Zalacznik nr 6

REGULAMIN PRACY

Dla pracownikow SPZ0Z Szpitala Powiatowego w Gryfinie

l. Przepisy wstepne
§1

1. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacije i porzadek w

procesie pracy oraz okre$lajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac
stosowne o$wiadczenie stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

§3
1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy- nalezy to rozumie¢ Szpital Powiatowy w Gryfinie
2) pracowniku- nalezy to rozumie¢ osoby pozostajgce w stosunku pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce — Dyrektor Szpitala.

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

Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy
§4
1. Siedziba pracodawcy miesci sie w Gryfinie, przy ulicy Parkowej 5
Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie:

1) sprzedaz hurtowa wyrob6éw farmaceutycznych i medycznych- PKD 46.46.Z

2) sprzedaz detaliczna wyrobéw farmaceutycznych prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach-

PKD 47.73.Z
3) sprzedaz detaliczna wyrobow medycznych, wigczajac ortopedyczne, prowadzona w

wyspecjalizowanych sklepach- PKD 47.74.Z



4) sprzedaz detaliczna kosmetykow i artykutow toaletowych, prowadzona w wyspecjalizowanych
sklepach- PKD 47.75.Z

9) pozostata ustugowa dziatalnos¢ gastronomiczna- PKD 56.29.Z

6) badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie pozostatych nauk przyrodniczych i
technicznych- PKD 72.19.Z

7) stosunki miedzyludzkie( public relations) i komunikacji — PKD 70.21.Z

8) pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i zarzadzania — PKD
70.22.Z

9) pozostate pozaszkolne formy edukaciji, nigdzie nie sklasyfikowane- PKD85.59.Z

10) dziatalno$¢ szpitali- PKD 86.10.Z

11) praktyka lekarska ogélna- PKD 86.21.Z

12) praktyka lekarska specjalistyczna- PKD 86.22.Z

13) praktyka lekarska dentystyczna- PKD 86.23.Z

14) dziatalnos¢ fizjoterapeutyczna- PKD 86.90.A

15) dziatalno$¢ pogotowia ratunkowego- PKD 86.90.B

16) praktyka pielegniarek i potoznych- PKD 86.90.C

17) pozostata dziatalnos¢ w zakresie opieki zdrowotnej, gdzie indziej nie sklasyfikowana- PKD
86.90.E

18) dziatalnos¢ para medyczna- PKD 86.90.D

19) pomoc spoteczna z zakwaterowaniem dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi — PKD 87.20.Z

)
)
20) pozostata pomoc spoteczna z zakwaterowaniem- PKD 87.90.Z
21) opieka dzienna nad dzie¢mi- PKD 88.91.Z

22) pozostata pomoc aspoteczna bez zakwaterowania, gdzie indziej nie sklasyfikowana- PKSD

88.99.Z
§5
1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja, dyrektorzy jednostek organizacyjnych i zastepcy,
dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych, gtowny ksiegowy.
3. Zastepcom dyrektora i kierownikom komorek , gtownemu ksiegowemu podlegajg
pracownicy ich dziatow .
§6
1. Na czas nieobecnosci w pracy dyrektora, kierownika, gtownego ksiegowego badz

bezpo$redniego przetozonego zastepstwo petni pracownik przez niego wyznaczony.



2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego

bez

posredni przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci

nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej jednostki lub komarki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpo$redniego przetozonego. W razie

wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je

wykonac po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego, a jesli  bezposredni

przetozony nie jest obecny- osobe go zastepujaca.

§7

1. Przed dopuszczeniem do pracy , nowo zatrudniony pracownik:

1)

otrzymuje umowe o prace akceptujac jej warunki poprzez podpisanie tekstu umowy,

zostaje skierowany na wstepne badania lekarskie,

zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku,

zostaje przeszkolony w zakresie przepiséw bhp i ppoz.,

w razie potrzeby zostaje zaopatrzony w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie

robocze.

