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Rozdziat | Postanowienia wstepne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Samodzielnym
Publicznym Zespole Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Gryficach oraz zwigzane z tym
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Samodzielnym Publicznym Zespole Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Gryficach bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i stanowisko.

2. Przez okre$lenie "pracodawca” nalezy rozumie¢ - Samodzielny Publiczny Zespét
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Gryficach, ul. Niechorska 27, 72-300 Gryfice , w
imieniu ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor lub
jego zastepca wyznaczony do dokonywania w imieniu dyrektora czynnoéci z zakresu
prawa pracy.

3. Przez okre§lenie "pracownik” nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione w podmiocie
leczniczym na podstawie jednego z rodzajéw stosunku pracy okre$lonych w ustawie
Kodeks pracy.

4. Przez  okreSlenie ,praca zdalna” nalezy rozumie¢ prace polegajaca na
wykonywaniu pracy catkowicie lub cze$ciowo w miejscu zamieszkania pracownika
lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika i pracodawce, w szczegélnosci z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
Regulaminem, a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt osobowych pracownika.
2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy,
ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw, a takze
powszechnie obowigzujace na terenie RP przepisy prawa.

Rozdzial Il Prawa i obowiazki pracownika

§4
1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sa:

1.1. sumienne i staranne wykonywanie pracy,

1.2.  stosowanie sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace,

1.3. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

1.4.  przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

1.5. przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:



1.6

1.7

1.8

1.9
1.10

1.11
1.12

113

1.14

znajomo$é przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, branie udziatu w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie wskazowek i
polecen przetozonych,

dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy maszyn, narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy w sposob okreSlony przez bezposéredniego przetozonego,
stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych
érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazéwek lekarskich,

niezwtocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspotpracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoétdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

zachowanie ~w  tajemnicy informacji  (medycznych,  technicznych,
organizacyjnych), ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

potwierdzanie swojego. przybycia do pracy przez zioZzenie wilasnorecznego
podpisu na lidcie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu, badz
poprzez odbicie elektronicznej karty.

przebywanie na swoim stanowisku pracy,

noszenie w widocznym miejscu identyfikatora obejmujgcego dane osobowe:
imie i nazwisko, stanowisko, komoérke organizacyjng oraz wizerunek
pracownika,

po zakoriczeniu pracy uporzgdkowanie swojego stanowiska pracy, schowanie
narzedzi pracy i dokumentéw w miejscu na ten cel przeznaczony oraz
sprawdzenie, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pozarowego,

zawiadomienie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych $wiadczen.



§5
Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu, uzyciu narkotykéw lub innych $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu jest zabronione. Pracownik znajdujacy sie w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, uzycie narkotyku lub innego $rodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu, nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy lub powinien by¢ od
niej niezwtocznie odsuniety.
Wszystkich pracownikéw obowiazuje zakaz wnoszenia i spozywania napojéw
alkoholowych, narkotykéw lub innych $§rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
na terenie zaktadu pracy.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw obowigzku trzezwosci, cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.
Pracownik ma prawo zgda¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci,
jezeli wymaga tego jego interes prawny.
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, w tym bezposredni przetozony,
majg obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
narkotykoéw lub innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu albo spozywat
alkohol, zazywat narkotyki lub spozywat inne $rodki dziatajace podobnie do
alkoholu w czasie pracy. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, jak i
pracownik, moga takze zazgda¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwosci
pracownika przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.
W trakcie wstepnego, podstawowego i okresowego szkolenia w zakresie bhp,
pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami prawnymi naruszenia
obowigzku trzezwoSci.
Koszty badan stanu trzeZzwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, narkotykéw lub innych $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan z nim
bezposrednio zwigzanych, cigzy na tym pracowniku.
Osoba prowadzaca kontrole trzezwo$ci sporzadza protokét, ktory przekazuje do
kadr, gdzie przygotowuje sie decyzje personalne.

§6

Zabrania sie palenia wyrob6w tytoniowych na terenie podmiotu leczniczego i w
pomieszczeniach innych obiektéw, w ktérych sg udzielane Swiadczenia zdrowotne,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z pracodawcg z powierzonego mienia.



4. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartoSci.

5. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 4, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej
formie niz pieniezna.

6. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

Rozdzial IIl Prawa i obowiazki pracodawcy

§7
1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnoSci:

1.1. zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

1.2. organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

1.3. organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

1.4. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas nieokre$lony albo w peinym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy,

1.5. przeciwdziata¢ mobbingowi,

1.6. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,

1.7. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

1.8. utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1.9. stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukorczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

1.10. zaspakaja¢é w miare posiadanych $rodkéw, stosownie do mozliwosci i
warunkéw bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,

1.11. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz
wynikéw ich pracy,

1.12. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, tj. akta
osobowe pracownikow, karte ewidencji czasu pracy, imienng karte (listg)
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wyptacanego wynagrodzenia za prace, karte ewidencyjng przydziatu odziezy i
obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej,

1.13. wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego,

1.14. informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreélony - o
wolnych miejscach pracy,

1.15. udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

1.16. udostepnia¢ osobom zatrudnianym do pracy klauzule RODO dla pracownika,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Pracodawca ma prawo wydawac¢ zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji

pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te

zarzadzenia.

. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezpo$rednio lub

za posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie

pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

§8
W zwigzku z potrzebami:
a. zapewnienia bezpieczenstwa zakltadu pracy, pracownikéw oraz
pacjentow;
b. ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa;
pracodawca prowadzi catodobowy monitoring wizyjny.
Monitoring wizyjny obejmuje:
a. okolice ciggébw komunikacyjnych, drzwi wejéciowych, wind, terenéw
zewnetrznych,
b. miejsca obstugi Pacjentéw w szczegélnoéci rejestracje w przychodni i
korytarz w SOR,
c. wybrane sale obserwacyjne, w szczeg6lnoéci SOR i OITiA,
d. wybrane komorki organizacyjne wytgczone z dostepu oséb postronnych
(w tym pacjentéw) w szczeg6lnos$ci kuchnie, pralnig, spalarnie.
Pozyskane metodg monitoringu dane osobowe pracownikdéw mogg by¢
wykorzystane tylko do celow zwigzanych z ochrong zycia ludzkiego, obiektu oraz
znajdujgcego sie w nim mienia, a takze ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa.
Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych
pozyskanych w wyniku monitoringu, w szczegdlnosci z poszanowaniem zasad
ochrony danych osobowych i prywatnoSci.
Pracodawca odpowiada za umieszczenie znakéw informacyjnych (tabliczek) o
prowadzonym monitoringu wizyjnym.
Dostepne zapisy z monitoringu wizyjnego sa udostepniane na wniosek organom
panstwowym wytgcznie na podstawie przepiséw prawa.



Rozdzial IV Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

§9

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

zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow oraz innych

os6b przebywajgcych w zakladzie pracy przez zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.
W szczegolnoéci pracodawca jest obowigzany:

2.1

i

2:3.

2.4.

2.5

2:6,

2.7.

2.8

2.9,

2.10.

organizowac¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec¢ nauki i techniki majacych na
celu ochrone zycia i zdrowia pracownikéw,

zapewnié¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybienn w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na pracodawcy
obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac
i liczby zatrudnionych pracownikow,

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce si¢ w nich pomieszczenia pracy,
a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig¢ z
wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

stosowaé  §rodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywana praca, tj. utrzymywa¢ w stalej sprawnosci
urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki
érodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiaréw tych czynnikow;
przeprowadzaé, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowaé i przechowywaé¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
udostepniaé je pracownikom,

nie dopuszczaé¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazaf do pracy na okre$lonym stanowisku,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz
przechowywa¢ orzeczenia lekarskie wydane na podstawie badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych,

zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarczaé¢ niezbedne érodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki do
udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku,



2.11. ustala¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadkéw oraz
stosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajgce wypadkom, a takze prowadzi¢
rejestr wypadkéw przy pracy,

2.12. ustala¢ przyczyny powstania choroby zawodowej, usuwac czynniki
powodujace powstanie choroby zawodowej, a takie prowadzi¢ rejestr
zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby,

2.13. systematyczne analizowac¢ przyczyny wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy i na
podstawie wynikéw analiz stosowa¢ wtasciwe Srodki zapobiegawcze,

2.14. niezwtocznie zawiadamiaé¢ wiasciwego inspektora pracy i prokuratora o
$miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym
innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majacym zwigzek z praca,
jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy,

§10

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom odziez i obuwie robocze
oraz Srodki ochrony indywidualnej.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej okresla "Tabela norm przydziatu i zuzycia $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej SPZZ0Z Gryfice”, stanowigca zalacznik nr 3
do Regulaminu.

