ZARZADZENIE Nr 121/2022
DYREKTORA

SAMODZIELNEGO ZESPOLU PUBLICZNYCH ZAKLADOW LECZNICTWA
OTWARTEGO WARSZAWA-OCHOTA

z dnia 8 listopada 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota
z siedziba w Warszawie

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci
leczniczej (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 633 z pbézn. zm.) oraz art. 104? ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z pdzn. zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzgdzeniu Nr 47/2014 Dyrektora Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadoéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota z dnia 26 wrzeénia
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zakiadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota z siedzibg w Warszawie (z p6zn.
zm.") wprowadza sie zmiane polegajacg na tym, ze zatgcznik do zarzgdzenia —
,Regulamin pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Ochota” otrzymuje brzmienie okre$lone w Zatgczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Kadr i Ptac do:

1) dostarczenia Regulaminu pracy kierownikom i koordynatorom jednostek i komorek
organizacyjnych Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Ochota w celu zapoznania z jego tredcig wszystkich
podlegtych pracownikow;

2) zapoznawania z trescig Regulaminu pracy kazdego pracownika przyjmowanego
do pracy w Samodzielnym Zespole Publicznych Zakfadéw Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota.

§ 3. Powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zaktadoéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota nadzér
i kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu pracy w podleglych im jednostkach
organizacyjnych.

§ 4. 1. Zmiana do Regulaminu pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota wchodzi w zycie po uplywie
dwoch tygodni od dnia podania jej do wiadomos$ci pracownikow.

! Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzqdzeniami Dyrektora Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zakladéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota: Nr 68/2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,
Nr 62/2018 z dnia 27 sierpnia 2018 r., Nr 30/2018 z dnia 5 grudnia 2018 r.
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2. Zarzadza sig¢ podanie zmiany do Regulaminu pracy Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota do wiadomosci
pracownikéw jednostek i komoérek organizacyjnych Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota w dniu 08 listopada
2022 r., poprzez umieszczenie w CRU oraz na stronie Internet'owej Samodzielnego
Zespolu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota oraz
poinformowanie kierownikéw i koordynatorow w jednostkach i komérkach
organizacyjnych Samodzielnego Zespolu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Ochota o wejsciu w zycie niniejszego Zarzgdzenia, w celu
zapoznania z jego tre$cig wszystkich podlegltych pracownikéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 121/2022
Dyrektora SZPZLO Warszawa-Ochota
2 dnia 8 listopada 2022 r.

REGULAMIN PRACY

Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zakladéw Lecznictwa
Otwartego
Warszawa-Ochota

Warszawa 2022
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Postanowienia ogélne
§1
Regulamin pracy Samodzielnego Zespolu Publicznego Zakiadow Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Ochota ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-
Ochota.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy,
w przypadku stanowiska Dyrektora SZPZLO Warszawa-Ochota pierwszenistwo
stosowania majg wladciwe regulacje szczegéine.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin pracy
Samodzielnego Zespolu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota,

2) Pracodawcy, Zespole — nalezy przez to rozumieé Samodzielny Zespot
Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota,
reprezentowany przez Dyrektora w rozumieniu Kodeksu pracy,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespolu;

4) Zastepcey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepce Dyrektora Zespotu,

5) jednostce organizacyjnej dziatalno$ci podstawowej — nalezy przez to rozumieé
wyodrebniong w Statucie Zespotu czesé przedsighiorstwa Zespotu, w ktorej
prowadzona jest dzialalno$¢ lecznicza, w szczegélnosci udzielane sg
swiadczenia zdrowotne i realizowane sg zadania z zakresu promocji zdrowia,

8) komoree organizacyjnej dziatalnosci podstawowej — nalezy przez to rozumieé
wyodrebniong w regulaminie organizacyjnym Zespolu czeS¢  jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 5,

7) komorce organizacyjnej dziatalno$ci pomocniczej (dziat, sekcja, samodzielnym
jedno- lub wieloosobowym stanowisku pracy) — nalezy przez to rozumieé
wyodrebniong w Regulaminie organizacyjnym cze$é Zespotu, w ktorej nie jest
prowadzona dzialalno$¢ lecznicza,

8) kierowniku jednostki i komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
kierownika jednostki i komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 5-7,

9) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé pracownika kierujgcego
wyodrebniong grupg pracownikéw, ktéremu pracownik bezposrednio podlega
albo ktéremu podlega pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy,
zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Zespotu,
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10) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Zespotu,
w ramach stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego
stosunku, stanowisko, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

11) ustawie o dziatalnoéci leczniczej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2022 r,,
poz. 633 z pdzn. zm.),

12) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2022 r,, poz. 1510 z pdzn. zm.).

§4

1. Zespol jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

2. Dyrektor jest kierownikiem podmiotu leczniczego niebgdacego przedsigbiorca,
prowadzonego w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej
W rozumieniu przepiséw ustawy o dziatalnosci lecznicze;.

3. Wszyscy pracownicy Zespoitu sg pracownikami samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej, o ktérym mowa w ust. 2.

§5
1. W imieniu Zespotu czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
wobec pracownikdéw Dyrektor Zespotu [ub osoba upowazniona przez Dyrektora,
z zastrzezeniem ust. 2. ‘ :
2. Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Zespotu
wykonuje Prezydent m.st. Warszawy na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci leczniczej.

- Prawa i ohowiaz!! pracod: 3 wraz pracownika
§6 ' :
Prawa | obowigzki pracownika Zespolu oraz obowigzki pracodawcy okreslajg,
w szczagolnosci  przepisy ustawy o dziatalnodci leciniczej, a w kwestiach
nieuregulowanych tg ustawa Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§7
Pracodawca jest obowigzany, w szczegélnoéci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci,
zwlaszcza pracy monotonnej, przy jednoczesnym pelnym wykorzystaniu czasu
pracy, jak rowniez zapewniajgcy osigganie przez pracownikdw wysokiej
wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji,
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3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, informowania pracownikéw w ramach szkolen o ryzyku zwigzanym
z wykonywana przez nich pracg oraz kierowania pracownikéw na badania
profilaktyczne,

4) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

5) utatwiania pracownikom, w miare posiadanych $rodkéw, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania, w miare posiadanych $&rodkéw, bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikéow,

7) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

8) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

9) dostarczania pracownikom wyrobdw medycznych, narzedzi i materiatow
niezbednych do pracy,

10) wptywania na ksztattowanie w Zespole przyjetych ogélnie zasad wspotzycia

spotecznego,

11) niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek

form dyskryminacji,

12) przeciwdziatania mobbingowi.