2. Bezposredni przetozony wyznacza pracownikowi stanowisko pracy, udostepnia niezbedny

sprzet i narzedzia oraz zapoznaje go z obowigzkami , udzielajgc wskazowek co do sposobu ich

wykonywania.

Il Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegoino$ci:

1)

1. Pra

zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich obowigzkdw , sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
utatwiaC pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony- o0 wolnych miejscach pracy.
§9

codawca ma prawo:



1) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
2) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych :
1
2

imie (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

w

date urodzenia,

ol B

wyksztatcenie,

(22)

)

)

)

) miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji),

)

) prawo wykonywania zawodu ( przy zatrudnianiu personelu medycznego),
)

7

3. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o

przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

ktorych mowa w ust.1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegoinych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oSwiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
0 ktorych mowa w pkt. 3 ust.1i 2.

5. Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych , o ktérych mowa w tych
przepisach , stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych

§10

1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbato$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do
polecen przetozonych.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy( w tym przestrzeganie zakazu

oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania

innego pracownika w pracy ),



2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych ( w tym niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

9) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy- niezaleznie od sposobu i przyczyn rozwigzania-
pracownik ma obowigzek niezwiocznie rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadan, a takze
z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg urzadzen, przedmiotow i zaliczek pienigznych.

§11

1. Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy, oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy w tym sprzet i narzedzia medyczne,
dokumenty i pieczatki.

2. Pracownicy zmianowi obwigzani sg do przestrzegania zmiany i sporzadzenia raportu
zmiany.

3. Kazdy pracownik ma takze obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej, chroni¢ dobra
osobiste pracodawcy, wspotpracownikow i pacjentow.

4. Szczegblnym obowigzkiem lekarza jest terminowe sporzadzanie dokumentacji medycznej
zgodnie z obwigzujacymi w tym zakresie przepisami. Nie sporzadzenie dokumentacji lub
zawinione opoznienie jej sporzadzenia stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§12

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia , awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pte€, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania powyzszych zasad wobec

innych osob , zatrudnionych u pracodawcy.

§13
1. Zabrania si¢ pracownikom:



1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, chyba Zze pracownik uzyskat
na to pisemna zgode pracodawcy,

3) przyjmowania jakichkolwiek korzysci materialnych od pacjentéw, klientow i dostawcow
pracodawcy w zwigzku z wykonywang przez pracownika praca,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy,

przychodzenie do pracy, badZ przebywanie na terenie zaktadu pracy w czasie ustawowo wolnym

od pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig
pracodawcy,

6) wynoszenie z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wiasno$cig pracownika.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci ,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. Jednoczesnie pracownik
dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez przetozonego oraz
sporzadzenia protokotu kontrolnego potwierdzonego wtasnorecznym podpisem.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w przypadkach okre$lonych w ust.2,,

moze zadac przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

4. Pracownik ma obowigzek uzyskac pisemna zgode pracodawcy na udzielenie wywiadu i jego

tre$¢, przedstawicielom prasy, radia i telewizji.

5. Naruszenie zakazow okreslonych w ust. 1 pkt 1)-6) oraz niedopetnienie obowigzku
okre$lonego w ust.4 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
moze skutkowac rozwigzaniem umowy o0 prace bez zachowania terminéw wypowiedzenia z
winy pracownika.

§14
Pracownik jest zobowigzany do dziatania zgodnego z interesem pracodawcy a w szczegdInosci:

1. Nie ujawniania publicznie informacji technicznych, technologicznych, handlowych lub
Organizacyjnych zaktadu, co do ktérych pracodawca podjat niezbedne dziatania w celu
zachowania ich poufnosci,

2. Nie przekazywania cudzych informacji stanowigcych tajemnice zakfadu,

3. Nie naktaniania os6b swiadczacych prace dla zaktadu na podstawie umow o prace lub
Umoéw cywilnoprawnych do niewykonywania obowigzkdw pracowniczych lub innych

obowigzkéw umownych,



4. Nie rozpowszechniania nieprawdziwych wiadomos$ci o pracodawcy w celu przysporzenia

sobie korzy$ci osobistych, lub wyrzadzenia szkody pracodawcy.