§11
1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownikéw w zakresie
BHP przed dopuszczeniem ich do pracy.
2. Pracodawca zapewnia prowadzenie szkolen okresowych w zakresie BHP zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§12
Pracodawca powotuje komisje bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej
»komisjg bhp”, jako sw6j organ doradczy iopiniodawczy. W sktad komisji bhp
wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy
stuzby bhp i lekarz sprawujgcy profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami, oraz przedstawiciele pracownikéw, w tym spoteczny inspektor
pracy. Imienny sktad komisji bhp ustala pracodawca w zarzadzeniu.

§13
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.



10.

11.

12.

Rozdzial V Organizacja pracy

§14
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnoéci, badz poprzez odbicie elektronicznej
karty przy czytniku ewidencjonujacym wejscie/wyjscie pracownika przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu oraz po zakonczeniu pracy. O miejscu
wylozenia listy obecno$ci badZ miejscu usytuowania elektronicznego czytnika
wejécia/ wyjscia pracownik powinien by¢ poinformowany przez przefozonego
przed rozpoczeciem pracy.
Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych
przyczyn musi opuéci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy, godzing wyjscia i
powrotu powinien zglosi¢ swojemu bezpos$redniemu przetozonemu, oraz wpisac
wyjscie w ewidencje wyjéé prywatnych / stuzbowych, gdzie potwierdza pracownik
i przetozony godzine wyj$cia i powrotu pracownika.
Pracownicy zmianowi i dyzurujacy nie moga opuéci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika.
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy
dozwolone jest tylko po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.
Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi karty ewidencji czasu pracy w
zakresie obejmujgcym prace w godzinach nadliczbowych, niedziele, $wigta, dni
wolne od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w porze nocnej a
takze urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy, ktéra udostgpnia pracownikowi na
jego zadanie. Zabezpieczong dokumentacje nalezy przechowywac w Oddziatach /
Dziatach / Zakladach i udostepni¢ na kazde zgdanie pracownikom Dziatu
Kadrowo-Ptacowego w celu kontroli wewnetrznej i organom kontroli zewnetrznej.
Nieobecnoé¢ pracownika w pracy odnotowywana jest z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona czy nieusprawiedliwiona.
W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie w miare mozliwosci, najpdzniej
nastepnego dnia zawiadomi¢ telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w
inny spos6b, bezposredniego przelozonego lub kadry o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania.
Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ dowody potwierdzajgce przyczyne
nieobecnosci.
W razie spOznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spéznienia. BezpoSredni
przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
Urlopy s3 udzielane zgodnie z planem urlopéw opracowanym po porozumieniu z
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20.

1.

pracownikiem, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw, pracownik powinien 7 dni przed
terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wypetniony
wniosek urlopowy celem akceptacji. Zaakceptowany wniosek urlopowy pracownik
przekazuje do biura podawczego, celem przekazania do dziatu kadrowo-
ptacowego.

Pracodawrca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepiséw prawa.

Pracodawca zobowigzuje sie udzieli¢ urlopéw szkoleniowych pracownikom
podnoszacym kwalifikacje z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg wyrazona
przed rozpoczeciem doksztatcania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dla pielegniarek i potoznych ustala sie urlop szkoleniowy dla podnoszacych
kwalifikacje z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda wyrazong przed
rozpoczeciem doksztatcania w wymiarze: 3 dni dla pracownika odbywajacego kurs
kwalifikacyjny, 7 dni dla pracownika odbywajgcego specjalizacje.

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej po wydaniu przez
pracodawce w formie pisemnej lub elektronicznej polecenia wykonywania pracy
zdalnej, lub po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie
pracy zdalne;j.

Pracownik podczas pracy zdalnej zobowigzuje sie do pozostawania
dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegbélno$ci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej, biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz
przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy, potwierdzania obecno$ci w
pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, w szczeg6lnoSci poprzez wystanie
komunikatu droga e-mailowa.

Prace zdalng pracownik moze wykonywaé¢ z wykorzystaniem wilasnych
materiatéw i sprzetéw, o ile speiniajg one warunki techniczne zapewniajace
poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode..
Pracodawca i pracownik moga ustali¢ szczegdétowe zasady organizacji pracy
zdalnej w porozumieniu, a w przypadku polecenia wykonywania pracy zdalnej -
moze je ustali¢ pracodawca w poleceniu.