§8

Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania
pracownikow w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
wartnkow zatrudnienia, awansowania oraz dostzpu do szkoled w-celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych. Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sg
w rozdziale |l a Kodeksu. pracy: ,Réwne traktowanie w zatrudnieniu”. Pracodawca
zapoznaje pracownikéw z przepisami dotyczgcymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

§9
1. Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na pismie,
najpézniej w dniu rozpoczecia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy
oprace i jej warunkéw, a takze do poinformowania na pismie kazdego
pracownika, nie p6ézniej niz w ciagu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o:
1) czestotliwosci, terminie i miejscu wyptaty wynagrodzenia,
2) dohowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego naleznego pracownikowi,
4) dtugo$ci okresu wypowiedzenia stosunku pracy,
5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety — jezeli taki jest
zawarty.
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2. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé nowo przyjetego pracownika z:
1) Regulaminem organizacyjnym Zespotu,
2) Regulaminem pracy Zespotu,
3) Regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w Zespole,
4) Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Zespoiu,
6) Polityka Bezpieczenstwa Informacji,
7) Politykg Jakosci i podstawowsa dokumentacjg systemu zarzadzania jako$cia,
8) instrukcjami obiegu dokumentdw obowigzujgcymi w Zespole,
9) zasadami wewnetrznej polityki antymobbingowej,
10) Kodeksem Etyki pracownikow Zespotu,
11) zasadami polityki antydyskryminacyjnej.

3. Pracownik sktada oéwiadczenie na piSmie o przyjeciu do wiadomosci
i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa w ust. 2. Oswiadczenie to dotacza sie
do akt osobowych pracownika.

4. Ponadto Pracodawca obowigzany jest w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
zapoznac nowo przyjetego pracownika z:

1) opisem stanowiska pracy pracownika;

2) sposobem  korzystania z aplikacji i zasobow sieciowych Zespotu
wykorzystywanych na stanowisku pracy pracownika;

3) instrukcig zgtaszania problemoéw informatycznych na HelpDesk;

4) aktualng ksigzka telefoniczng Zespotu;

5) zasadami zgtaszania zapotrzebowania na sprzet i artykuly zuzywaine;

6) miejscem pozyskiwania formularzy,

7) za przekazanie powyzszych informacji odpowiada bezposredni przelozony
pracownika. :

§10
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatosé o wykonywanie zadan
statutowych Zespolu oraz o $rodki publiczne bedace w jego dyspozycii,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw pacjentow
Zespolu,
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie przepiséw prawa okreslajacych zasady funkcjonowania Zespotu,
w szczegoblnosci ustawy o dzialalnosci leczniczej oraz ustawy z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (ij. Dz.U. z 2020 r,,
poz. 849 zpdin. zm.), Regulaminu organizacyjnego Zespolu iinnych
wtasciwych regulacji prawnych,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego,
ktore dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisdw ust. 31 4,
4) dbanie o dobre imig Zespotu,
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5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy stuzbowej,

6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

8) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

9} state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z pacjentami
i interesantami Zespoly,

11) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspoipracownikami,

12) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Zespole,

13) przestrzeganie reguiaminu pracy i ustalonego w Zespole porzadkt pracy,

14) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

15) dbanie o mienie Zespolu,

16) przestrzeganie w Zespole zasad wspdizycia spoleczneqo,

17) informowanie Dziatu Kadr i Ptac o kazdej zmianie dotyczacej danych
pracownika lub zgloszonych do ubezpieczen cztonkéw jego rodziny,
a w szczegodlnosdci nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego oraz
rodzaju i poziomu wyksztatcenia lub posiadanych uprawnien,

18) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu badZz — z pominieciem drogi
stuzbowej — pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkow, ktore
moga Swiadczy¢ o wystepowaniu mobbingu.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany
poinformowa¢ otym na pidmie swojego bezposredniego przelozonego.

W przypadku pisernnegoe nehrizrdzenia polecenia pracownik jest ohowiazary

je wykona¢, zawiadamiajac jedncczesnie Dyrektora Zespoiu o swoich

zastrzezeniach.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jsst przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia tub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwtocznie informuje Dyrektora Zespolu.

. Szczegobtowy zakres obowigzkéw 1 uprawnien pracownika na przydzielonym

stanowisku pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika

dolgczony do jego akt osobowych.

. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegdinosci:

1} zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkode,

2) razacy brak dbatoSci o wyroby medyczne, $rodki farmaceutyczne, maszyny,

narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ lub podejmowanie czynnosci niezwigzanych

ze stosunkiem pracy,
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4) nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy, samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, czeste spdznianie sig,

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub po spozyciu innego $rodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego
w miejscu pracy,

B) istotne naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie Etyki obowigzujacym w Zespole
pracy za mobbing,

9} przekazywanie posiadanej karty zblizeniowej lub haset i loginéw do systemow
informatycznych zespofu innemu pracownikowi lub osobie nieupowaznionej
do jej uzycia, _

10) wykorzystywanie karty zblizeniowej lub haset i logindw do systemow

informatycznych innego pracownika Zespofu.

7. Pracownika obowigzuje catkowity zakaz uzywania sprzetu komputerowego oraz
kopiarek do celow prywatnych.

8. Na terenie Zespolu obowigzuje pracownika catkowity zakaz palenia wyrobdw
tytoniowych oraz zakaz uzywania elektronicznych odpowiednikow papierosdw na
stanowiskach pracy, a takze spozywania napojow alkoholowych oraz substandji
psychotropowych i psychoaktywnych.

9. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza teren Zespolu powierzonego spirzgtu bez
zgody pracodawcy.

- § 41
Przepisy powyzsze nie naiuszajy zasad wykonywania zawodow okreslunych
w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegoéinosci dotyczacych
zasad wykonywania zawodow medycznych.

§12

1. Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnione w Zespole, jezeli
powstatby miedzy nimi stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

2. W przypadku wystapienia sytuacji okreslonej w ust. 1 w czasie trwania stosunku
pracy pracodawca jest zobowigzany przenies¢ jednego z pracownikow do innej
jednostki organizacyjnej.

3. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za ocene albo rozliczanie usiug
$wiadczonych na rzecz Zespotu przez osoby zatrudnione w Zespole na podstawie
umowy cywilnoprawnej nie mogg by¢ ich matzonkami, ani tez pozostawac
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w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

§13

. Pracownik podlega okresowej ocenie zgodnie z zasadami okreslonymi
w regulaminie przeprowadzania oceny okresowej.