Iv. Czas pracy
§15
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre$lonej w

niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 16

1. Czas pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wynosi odpowiednio:

1) dla pracownikow wyzszego i $redniego szczebla medycznego oraz pracownikdw
administracyjnych nie moze przekracza¢ 7godzini 35 minut na dobe i przecigtnie 40
godzin tygodniowo,

2) dla pracownikow technicznych, obstugi i gospodarczych, nie moze przekracza¢
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

3) dla pracownikéw radiologii, radioterapii, medycyny nuklearnej, fizykoterapi,
patomorfologii, histopatologii, cytologii, cytodiagnostyki nie moze przekraczac¢
5 godzin na dobe przecietnie 26 godzin i 15 minut tygodniowo.

2. Czas pracy, o ktorym mowa w pkt. 3), stosuje sie, jezeli do podstawowych obowigzkéw
pracownika nalezy stosowanie w celach diagnostycznych lub leczniczych zrodet
promieniowania jonizujacego .

3. Czas pracy wynikajacy z wyzej okreslonych norm ulega obnizeniu w okresie rozliczeniowym
o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy przypadajaca do
przepracowania w okresie tej nieobecnosci zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

4. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg stosowany jest rozktad czasu
czasu pracy wydtuzony do 12 godzin na dobe i nie moze przekraczac¢ 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym, za$ dla pracownikdw technicznych, gospodarczych i
obstugi 40 godzin na tydzien przyjetym okresie rozliczeniowym

9. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

- pracownicy medyczni dwu zmianowi: 7:00-19:00 ; 19:00- 7:00

- pracownicy medyczni jednozmianowi: 7:00-14:35



- pracownicy zatrudnieni przy stosowaniu promieniowania jonizujacego:8:00-13:00

6. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej obowigzuje system zmianowy opracowuje do
25-go dnia kazdego miesigca harmonogram pracy na miesigc kolejny. Harmonogram okresla
dni i godziny pracy, oraz dni wolne od pracy dla poszczegoinych pracownikdw.

7. W rozktadzie czasu pracy, o ktdrym mowa w ust.4 wymiar czasu pracy pracownic w Cigzy i
pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 bez ich zgody nie moze przekraczac 8
godzin na dobe.

8. Lekarze oraz inni pracownicy wykonujacy zawod medyczny , posiadajacy wyzsze
wyksztatcenie zatrudnieni w jednostkach przeznaczonych dla 0sob, ktérych stan zdrowia
wymaga udzielania catodobowych $wiadczen zdrowotnych mogg by¢ zobowigzani do
petnienia dyzuréw medycznych

9. Czas petnienia dyzuru, o ktérym mowa w ust. 7 wlicza sie do czasu pracy.

10. Bezpo$rednio po zakonczeniu petnienia dyzuru medycznego pracownikowi przystuguje 11 godzin
odpoczynku. §17

1. Pracownicy zatrudnieni w systemie pracy jednozmianowej rozpoczynajg prace;

- pracownicy ekonomiczni i administracyjni: 7:30-15:30
- pracownicy gospodarczy i obstugi: 7:00-15:00

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy sq
wszystkie soboty.

3. Okres rozliczenia czasu pracy dla pracownikow jednozmianowych wynosi jeden miesigc.

4. Okres rozliczenia czasu pracy pracownikow zmianowych wynosi dwa miesigce, a dniami
wolnymi wynikajacych z pieciodniowego tygodnia pracy sg dni wynikajace z grafika.

§18

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15- minutowej przerwy w pracy. Czas c przerwy ustala przetozony w porozumieniu z
pracownikami w celu zapewnienia ciggtosci pracy.

2. Personelowi medycznemu: lekarzom, pielegniarkom zatrudnionym w systemie
jednozmianowym ( dniéwkowym), farmaceutom, pokojowym na pierwszej zmianie,
sanitariuszom, operatorom sterylizatora wprowadza si¢ jedna przerwe w pracy nie wliczang do
czasu pracy w wymiarze 60 minut przeznaczong na spozycie positku lub zatatwienie spraw
osobistych. Czas przerwy ustala przetozony w celu zapewnienia ciggtosci pracy, obstugi
pacjentow i interesantow.