§ 15
Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona uprawniony jest do kontroli
osobistej pracownika, w tym jego rzeczy i szafek, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik naruszyt zasade dbatosci o mienie pracodawcy, zasade
ochrony informacji lub naruszyt mienie innego pracownika badz pacjenta.
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2. Kontrola odbywa sie w miare mozliwo$ci w miejscu postronnym lub po opuszczeniu
pomieszczenia przez innych pracownikéw. Przy przeprowadzaniu przeszukania
uczestniczy¢ powinien bezposredni przetozony pracownika, tenze pracownik i jedna
osoba wybrana przez pracownika.

3. W przypadku sprzeciwu pracownika przy dokonywaniu przeszukania, pracodawca
ma prawo wezwaé policje, ktora moze przeszukaé¢ pracownika w ramach swoich
kompetencji. Brak wezwania policji nie wyklucza podjecia wobec pracownika decyzji
personalnych uzasadnionych okoliczno$ciami zdarzenia.

Rozdzial VI Systemy i rozklady czasu pracy

§16
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy w
systemie czasu pracy obejmujgcym m.in. prace zmianowg oraz pracg w porze nocnej.
2. Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego
rozktadu czasu pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegblnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

3. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy to pracownicy

kierujacy jednoosobowo zaktadem pracy, ich zastepcy oraz gtéwny ksiegowy.

4. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

a. przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny w
ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,

b. przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. Czas pracy powinien by¢é w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. .

6. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
ustalany zgodnie z § 16 ust. 1, oblicza sig:

a. mnozac 37 godzin 55 minut (40 godzin w przypadku pracownikow
wskazanych w § 17 ust. 10) przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym, a nastepnie

b. dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i 35 minut (8 godzin
w przypadku pracownikéw wskazanych w § 17 ust. 10) i liczby dni
pozostatych do korfica okresu rozliczeniowego, przypadajacych od
poniedziatku do piagtku.

7. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 7 godzin i 35 minut (8 godzin w
przypadku pracownikéw wskazanych w § 17 ust. 10).

8. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z § 16
ust. 6 i 7, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej
nieobecnoéci w pracy, przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,
zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.
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9.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozkltadu czasu pracy, stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w
szczegblnych przypadkach na podstawie przepiséw Kodeksu Pracy, lecz nie moze
przekroczy¢ 376 godzin w roku.

10. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

11.Za prace ponad ustalong norme pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy

zgodnie z art. 1512 KP.

12. Ograniczenie przewidziane w ust. 10 nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcych w

13.

imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
W zaktadzie obowiazuje przecietnie pieciodniowy tydzien pracy.

14.Kierownik wtaéciwej komérki organizacyjnej okresla miesieczny harmonogram

15.

czasu pracy uwzgledniajgc dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i Swieta
oraz obowigzujacy przecietnie pieciodniowy tydzien pracy.

Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 nastg¢pnego
dnia, a za prace w niedziele i §wieta - prace wykonywang w godzinach od 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§17
1. W SPZZOZ w Gryficach obowigzuje::
a. podstawowy system czasu pracy,
b. system pracy zmianowej,
c. system pracy zmianowej w rownowaznym systemie czasu pracy.

2. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny lub
elastyczny rozklad czasu pracy. Przyjety rozklad moze przewidywaé rézne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy; w takim przypadku ponowne
wykonywanie pracy przez pracownika w tej samej dobie, nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce liczac od miesigca stycznia.

4. Pracownicy wykonujacy zawdd medyczny i posiadajgcy wyzsze wyksztatcenie,
zatrudnieni w podmiocie leczniczym wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza w
rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne, moga by¢ zobowigzani
do petnienia dyzuru medycznego.

5. Dyzurem medycznym jest wykonywanie poza normalnymi godzinami pracy
czynno$ci zawodowych przez ww. osoby.

6. Czas pelnienia dyzuru medycznego wlicza si¢ do czasu pracy.

7. Praca w ramach petnienia dyzuru medycznego moze by¢ planowana réwniez w
zakresie, w jakim bedzie przekracza¢ 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym po uprzednim wyrazeniu na to zgody przez pracownika
na pi$mie.
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Pracownik moze cofnaé zgode na prace w wymiarze przekraczajgcym 48 godzin
na tydziefi w przyjetym okresie rozliczeniowym informujac o tym pracodawce na
pi$mie z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia.