. Szczegbtowe zasady przeprowadzania ocen okreSla Dyrektor w  osobnym
zarzadzeniu.

Czas pracy
§ 14
. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Zespole fub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy przez
pracodawce.
. Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie Zespotu liczony jest od
momentu stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia
przez pracownika stanowiska pracy.
. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem przerw wliczanych do czasu pracy,
przewidzianych przepisami Kodeksu pracy.
. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na spozycie positku.
. Do celéw rozliczania czasu pracy okreéla sig:
1) dobe pracowniczg — 24 kolejne godziny, liczone od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;
2) tydzier pracy — 7 kolejnych dni kalendarzowych, liczonych od pierwszego dnia
olr L savnzliczeniowego.
. Okres roziiczeniowy wynosi 3 miesigec i liczony jest w kolejnych miesigcach
kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia kazdego kolejnego roku.
. Niedziele oraz Swieta okreslone odrgbnymi przepisami sg duiami wolnymii
od pracy. Pozostale, dodatkowe dni wolne od pracy ustala Dyrektor Zespolu,
W porozumieniu ze zwiazkami zawodowymi.
. Pracownikowi, ktory w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usunigcia awarii, jak rowniez ze wzgledu na szczegbine potrzeby Zespotu,
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, przystuguje w zamian inny dzief wolny
od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym,
. W razie braku odmiennych ustalen, soboty sg dodatkowymi dniami wolnymi
od pracy. W zaleznosci od wykonywanych zadan w Zespole w uzasadnionych
przypadkach pracodawca moze ustalié indywidualnie lub dla okreslonej grupy
pracownikdw inny niz sobota dodatkowy dzien wolny od pracy, wynikajgcy
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

10
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§15

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 do godziny 6:00.
. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody -

pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do czterech lat.

. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing

6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

. Praca w niedziele i $wieto jest dozwolora przy pracy zmianowej. Dopuszcza sig

rowniez prace w niedziele i $wigte pracownikom udzielajgcym sSwiadczen
zdrowotnych osobom, ktérych stan zdrowia wymaga zapewnienia catodobowych
lub catodziennych $wiadczen zdrowotnych.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest

obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy lub wyptaci¢ dodatek co
wynagrodzenia wediug zasad okreslenyah v et 151" Kodeksu pracy.

&G

. Praca wykonywana na polecenie, o kidrym imowa w ust. 2, ponad obowigzujgce

pracownika i ustalone w regulaminie normy czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Pisemne polecenie pracy wgodzinach nadliczbowych, ktdrego wzoér stanowi

Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regularninu, wydaje pracownikowi, jezeli wymagaia
tego szezegdlne potrzeby, Dyrektor Zespalit zlbo — po uzyskaniu pisemnej zgocy
Dyrektora Zespotu — kierownik jednosiki organizacyjnej, jego Zastgpca lub osobe
kierujgca jednostkg organizacyjng, w ktérej pracownik $wiadczy prace,
z zastrzezeniem ust. 3. Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach

H

nadliczbowych obowigzana jest kierown? ie zasadami wspoélzycia spotecznego

., oraz. uwzglednias . obowigzujgce preopioy doivorach czasu nragy i zakain
- zatrudriiania niektorych grup pracownildw v godzinach nadliczbowych.
3.

Pisemne polecenie wykonywania pracv w godzinach nadliczbowycii nie jest
wymagane w razie koniecsnosci prowedonia akoji ratownicze] w celu ocinony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mieniz iub Srodowiska albo usunigcia awarii,

. Potwierdzenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy

pisemnej i jest skladane przez bezposrednio przetozonego najpézniej w kolejnym
dniu roboczym w Dziale Kadr i Plac, kidra ewidencjonuje pracg pracownikow
Zespotu w godzinach nadliczbowych.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje,

oprécz normalnego wynagrodzenia, dodatek okreslony w art. 151! § 1-3 Kodeksu
pracy albo — na jego pisemny wniosek — czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze (wzor wniosku okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu). Jezeli wniosek
obejmuje udzielenie czasu wolnego, pracownik wskazuje termin jego
wykorzystania.

. Pisemny wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, pracownik jest zobowigzany ztozy¢

najpozniej w kolejnym dniu roboczym w Dziale Kadr i Plac. W razie nie ztozenia

11
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whiosku do Kornca okresu rozliczeniowego pracodawca wypiaca wynagrodzenie
wraz z dodatkiem, o ktérym mowa w ust. 5.

. Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku pracownika o udzielenie czasu
wolnego w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych we wskazanym przez
niego terminie, jezeli uwzglednienie takiego wniosku statoby w sprzeczno$ci
z dobrem zaktadu pracy lub moglo narazi¢ pracodawce na szkode. W takim
wypadku pracodawca wyptaca wynagrodzenie wraz z dodatkiem, o ktérym mowa
W ust. 5.

. Liczbe godzin pracy ponad okre$lony w umowie wymiar czasu pracy pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktdérych przekroczenie
uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku, o ktdrym
mowa w ust. 5, ustalajg indywidualne umowy o prace.

§ 16a

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi

godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajace] z umowy

o0 prace:.

1} w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) w domu pracownika (dyzur domowy).

. Pisemne polecenie sprawowania dyzuru, ktdrego wzor stanowi Zalgcznik Nr 1a

do niniejszego  Regulaminu, wydaje pracownikowi, Dyrektor Zespotu albo

- po uzyskaniu zgody Dyrektora — kierownik jednostki organizacyjnej, jego

Zastgpca lub osoba kierujgca jednostka organizacyjng, w ktérej pracownik

Swiadczy prace.

. Pracownik zobowigzany jest przez czas petnienia dyzuru pozostawac w gotowosci

dopracy, a w proynadkn welionywania pracy w czasie dyzuru,. przedstawis.

najpdzniej w koiejnym  dniu roboczym rozliczenie dyzuru, ktérego wzdi stanowi

Zafgcznik Ni 1b do niniejszego Regulaminu.

. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu piacy, jezeli podczas niego pracownik nie

wykonywat pracy.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w czasie:

1) dyzuru, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym diugo$ci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, okreSlonego  stawka godzinowg lub  miesieczng
(wynagrodzenie zasadnicze),

2) dyzuru, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 (domowego) przystuguje czas wolny od
pracy rowny czasowi wykonywanej pracy, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, okreSlonego stawka godzinowg lub  miesieczng
(wynagrodzenie zasadnicze).