3. Pracownikom zatrudnionym w systemie zmianowym przystuguje 35 minutowa przerwa nie

wliczana do czasu pracy, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.



4. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg
prawo do 5- minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

6. Powyzsze okresy przerw opisane w ust. 1,4 i 5 wlicza sie do czasu pracy pracownikdw.

§19

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacja, albo miejscem wykonywania czas

pracy pojedynczych pracownikdw lub wskazanej przez pracodawce grupy pracownikéw moze by¢

okre$lony wymiarem ich zadan. Zadania tych pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby

pracownicy mogli wykona¢ w ramach norm czasu pracy wynoszacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40

godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,.

§20

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22:00do 6:00

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone w
regulaminie wynagradzania.

3. W porze nocnej nie wolno zatrudniac kobiet w cigzy, oraz , bez ich zgody pracownikdéw

opiekujacych sie dzie¢mi do czterech lat.
§21

1. Dniami wolnymi od pracy sq niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

2. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sig prace wykonang miedzy godzing 7:00 w tym dniu, a
godzing 7:00 dnia nastepnego.

3. Za prace w niedziele , Swieto i dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego tygodnia
pracy przypadku petnienia dyzuru medycznego przez lekarza uwaza sie prace w godzinach
od 8:00 do 8:00 dnia nastepnego.

§ 22

1. Pracg w godzinach jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a

takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg w umowie
dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prace nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika w razie:



1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
ma prawo do dodatku na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania
§23
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych , na wniosek pracownika moze zostac¢
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny. Jesli tego czasu udziela pracodawca, to przystuguje
on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.
Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.
§24
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie , do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2.Uprawnienie to nie dotyczy:

1) pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy,

2) pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Odpoczynek powinien przypada¢ w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§ 25

1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci znajdujacej sie w miejscach wyznaczonych. O miejscu wyktadania listy
obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przed rozpoczeciem pracy przez
swojego bezposredniego przetozonego.

2. Wszelkie wyj$cia stuzbowe lub prywatne w godzinach pracy musza by¢ zaakceptowane
przez bezposredniego przetozonego — a jesli bezposredni przetozony jest nieobecny-
osobe go zastepujacq i odnotowane w rejestrze wyjsc.

3. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidzianym czasie

trwania nieobecnosci.



4. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci przewidywanym

czasie trwania , nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za

posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ przedktadajac odpowiednie

dokumenty w tym zakresie, takie jak:

1)
2)
3)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzje inspektora sanitarnego,
zaswiadczenie w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢, sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad chorym dzieckiem lub cztonkiem rodziny, zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez wiasciwy
organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje.

§ 26
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ 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 $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, teScia, babki dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpo$rednia opieka.

§27

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika a jesli

bezposredni przetozony nie jest obecny- osoby go zastepujace).

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i

skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika. W indywidualnych wypadkach moze

stanowic takze ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé

rozwigzaniem umowy o prace z winy pracownika bez zachowania terminow wypowiedzenia.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym

od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego wyrazong w formie pisemne;.

4. W razie spoznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego



przefozonego. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia , jesli odpracowat
czas spoznienia.

5. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie
sprawy niezwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguije,

chyba Ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§28

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika  zaakceptowany przez pracodawce lub
bezpo$redniego przetozonego.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracowni nie moze
skorzystac z urlopu bez karty urlopowej wydanej przez sekretariat.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,, na zadanie”.
urlop nalezy zgtosi¢ najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany.. Zgtaszajac pracodawcy
zawiadomienie o skorzystaniu z takiego urlopu pracownik powinien uwzglednia¢ obowigzek
dbatos¢ o dobro zaktadu pracy.

5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione przez pracownika
koszty.

6. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sg do korica | kwartatu roku nastepnego.

VIl.  Odpowiedzialnosé porzadkowa
§29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub kare nagany.

