac, okreslajace wszystkie
sktadniki wynagrodzenia i dokonane z niego potracenia.

. Wydawanie odcinkéw listy ptac, o ktérych mowa w ust. 1 pracodawca moze dokonywac
drogg elektroniczna, po uprzednim wyrazeniu zgody przez pracownika na taki sposaob ich
przekazywania oraz podaniu przez niego numeru —e-mail.

. Ewentualne zastrzezenia co do wysokosci lub prawidtowoéci naliczenia wynagrodzenia
pracownicy winni wnosié do bezposredniego przetozonego, Dziatu Kadr lub Dziatu Piac.

. Na wniosek pracownika Dziaty Kadr i Plac sg obowigzane do udostepnienia mu peine;
dokumentacji, uzasadniajacej wyliczenie wynagrodzenia.

ROZDZIAL Xl
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezptatne

§ 51

. Pracownikom Szpitala przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

. Dodatkowy okres urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami
prawa przystuguje osobom posiadajgce orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, jezeli przyznaje im prawo do takiego urlopu.

. Dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek urlopowy
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego. Whniosek, o ktérym mowa w zdaniu
poprzedzajgcym nalezy ztozyé w Dziale Kadr co najmniej 3 dni robocze przed
planowanym terminem urlopu.

. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
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§ 52

1. Pracownikowi przystuguje nastepujacy wymiar urlopu:

1) 20 dni - jezeli pracownik zatrudniony jest krécej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wigta, urlopu wypoczynkowego
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujagcym pracownika
rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust.2 udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniu urlopu odpowiada dobowa norma czasu pracy pracownika tj.
6 godzin, 7 godzin 35 min, 8 godzin, 12 godzin, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

§ 53

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik uzyskat do niego prawo zgodnie z planem urlopow.

2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Urlop
udzielany w czeséciach udzielany jest zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlopéw podlegtych pracownikéw zatwierdzaja kierownicy biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Kierownicy sktadajg zatwierdzone plany urlopow do dziatu kadr w terminie do 20-go
grudnia kazdego roku, na rok nastepny.

S. Plany urlopéw przedtozone przez kierownikéw wymagajg akceptacji pracodawcy, ktéry
bierze pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku
pracy.

6. Ewidencje i kontrole wykorzystania urlopéw prowadza dla podlegtych sobie pracownikéw
prowadzg kierownicy.

7. Pracodawca jest zobowigzany, z zastrzezeniem ust. 9, udzieli¢ urlopu na podstawie art.
167% kodeksu pracy, na zadanie pracownika, w terminie przez niego wskazanym , nie
wigcej niz 4 dni w roku kalendarzowym.

8. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 7 pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed planowanag
godzing rozpoczecia pracy, co potwierdza najpdzniej w pierwszym dniu powrotu do pracy
na wniosku o udzielenie urlopu.

9. Pracodawca lub bezposredni przetozony pracownika moze odméwié udzielenia urlopu , o
ktorym mowa wyzej, jezeli po stronie pracodawcy wystepuja szczegdlne okolicznosci
uzasadniajace koniecznos¢ $wiadczenia pracy przez pracownika zgtaszajgcego zadanie
na podst. art.1672 kodeksu pracy.

10. Kierownik lub bezposredni przetozony po udzieleniu podlegtemu pracownikowi urlopu na
zadanie, zgtasza ten fakt do dziatu kadr celem wpisania okolicznosci do centralnego
rejestru urlopéw na zgdanie prowadzonego przez dziat kadr.

§ 54
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania, wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 55
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcy a
pracownikiem.

§56
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na Jego pisemny wniosek urlopu bezptatnego.
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2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

ROZDZIAL Xl
Wspétipraca pracodawca-zaktadowe organizacje zwigzkowe

§57
Pracodawca wspotpracuje z zwigzkami zawodowymi, stosujgc przy tym przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 23 maja
1991r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz.1881)

ROZDZIAL Xl
Obowiazek réownego traktowania w zatrudnieniu

§58
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§59

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia Zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§60
Na mocy art.18%k.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL XIV
Przepisy korncowe
§ 61
W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go pracownik wskazany
przez tego kierownika w wniosku urlopowym, pod warunkiem wyrazenia zgody na
zastepstwo przez tego pracownika.

§ 62
W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych przyjmuja Dyrektor Naczelny i jego zastepcy
po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania w Sekretariacie Szpitala.

§ 63
1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie aneksu w tym samym trybie co jego
ustanowienie albo przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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3. Jezeli w trakcie obowigzywania niniejszego Regulaminu nastapi zmiana przepisow ogolnie
obowigzujgcych, majacych wplyw na treéé Regulaminu, do czasu dostosowania
Regulaminu do nowych rozwigzan, obowigzuja znowelizowane przepisy ogolnie
obowigzujgce.

4. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy, oraz wydane na ich podstawie uregulowania szczegdtowe, a takze inne
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

§ 64

Tres¢ niniejszego regulaminu zostata ustalona w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zZwigzkowymi.

§ 65
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin

pracy z dnia 15.03.2006 r. wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora Nr 16/2006
z dnia 20.02.2006 r.

§66
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 2 tygodniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg niezwiocznie zapoznaé podlegtych
sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazani
sg przyjg¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie. Os$wiadczenie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzedzajacym stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Oéwiadczenia, o ktdérych mowa z ust. 2 kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani
sg przekaza¢ do Dziatu Kadr w terminie 1 miesigca od daty wejscia w Zycie niniejszego
Regulaminu, calem umieszczenia ich w aktach osobowych pracownikéw.

Przemysl, 30.12.2016.

Pracodawca

Yoekiega Sepiara T, Oy By
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