12
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peu]

Systemy i rozklady czasu pracy
§17
1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole na podstawie umowy o prace wykonuja
obowigzki stuzbowe, z zastrzezeniem § 18, w nastgpujgcych systemach czasu
pracy:
1) pracownicy dziatalnosci podstawowej, = wyjgtkiem pracownikéw wymienionych
w ust. 3 pkt 2 — rbwnowazny system czasl pracy,
2) pracownicy zatrudnieni przy ochronie mienia, pracownicy obsfugi, techniczni,
gospodarczy — rGwnowazny system czasu pracy,
3) pracownicy administracyjni i ekonomiczni araz inni niz okresleni w pkt 1 2 —
podstawowy system czasu pracy.
2. W stosowanych systemach czasu pracy jest dopuszczalna praca zmianowa.
. W Zespole cbowiazujg nastepujgce rozilacy czasu pracy:
1) czas pracy pracownikdw wynosi 7 godzin 35 minut na dobe i przecigtnie 37
godzin i 55 minut na tydzien, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,
z zastrzezeniem pkt 2 i 3,
.2y czas pracy pracownikéw niewidomych zatrudnionych na stanowiskach
wymagajacych kontaktu z pacjentami, w przyjetym okresie rozliczeniowym
- wynosi 6 godzin na dobe i przecigtnie 30 godzin na tydzien w przecigtnie
~pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

. . 3) czas pracy kierowcodw, pracownikow technicznych, obstugi i gospodarczycn,

w przyjetym okresie rozliczeniowym wyrosi 8 godzin na dobe i przecietnie

40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

4. Pracownik zobowigzany jest rozpoczynas prace o godzinie 8:00 lub w przypadku

o DTaCY. zmianowe)j, 0 godziric wskazai o) videgs harmonogramie czasu prasy.
e Dyrektor Zespotu moze wyrazié piserang zgode na inne godziny rozpuczecis

. pracy. Zgode taka, wigcza sie do akt ozohawych pracownika. Zmieniony za zgodg
Dwviektora Zespotu harmonogram czizu pracy obowigzuje do czasu jego
uchylenia.

5. W przypadku niezawinionego spoznienia o pracy, nieprzekraczajgcego 15 minut,
pracownik powinien odpracowaé spdznienie w tym samym dniu lub najpézniej
w nastepnym dniu roboczym i w takim samym wymiarze, w jakim to spoznienie
nastgpito.

6. Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu
pracy, ustalajg indywidualne umowy o prace.

§ 18
1. Dyrektor Zespotu, na wniosek kierownika jednostki lub komdérki organizacyjnej,
moze w przypadkach uzasadnionych szczegdinym charakterem wykonywanych
zadan lub potrzebg zorganizowania sprawnej obstugi oséb korzystajacych ze
swiadczen zdrowotnych, ustala¢ dla pracownikéw inne systemy i rozkiady czasu
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pracy, a takze wydiuzy¢ okres rozliczeniowy. Pisemng informacje o powyzszym,
nalezy przekaza¢ do komorki kadrowej, celem wigczenia do akt oscbowych
pracownika.

. Dla pracownikéw, ktérzy zostajg objeci réwnowaznym systemem czasu pracy,
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym, dobowym
wymiarem czasu pracy, w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. Harmonogram czasu pracy na dany okres rozliczeniowy (wzor stanowi
Zafgcznik Nr 3a i 3b do niniejszego Regulaminu) dia pracownikéw wykonujacych
prace zmianowg oraz w réwnowaznym systemie czasu pracy, przygotowuje
bezposredni przetozony izapoznaje z nim pracownikéw przed rozpoczeciem
danego okresu rozliczeniowego. Jeden egzemplarz harmonogramu czasu pracy
skiadany jest przez bezposredniego przefozonego w komoérce kadrowej na 7 dni
przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego, drugi pozostaje
w podstawowej komdrce organizacyjnej, w ktérej powstat.

. Harmonogramy czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach, mogg byé¢ zmieniane
w  trakcie okresu rozliczeniowego. Przyczyng dokonywania  zmian
harmonogramow moga by¢ w szczegdinosci:

1) urlopy wypoczynkowe pracownika,

2) urlopy szkoleniowe pracownika,

3) urlopy bezptatne pracownika,

4) urlop macierzynski (ojcowski) pracownika,

5) urlopy wychowawcze pracownika,

6) choroba pracownika,

7) choroba czionka rodziny pracownika,

8) Swiadczenie rehabilitacyjne przyznane przez ZUS pracownikowi,

9) badania profilaktyczne pracownika,

10) szkolenia bhp i inne.

. Za prawidtowe wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikdéw i poprawnosé
rozliczen czasu pracy przekazywanych do komorki kadrowsj odpowiada
bezposredni przelozony.

. Do czasu pracy kierowcdw maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o czasie pracy kierowcéw (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1412 z pbdzn. zm)),
a w zakresie nieuregulowanym — Kodeks pracy.

. Do czasu pracy os6b niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 573 z pézn. zm.).

. Zmiany harmonogramu pracy nalezy zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu
minimum na 7 dni przed planowang zmiang (zalacznik nr 3¢ do niniejszego
Regulaminu). Po zatwierdzeniu zmiany harmonogramu bezposredni przetozony
sktada egzemplarz zamiany harmonogramu w komérce kadrowe;.
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Potwierdzanie obecnosci w pracy

§ 19
. Pracownik wykonujgcy prace w lokalizacji Zespotu, w kiérej nie znajduje sig
elektroniczny czytnik rejestrujgcy kazdorazowe przybycie do pracy i wyjscie
z pracy zobowigzany jest do potwierdzenia swojej obecnoéci podpisem na liscie
obecnosci niezwlocznie po stawieniu sie do pracy, a takze do punktualnego
rozpoczynania pracy.
. Za przechowywanie | prawidlowe prowadzenic listy obecnosci w jednostce
organizacyjnej Zespotu odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjnej. Za przechowywanie i prawidiowe prowadzenie ,Ewidencji
wyjs¢ w godzinach sluzbowych” w jednostlach orcanizacyjnych, ktorych siedziba
znajduje sie poza gldwna siedzibg Zespoiu, odpowiada pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjne).
. Na liscie obecnoéci odnotowuje sie wszysikic :;‘*!o;n’ﬁnia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwione] i nieusprawiedliwionej nicobecnidci pracownika w pracy.
. Pracownik prowadzgcy liste obecnosci zoboquany jest do przekazywania do
komorki kadrowej:
1) listy obecnosci — do 5-go dnia kazdego miesigca, za miesigc poprzedni,
- 2) pisemnych oé$wiadczen pracownikéw dotyczacych przyczyn nieobecnosci —
niezwiocznie po ich otrzymaniu.