Czas pracy pracownikéw dzialalnoSci podstawowej, administracji i
ekonomicznych zatrudnionych w SPZZOZ w Gryficach wynosi 7 godzin i 35
minut na dobe w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy i przecigtnie 37
godzin i 55 minut tygodniowo w przyjetym 3 - miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw technicznych, obstugi i gospodarczych, wynosi 8 godzin
na dobe w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przyjetym 3 - miesigcznym okresie rozliczeniowym (w
szczegblnosci murarz, elektryk, pomocnik murarza, robotnik, konserwator,
hydraulik, operator, pomocnik operatora, dozorca, portier, mistrz, pracz/ praczka,
krawcowa, szwaczka, szef kuchni, kucharz/ kucharka, pomocnik kucharza,
sprzedawca, telefonistka).

Pracownikéw niewidomych, zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych
kontaktu z pacjentami - 6 godzin na dobe i 30 godz. przecigtnie na tydzien w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluja odrebne przepisy.

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i koniczenia pracy:

Pracownicy medyczni i dziatalno$ci podstawowej, ktérych wymiar czasu pracy
wynosi 7 godz. 35 min. na dobe w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
pracujacy w systemie podstawowym: pracuja od godz. 7.00 do godz. 14.35,
Pracownicy administracyjni, ekonomiczni i statystki, ktérych wymiar czasu
pracy wynosi 7 godz. 35 min. na dobe w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, pracujagcy w systemie podstawowym: pracujg od godz. 7.25 do godz.
15.00,

Pracownicy sterylizatorni medycznej ktorych wymiar czasu pracy wynosi 7 godz. 35
min. na dobg w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy pracuja w systemie
zmianowym w réwnowaznym systemie czasu pracy przedtuzonym do 12 godzin na
dobe pracuja wg ustalonego harmonogramu pracy: I zmiana od godz. 7.00 do godz.
19.00, II zmiana od godz. 9.00 do godz. 21.00, z wylaczeniem sobot, niedziel oraz
ustawowo wolnych od pracy $wiat, kiedy praca jest $wiadczona od godz. 9:00 do
21:00.

Pracownicy, ktérych wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg w systemie
podstawowym: pracuja od godz. 7.00 - do godz. 15.00.

Pracownicy medyczni zatrudnieni w systemie zmianowym w réwnowaznym
systemie czasu pracy przediuzonym do 12 godzin na dobg pracujg wg
ustalonego harmonogramu pracy: | zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00, II
zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00.

Pracownicy kuchni szpitalnej zatrudnieni w systemie dwuzmianowym pracuja:
[ zmiana w godzinach 6.00 - 14.00, Il zmiana w godzinach 10.00-18.00.
Pracownicy pralni szpitalnej zatrudnieni w systemie dwuzmianowym pracujg: I
zmiana w godz. 6.00- 14.00, Il zmiana w okresie wrzesien - maj w godz. 11.00-
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19.00, Il zmiana w okresie czerwiec - sierpien w godz. 14.00-22.00.
h. Pracownicy kotlowni, spalarni i centrali telefonicznej zatrudnieni w systemie
zmianowym w réwnowaznym systemie czasu pracy przedtuzonym do 12 godzin
na dobe pracuja wg ustalonego harmonogramu pracy: I zmiana od godz. 7.00
do godz. 19.00, Il zmiana od godz. 19.00do godz. 7.00.
14. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

Rozdzial VII Wyplata wynagrodzenia

§18
Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu za przepracowany miesigc
10-go dnia nastgpnego miesigca.
Wyptata wynagrodzenia dokonywania jest na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy, chyba Ze pracownik ztozy wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.
Pracownik jest obowigzany do nie ujawniania wysokoSci swojego
wynagrodzenia.

§19
Szczegbtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i
zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§20
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1.1 kare upomnienia

1.2 kare nagany
.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp Ilub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze zastosowac rowniez kare pienig¢zna.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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5. Kare uwaza sie za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za
niebylg przed uptywem tego terminu.

§21
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoci
przyczyniajg sie¢ szczegélnie do wykonywania zadari pracodawcy, mogg byc¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia:
a. nagroda pieni¢zna,
b. pochwata pisemna.
2. Nagrody i wyr6znienia, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje pracodawca
samodzielnie lub na wniosek bezpo$redniego przelozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial IX Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom
oraz uprawnienia kobiet i 0s6b wychowujacych dziecko do lat 8.

§22

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko nie moga wykonywa¢ prac wskazanych
w zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy ani
zatrudniaé¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 min na kazde dziecko.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja, za$ jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz.
dziennie, przystuguje jedna przerwa.