2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci ,spozywania alkoholu
W czasie pracy oraz ujawnianie informacji o wynagrodzeniu ( ochrona danych osobowych),
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej



nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Nie mozna stosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika
informaciji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezpo$redniego przetozonego pracownika.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow

§30

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza sig za niebytg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i

nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

VIIl.  Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow.
§ 31

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode , ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta
szkoda.

3. Pracodawca jest obowigzany wykazac okoliczno$ci uzasadniajace odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik, nie ponosi ryzyka
Zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode wynikig,

w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.



5. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢
za czesc¢ szkody, stosownie do przyczynienia sie do niej stopnia winy. Jezeli jest mozliwe
ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikéw do powstania szkodly,
odpowiadajg oni w cze$ciach rownych.

6. Odszkodowanie ustala sie w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono

przewyzszaC kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

7. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkdw
pracowniczych szkody osobie trzeciej , zobowigzany do naprawienia szkody jest wytgcznie
pracodawca. Wobec pracodawcy, ktéry naprawit wyrzadzona szkode osobie trzeciej,
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach Kodeksu Pracy.

8. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy i
pracownikiem, wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich
okolicznosci sprawy, a w szczegolnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do
obowigzkdw pracowniczych.

9. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

§ 32

1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie mienie
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w
tym mieniu, co dotyczy w szczegdlno$ci mienia powierzonego w postaci samochoddw oraz
telefonow komarkowych.

2. Od odpowiedzialnosci okreslonej w pkt. 1 pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze, ze

szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

IX. Wyréznienia i nagrody.
§33
1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkow zawodowych, wysoka jako$¢ pracy pracodawca
przyznaje pracownikowi nagrody i wyrdznienia w formie:

1) nagrod pienigznych,

N

nagréd rzeczowych,

B~ W

)
)
) pochwat na pismie,
) dyploméw uznania,
)

5) awansow zawodowych.



2. Wreczenie nagrod odbywa sie w sposob oficjalny.

X. Termin i spos6b wyptaty wynagrodzenia.
§34

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenia wynikajace z umowy o prace oraz
dodatki obligatoryjne za prace.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu, do 10 dnia nastgpnego miesigca
po miesigcu przepracowanym, a jesli jest to dzien wolny od pracy- w dniu poprzedzajacym
ten dzien.

3. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazona na pismie, jest wyptacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika. Pracownikom, kt6rzy nie wyrazili zgody na przekazywanie
wynagrodzenia na konto bankowe, wynagrodzenie wyptaca si¢ w kasie w terminie okreslonym
w ust.2.

9. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w Regulaminie Wynagradzania.
6.
XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§35

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie wszystkim

zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan

zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
§ 36

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw bhp, w tym w
szczegblnosci:

1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp , dbato$¢ o stan urzadzen i narzedzi oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy,

3) wspdidziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie
do zalecen lekarskich,

5) stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo



zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
2. Badania profilaktyczne odbywajg sie z czestotliwoscig okre$long w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r w sprawie
Przeprowadzenia badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w
Kodeksie Pracy.
§37
1. Pracodawca konsultuje z Przedstawicielem Zatogi przedsiewziecia podejmowane w
zakresie :
1) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,
2) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,
3) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Wybor Przedstawiciela Zatogi odbywa sie w trybie przyjetym u danego pracodawcy.
§ 38
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego w
srodki ochrony indywidualnej oraz ubranie i odziez roboczg, ( jesli sg wymagane na danym stanowisku
pracy).
§39
1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych Srodkéw
na poszczegdinych stanowiskach pracy okre$lajg zarzadzenia wewnetrzne.
2. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie.
3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg, wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp.
4. Pracodawca udziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do

zachowania czystosci.

Xll.  Ochrona pracy kobiet i pracownikow mtodocianych
1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksy

Pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy wystepujace;



u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 2 i do niniejszego regulaminu.
Xlll.  Przepisy koficowe
§40
1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
3. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym

regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Gryfino, dnia ......ccccceveveeeeree,