§ 20

.Pracownik wykonujacy prace w lokalizacji Zespolu, w ktérej znajduje sig
~ elektroniczny czytnik rejestrujgcy kazdorazowe przybycie do pracy i wyjscie
z pracy, zobowigzany jest do potW|erdze,ma Sv“ﬂjzﬂj obecnosci poprzez rejestracig
.« §W0iego przvhyeia do pracy i wyjdcia z vty iy Uveiy pravaziclone) mu karty

< zplizeiiowej lub kodu PIN na elektron;cw, o7 caphu ziajdujgoym sie w miejscu

Swiadczenia pracy.

. Pracownik opuszczajgcy iniejsce pracy v/ fodzinsch pracy zcobowigzerry jest
zarejestrowaé swoje wyjScie i powrét poprzez uzycie przydzielonej mu karty
zblizeniowej lub kodu PIN na elektronicznym czytniku, o ktérym mowa w ust.1.

. Z zastrzezeniem ust. 4, niedokonanie potwierdzenia przybycia do pracy lub
wyjécia z pracy poprzez uzycie przydzielonej pracownikowi karty zblizeniowej lub
-kodu PIN na elektronicznym czytniku, o ktérym mowa w ust.1, moze zostac
uznane za niecbecnos¢ w pracy.

. W-razie braku mozliwosci potwierdzania przez pracownika przybycia do pracy lub
wyjécia z pracy na elekfronicznym czytniku, o ktorym mowa w ust.1, pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ ten faki niezwiocznie do bezposredniego przetozonego
(wzor zgloszenia stanowi Zafgcznik Nr 12 do niniejszego Regulaminuy,
a nastepnie przekaza¢ te informacje do komoérki kadrowej Zespotu, celem
dotgczenia do ewidencji czasu pracy pracownika.
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§ 21
Potwierdzenie przybycia do pracy na elektronicznym czytniku, o ktérym mowa w § 20
ust.1, przed godzing rozpoczecia pracy lub po godzinie zakonczenia pracy,
bez pisemnego polecenia pracy, o ktérym mowa w § 16 ust. 2, nie stanowi pracy
w godzinach nadiiczbowych.

§ 22
1. Karty zblizeniowe oraz kody PIN wydawane sg pracownikom przez Dziat Kadr
i Ptac Zespotu. '
2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest do
niezwlocznego zwrotu posiadanej karty zblizeniowej bezpoérednio do Dziat Kadr
i Ptac Zespotu.

8§23

1. Pracownik zobowigzany jest chroni¢ posiadang karte zblizeniowg przed
zniszczeniem, zgubieniem i kradziezg.

2. W przypadku utraty karty zblizeniowej, nalezy niezwiocznie powiadomié¢ o tym
fakcie bezposredniego przelozonego oraz w drodze pisemnej wystgpié
z wnioskiem do Dziat Kadr i Ptac Zespolu o wydanie nowej karty (wzér wniosku
stanowi Zalgeznik Nr 13 do niniejszego Regulaminu). Koszt wydania nowej karty
ponosi pracownik, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jezeli pracownik wykaze, ze ufrata karty zblizeniowe] powstata z przyczyn od
niego niezaleznych, Dyrektor- Zespolu moze podjaé decyzie o zwolnieniu
pracownika z poniesienia kosztéw wydania nowej karty.

SELEY ]
g f4‘t

1. Czas pracy pracownika jest ewidericjonowany na Kartach ewidencji ¢zasu pracy
pracownika, prowadzonej w .Dziat Kadr i Plac i potwierdzany przez kazdego
pracownika oraz bezposredniego przetuzonego.

2. Na Kartach ewidencji czasu pracy rejestruje sie:

1) prace w godzinach nadliczbowych,
2) godziny pracy w niedziele, $wieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy,
3) godziny pracy w porze nocnej,
4) zwolnienia od pracy,
5) urlopy,
6) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
7) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do zapiséw Kart ewidencji czasu pracy.

§ 25

1. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwigzanych z pracg
w przypadkach, w kitdrych pracownikowi nie przysluguje zwolnienie od pracy na
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podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisdw, w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko za zgodg bezpoéredniego przetozonego i wytgcznie
w przypadku niemoznoéci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

. W przypadku kierownika jednostki organizacyjnej oraz oséb zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy zgode, o ktérej mowa w ust. 1, wydaje Dyrektor
Zespotu lub Zastepca Dyrektora, ktéremu dany kierownik lub osoba podiega.

. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przez
pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z kierownikiem
jednostki organizacyjnej. Praca taka nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik wykonujacy prace w lokalizacji Zespolu, w ktérej nie znajduje sig
elektroniczny czytnik rejestrujgcy kazdorazowe przybycie do pracy i wyjscie
z pracy, opuszczajgc miejsce pracy w godzinach pracy zobowigzany jest
odnotowac cel, godzine wyjscia oraz przewidywang godzing powrotu w ksigzce
,Ewidencja wyjé¢ w godzinach stuzbowych”. Wpis pracownika winien by¢
potwierdzony podpisem bezposredniego przetozonego albo kierownika jednostki
atho Dyrektora Zespotu.

. Pracownik wykonujgcy prace w lokalizacji Zespolu, w ktérej znajduje sig
elektroniczny czytnik rejestrujacy kazdorazowe przybycie do pracy [ wyjscie
z pracy, opuszczajac miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest do
rejestracji swojego wyjécia z pracy oraz powrotu z pracy poprzez uzycie
przydzielonej mu karty zblizeniowej lub kodu PIN na elektronicznym czytniku
znajdujgcym sie w miejscu Swiadczenia pracy. W razie braku mozliwosci
potwierdzania przez pracownika przybycia do pracy lub wyjscia z pracy poprzez
uzycie karty zblizeniowej lub kodu PIN na elektronicznym czytniku, stosuje sig
odpowiednio ust. 4.

. Pracownik - opuszczajacy v godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdi). jest
zobowiazany do informowania o tym przelczonego Ilub w przypadku
przewidywanej nieobecnosci krotszej niz 5 minut — wspotpracownikéw, gdzie sie
udaje i kiedy powroci.

§ 26

. Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mieé miejsce
jedynie w sytuacji opisanej w § 16.