§23
1. Nie wolno zatrudniaé¢ osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
2. Szczegdblowe zasady dotyczace zatrudniania miodocianych reguluje Dzial IX
Kodeksu Pracy.
3. Pracownicy miodociani nie moga wykonywaé prac wskazanych w zatgczniku nr 5
do regulaminu: ,Wykaz prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich
zatrudnienia przy niektérych z tych prac”.
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Rozdzial X Wspélpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi

1.

Z.

§24

Pracodawca zobowigzany jest do wspotpracy z zakltadowymi organizacjami

zwigzkowymi.

Wspdtpraca, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegdlno$ci:

a) stosowania i przestrzegania przepisOw prawa pracy, zwilaszcza w trakcie
ustalania tresci i stosowania zaktadowych regulaminéw dotyczgcych pracy i
wynagradzania,

b) ochrony zdrowia pracownikéw,

c) rozwigzywania stosunku pracy oraz zmiany warunkoéw pracy i ptacy,

d) przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym tworzenia
odpowiednich warunkéw do dziatalnosci spotecznego inspektora pracy,

e) warunkoéw socjalnych pracownikow.

§ 25

Pracodawca zapewnia zaktadowym organizacjom zwigzkowym w szczeg6lnosci:

a) korzystanie z lokalu, urzadzen technicznych niezbednych przy prowadzeniu
dziatalnosci zwigzkowej - na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

b) obstuge poboru sktadek i ich przekazywania na konto wskazane przez zaktadowa
organizacje zwigzkowg, po uzyskaniu zgody kazdego pracownika, zgodnie z
uchwata organéw statutowych - nieodptatnie,

c) przekazywanie informacji o sytuacji finansowej zaktadu, o ile uzyskanie tych
informacji jest niezbedne dla wykonywania statutowych zadan zakladowej
organizacji zwigzkowej.

Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych s3 obowigzani do nie ujawniania

uzyskanych od pracodawcy informacji, stanowigcych tajemnice stuzbowg lub

tajemnice zaktadu.

§26
Wspoétdziatanie pracodawcy z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w
indywidualnych sprawach ze stosunku pracy dotyczy cztonkéw zwigzkéw
zawodowych lub pracownikéw reprezentowanych przez organizacje zwigzkowe -
zgodnie z ustawg o zwigzkach zawodowych.
Stanowisko zaktadowych organizacji zwigzkowych - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ma charakter wigzacy lub opiniodawczy dla pracodawcy.
Pracodawca jednakowo traktuje kazdg organizacje zwigzkowa dzialajaca w
zaktadzie pracy bez wzgledu na jej liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywaniu
probleméw zakladu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkdéw.
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Rozdziat XI Przepisy koncowe

§27
1. Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja:
a) Dyrektor zaktadu
b) Z-cy Dyrektora zaktadu
c) bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuje Kierownik dziatu kadrowo-
ptacowego.

§28
7 dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy, traci moc Regulamin Pracy
SPZZ0Z w Gryficach z dnia 02.06.2021 roku.

§29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 czerwca 2023r., jednak nie wczesniej niz po
uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomoSci pracownikéw w formie przyjetej u
pracodawcy, tj. poprzez udostepnienie do wgladu w Dziale Kadrowo-Ptacowym SPZZO0Z
w Gryficach oraz poprzez publikacje jego tresci na stronie internetowej SPZZOZ.

Regulamin Pracy wraz z zalacznikami uzgodniono z:
Zawodowy Pielegniarek
i znych, Zakladowa izacja Zwigzkowa
Poloznych, Zakladowa Organizacia izkows
a‘rzy samodzielnym Publicznym 2.e§pole Zakiadow
Opieki Zdrowotne) v Gryficach
ul. Niechorska 27, 72-300 Gryﬁce‘ )
M-IP-%?‘-&Q&BZ.—.SA.BegQO.ﬁZ.QE!Q?Q_hQ

Ogoinopo'ski Zwiazek

Podpis i pieczatka upowaznionego Podpis i pieczgtka upowaznionego
przedstawiciela zwigzku zawodowego przedstaw]%lj Ewﬁz@ E{aﬁo
\)/\, (‘J/\/\/\ —
ZATWIERDZAM:

Zalgczniki do Regulaminu:
1. Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Klauzula RODO dla pracownika

Przydzial odziezy roboczej

Wykaz prac ucigzliwych dla kobiet

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy niektérych z

tych prac

1 WN
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