. Po zakoiiczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczyé, w miejscu
do tego przeznaczonym, dokumenty, pieczecie oraz narzedzia pracy.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy (pokdj), po zakoriczonym dniu
pracy, jest zobowigzany do jego zabezpieczenia w sposob przyjety w dane
jednostce organizacyjnej.
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Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§ 27

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przefozonego
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoéci, jezeli przyczyna ta jest
Z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej niecbecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy — moze to uczynic¢
osobiscie, telefonicznie, e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby. Niedotrzymanie
tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdinymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwiaszcza jego oblozng chorobg polgeczona z brakiem Iub  nieobecnoscia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiazany
niezwlocznie nieobecno$¢ te usprawiedliwi¢, przedstawiajac pracodawcy
odpowiednie zadwiadczenia. W ten sam sposédb pracownlk usprawiedliwia
spdZnienie do pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby

- lub keniecznoéci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami prawa,

2) decyzja wiadciwego organu lub uprawnionego podmiotu, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu choréb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

3) oSwiadczenie pracownika, z dolgczonym stosownym zaswiadczeniem — w razie

~osnnitinienia okolicznoéel  uzasadnic'-. nh konis~mnod¢ sprawowania przez
pracownika osocbistej opieki rau zdrowym dzieckiem do lat 8-z powodu
‘nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez
organ wiadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -—
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajqce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W przypadku zaistnienia watpliwosci, co do prawidiowosci wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego Ilub prawidlowosci wykorzystywania zwolnienia
lekarskiego przez pracownika, kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia
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7.

8.

komorke kadrowa, ktora podejmuje czynnoéci kontrolne przewidziane
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 r.
w sprawie szczeg6towych zasad i trybu kontroli prawidlowosci wykorzystywania
zwolnient lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich
(Dz. U. Nr 65, poz. 743).

Pracownik niezdolny do pracy przez okres diuzszy niz 30 dni kalendarzowych
z powodu choroby jest obowiazany do przedstawienia — przed dopuszczeniem
do pracy — zaswiadczenia lekarskiego o zdolnoéci do Swiadczenia pracy na
dotychczasowym stanowisku, Skierowanie na badania kontrolne przed
przystapieniem do pracy po okresie choroby wydaje pracodawca.

Bezposredni przetozony nie moze dopuséci¢ do pracy pracownika, o ktorym mowa
w ust. 8, bez aktualnego badania kontrolnego przekazanego do komorki kadrowej
do akt osobowych pracownika. Dziat Kadr i Plac przekazuje bezposredniemu
przetozonemu pracownika informacje o braku aktualnego badania kontrolnego.
Zastepstwo pracownikoéw nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni,
kierujac sie zasadg sprawnego i prawidiowego wykonywania zadan Zespotu.
Nieobecno$é¢ pracownika nie moze spowodowaé niewlasciwego lub
nieterminowego wypetniania obowigzkdw stuzbowych.

Jezeli w ciggu dwoch nastepujacych po sobie okresach rozliczeniowych
nieobecnosci pracownika przekraczaja 3 % jego godzin pracy, wlasciwy Zastepca
Dyrektora Zespotu (albo Dyrektor Zespotu w sytuacii, gdy dotyczy to pracownikéw
objetych bezposrednia podlegloscig stuzbowg) jest zobowigzany w obecnosci
bezposéredniego przetozonego pracownika i wyznaczonej osoby z Dziatu Kadr
i Plac (protokolant) odbyé z pracownikiem rozmowe dotyczagcg przewidywanego
okresu niecbecnoéci w przysztosci, celem zapewnienia ciggtosci pracy na danym
stanowisku L

Zwolnienia od pracy
§ 28

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci w celu:
1) wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) radnego,
¢) czionka komisji pojednawczej,
d) spolecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujgcego dorazng czynnos¢ wynikajacg z jego funkcji
zwigzkowej;
2) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,
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3) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwigzku z postepowaniem kontrolnym,

4} przeprowadzenia  badan  przewidzianych  przepisami w  sprawach
obowigzkowych badan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordéb zakaziych, o zwalczaniu gruzlicy albo badai
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,

5) oddania firwi,

8) vysigpowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, kernym, przygotowawczym lub
sgdowym,

‘: sirony lub swiadka w postepowaniu r‘rzed korniz‘=_ia pojednawcza,

i w szkoleniach, na ktdre zostal wioros i wzez pracodawce,
) " ’!y"h przypadkach przewidzianych pranvern.
"l G GO wynagrodzenia za czas zwolnienic i oracy pracownik zachowuje

w przypadkach wymienionych w § 16 Rozporzgdzznia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej zdnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposcbu usprawiedliwiania

nigobscnodci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

(Dz.A 2014 poz. 1632, z pdzn. zm.).

§ 24
1. Fracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnizi od pracy, z zachowaniem
MG do wynagrodzenia, w wymiarze:
0o rinF - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu
Wy nw.-onka lub dziecka, ojca, matki, ojczyian b macochy,

! . mazie slukns deiecka procowniie, T aonu | pogrzshy jeqo sinttry
v --Ki i uziadka (z wylgczeniern dziackéy wapdimatzonkd) tescia Iu
%, atakze innej osoby pozosigjgecj ns vizvzniu pracownika lub ped

e B faosarednla opieka.

wylkorzystaniu  przedmiotowego zwelnienia pracownik jest obowigzany
przedstawic odpis skroconego akiu stanu cywiinego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

3. Jedll pracownik korzysta juz z jakiego$ zwoiniznia od pracy, np. urlopu
wynoczynkowego, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione
w ust. 1.

i

i
Fal
Wy

§ 30
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, Ze jesli oboje rodzice
lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystaé jedno
Z nich.
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2. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do ztozenia
w komdrce kadrowe] os$wiadczenia o zamiarze Korzystania wdanym roku
z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1. Skladanie oswiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w oswiadczeniu ziozonym w roku poprzednim pracownik nie
dokonuje zmian.

Naruszenia organizacji i porzadku w procesie pracy
& %1

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy w tym regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iusprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca
moze zastosowad:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu lub innych
substancji psychoaktywnych albo psychotropowych w czasie pracy — pracodawca

" moze stosowaé rowniez kare pieniezng w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

... Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie jednosild organizacyjnej prac niezwigzanych
z zadaniami Zespotu, P o

i - B) nieprawidiowe wykonywaiie pracy, kiuk nalezytej dbatodci o mienie Zespoiu,

6) niewtasciwy stosunek do przetozanyeh, wspolpracownikow, podwladnych,
pacientow i interesantow,
- 7) palenie wyrobdw tytoniowych na terenie jednostki organizacyjnej oraz palenie
elektronicznych odpowiednikéw na stanowiskach pracy.

4. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, w ktérym pracodawca
dowiedzial sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, po jego
uprzednim wystuchaniu, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu w ciggu
siedmiu dni od zawiadomienia o ukaraniu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach
osobowych pracownika.

7. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Zespolu. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to,
ze zostat uwzgledniony.
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. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, Dyrektor moze uzna¢ kare za niebylg przed uplywem roku.

Urlopy

§ 32
. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy.
. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
- Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt prawo do urlopu.
. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach.
Przynajmniej jedna czeé¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
~dni kalendarzowych.
. Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, urlopu ,na zadanie”
wynikajgcego z Kodeksu pracy, nieuwzglednianego w planie urlopéw. Pracownik
mozliwie jak najwczeséniej zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu bezposredniemu
przetozonemu oraz do komorki kadrowej, najpdzniej w dniu jego rozpoczecia do
godz. 10:00. Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwiocznie po
powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzié¢ na pismie wykorzystanie urlopu
»na zadanie”.
. Plany urlopéw opracowujg kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych,
uwzgledniajgc przy tym wnioski pracownikdéw oraz konieczno$é zapewnienia
rarmalnego toku pracy. Dla oséb zatridnionveh.na stanowiskach kierowniczych
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach plan urlopow
opracowuje komoérka kadrowa.
. Kierownik jednostki i komorki organizacyjnej obowigzany jest przekazaé do
komorki kadrowej, w terminie do 21 grudnia danego roku kalendarzowego, plan
urlopéw na nastepny rok kalendarzowy. Sporzadzone plany urlopéw zatwierdza
Dyrektor Zespolu i podaje do wiadomosci pracownikéw do 31 grudnia danego roku
kalendarzowego.
. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Za zgodne z planem
wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialny jest
kierownik jednostki i komérki organizacyjne.
- Wniosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, zatwierdzony przez Dyrektora Zespotu lub odpowiedniego pod
wzgledem podlegtoéci stuzbowej Z-ce Dyrektora — przekazuje sie przed terminem
rozpoczgcia urlopu do komoérki kadrowej, ktdra potwierdza prawo pracownika do
uriopu.
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10. Whnioski urlopowe kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow

11.

12,

13.

14

M

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, akceptuje Dyrektor
Zespolu lub Zastepca Dyrektora, ktéremu dany kierownik lub osoba podlega.
Pracownik moze rozpoczaé urlop dopiero po upewnieniu sig, ze jego wniosek
urlopowy zostat zaakceptowany zgodnie z zapisami ust. 9-10.

Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu,
pracownik musi przekaza¢ niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty
osobie, ktdra bedzie go zastepowac.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktorym
bedzie przebywat podczas urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢
pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

€0
3 \13

. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic na pisemny wniosek pracownika,

umotywowany waznymi przyczynami, za zgodg pracodawcy. Wniosek sktada sig
w komorce kadrowej.

. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych

potrzeb pracodawcy, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, jezeli
nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zaktécenia w toku pracy.

- W przypadku okre$lonym w ust. 1 i 2 nalezy joditecze$nie ustalic z pracownikiem

nowy termin urlopu i poinformowa¢ pisernnie kemorke kadrowa,

. Pracodawca jest obowigzany pokry¢é wszystkie udokumentowane koszty

poniesione przez pracownika pozostajagce w  bezposrednim  zwigzku
z przesunigciem urlopu z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. - Udokumentowany wniosek o zwrot losiioy nidada sig w.komorce kadrowel

w ierminie 7 dni od stawienia sig w pracy [1.> pizesuingciu urlopu.

§ 54

. Pracownik moze byé odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci

w pracy wymagajg okolicznoéci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ wszystkie udokumentowane koszty

poniesione przez pracownika pozostajace w bezposérednim zwiazku z odwotaniem
go z urlopu z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy. Udokumentowany
wniosek o zwrot kosztéw sktada sie w komorce kadrowej w terminie 7 dni od
stawienia sie w pracy po odwotaniu z urlopu.

§ 35

.Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami

pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Wniosek o udzielenie urlopu
nalezy sktadaé w komoérce kadrowej najpozniej na 7 dni przed planowang datg
rozpoczecia urlopu.
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w

. Odmowa udzielenia urlopu bezptatnego nie wymaga uzasadnienia.
. Postanowienia ust. 2 i 3 nie naruszajg odrebnych przepiséw prawa.

Wyplata wynagrodzenia za prace
§ 36

. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie

0 prace, zgodnie z obowigzujgoymi zasadami wynagradzania pracownikow
Zespoiu i powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

. Za niewykonanie pracy rozumie sie rowniez przybycie lub opuszczenie stanowiska

pracy w zakresie nie wynikajgcym z harmonogramu czasu pracy.

§ 37

- Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w kasie Zespotu, z dotu, 29-go dnia

kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Jezeli dany
miesigc kalendarzowy nie zawiera 29 dni, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim, z zastrzezeniem zdania pierwszego.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rak pracownika badz

osoby pisemnie przez niego upowaznionej. Upowaznienie wymaga potwierdzenia
wiarygodnosci podpisu przez pracownika wiasciwej komérki kadrowej.

. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy kasy Zespolu.
. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze byé przekazywane na jego

rachunek we wskazanym banku. Przelew $rodkow powinien by¢ dokonany z takim

_ wyprzedzenis, shy €0l rnalazly sie na rachunku pracownika w tarminie
P t

okreslonym w ust. 1.

. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepnié do wgladu

dokumenty, na ktorych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

. Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikow okresla  Regulamin

wynagradzania Zespotu.

Ochrona pracy zwigzana z rodzicielstwem. Wykaz prac wzbronionych
§ 38

. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych

dla zdrowia. Kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikéw opiekujacych sie
dzieckiem do lat czterech nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowa¢ poza state miejsce pracy.

. Ustala sig¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowiacy

Zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§ 39
1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,;
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywac dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyplaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 40

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoéch pélgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz
jedno dziecko, ma prawo do dwéch przerw po 45 minut kazda. Przerwy te na
wniosek pracownicy moga by¢ udzielane tgcznie.

2. Przerwa na karmienie nie przysiuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas
krotszy niz cztery godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
szesciu godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 41
W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w § 17 ust. 1 pkt 1 i 2 wymiar czasu
pracy:
1) pracownic w cigzy,
2) pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
: : § 42

1. Pracodawca poiiosi odpuwiedzialnosé za stan bezpieczensiwa | fiigieny pracy
w Zespole.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczeg6inosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniaG przestrzeganie w Zespole przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewniaé wykonanie zalecen, nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnié érodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, do zwalczania pozaréw i ewakuaciji pracownikow.
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[N

. Pracodawca jest obowigzany wyznaczyé pracownikéw do:

1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania dziatai w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

. Pracodawca oraz osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych oraz

wymienione w ust. 3 sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzgeych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne

badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na
okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztéw za zakup okularéw

korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora

- <elwanowego. Tryb zatatwiania wniozkéw o zwrot kocxtdw na zakupienie okularéw

brzez pracownikOw reguluje zarzadzenie Dyrektora w sprawie zwrotu kosztéw

-zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorach ekranowych.

§ 44
wineawea jest obowigzany zapowri nrzeszle s nrocownikow w zakresie:

.'r{‘w
~ofppezpieczenstwa i o-higieny - pracy pized depuszozeniem do  pracy  oraz
“=r prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresic,

2) udzielaria pierwszej pomocy.

. -Pracodawca ustala zasady i organizacje tych szkolen.

§ 45

. Pracodawca jest obowigzany wydawaé¢ szczegolowe instrukcje i wskazowki

dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do

samodzielnej pracy, musi odbyé instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
przetozonego, zakonczony sprawdzianem  wiadomos$ci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piémie zapoznanie sie z przepisami

oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 46

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 47

. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie $rodki

ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy oraz

informowa¢ go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez

i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 48

. Gospodarke odziezg i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualnej
okresla Instrukcja, stanowiagca Zafgeznik Nir & do niniejszego Regulaminu.

. Wykaz stanowisk, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw za ich

zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania
bezpierzanstwa . i higieny pracy, okresSla Zalgcznik_Nr_6 do niniejszego
Regulaminu. :

. Normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow okresla Zafgeznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Normy przydziatu $rodkdw higieny osobistej okresla Zatacznik Nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

. Dziat Administracyjny, w uzgodnieniu i we wspétpracy z pracownikiem ds. bhp
i ochrony przeciwpozarowej przydziela odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej wszystkim pracownikom zgodnie z powyzszymi normami.

. Do obowigzkow Dziatu Administracyjnego nalezg: konserwacja, odkazanie,
naprawa oraz pranie odziezy ochronnej i roboczej.

§ 49

. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwosé wystapienia
szczegblnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez
co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz rodzajéw prac,
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o]

ktére powinny by¢ wykonywane przez, co najmniej dwie osoby okresla Zatacznik
Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

. Wykaz prac szczegdinie niebezpiecznych okresla Zatacznik Nr 10 do niniejszego

Regulaminu.

. Harmonogram prac szczegdlnie niebezpiecznych okresla Zafacznik Nr 11 do

niniejszego Regulaminu.

. W ramach ochrony pracownika przed zagrozeniem spowodowanym szkodliwymi

czynnikami  biologicznymi, pracodawca zapewnia bezpieczne warunki do
spozywania positkow w wydzielonym do tego celu pomieszczeniu.

. Pracodawca obowigzany jest do zapewnienia bezpiecznych warunkéw usuwania

| postgpowania z czynnikami biologicznymi i do stworzenia w tym zakresie
stosownych wytycznych lub instrukaji.

. Pracodawca obowigzany jest do informowania Paristwowej Inspekcji Pracy

o przypadku rozpoznania u pracownika choroby, ktora moze by¢ skutkiem
narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych,

. Pracodawca ma obowigzek wykonywaé pomiary stezenia i natezenia substancji

| preparatéw o dziataniu rakotworczym i prowadzié rejestr tych prac.

§ 50

. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang

pracy oraz stosuje niezbgdne $rodki profitakiyczne zmniejszajace ryzyko.
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy.
Zagrozenia te zostajg zapisane w Kkarcie ryzvka zawodowego na stanowisku
pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z kartg oceny ryzyka
reedoweny na stanowisku. pracy, o pracownk potwierdza odpmiadnin
piserinym o$wiadczeniem. o

§ 51

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w okresie od 1 maja do 30 wrzesénia
w iloci zaspokajajacej potrzeby pracownika na stanowisku pracy.

§ 52

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdinosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodnv z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przefozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,
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4) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywiduainej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) wspoldziataé z pracodawcg | przetlozonymi w wypetianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

& 03

{. Pracodawca jest obowigzany puinformowaé Panstwowg Inspekcje Pracy
o kazdym wypadku: ciezkim, zbiorowym lth Emiertelnym.

2. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek jest obowigzany natychmiast udzielic
pomocy  poszkodowanemu- - pracownikowi i niezwlocznie  zawiadomic
bezposredniego przelozonego o zauwazonym w Zespole (zakiadzie pracy)
wypadku albo zagrozeniu~ zysin  lub  zdrowia ludzkiego oraz  osirzi o
wspotpracownikéw, a. takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozen:,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

3. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowiazany zawiadomié¢ niezwlocznie o wypadku swego przetozonego. Jezcli

e skutki wypadku ujawnily sie w okresie pdZniejszym pracownik obowigzany jest
o zawiadomié swego przelozonego niezwiocznie po ich ujawnieniu.
, , 4. Bezposredni przefozony pracownika i pracownik - o ile pozwala mu na to stan
[ zdrowia, obowigzany jest niezwioczinic zawiadomi¢ o kazdym zauwazony:r
i ‘ w Zespole (zakladzie pracy) wypadku kierownika komorki kadrowej orez
pracownika ds. bhp i ochrony przeciwpozarowe|.

LI
aoen oW sprawach  nieuregilowanycly  oliceowdenizmi o pinlelszego  rozdzialu ma’

iz & ke teodpowiednio zastosowanie przepisy Dziaii M [(odeksu pracy.

£

- o Obowiazki z zakresi ociireny preeciwpozZarowe]

Lon g 55
' . Obowigzki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach zarzadzanych przez
Zespot realizuje kierownik Dzialu Technicznego, przy wspdludziale pracownika
ds. bhp i ochrony przeciwpozarowej.

P e 2. Obowigzki pracodawcy z zakresu zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow

. koordynuje osoba zatrudniona na stanowisku pracy do spraw obrony cywilnej przy
wspotudziale pracownika ds. bhp i ochrony przeciwpozarowej.

.3. Czynnosci w zakresie zwalczania pozaréw, zarzgdzania, ogioszenia ewakuacji
pracownikéw i innych osdb przebywajacych w siedzibach Zespolu, kierowania
przebiegiem ewakuacji i jej prowadzeniem =z pomieszczei komorek
organizacyjnych wykonuja osoby wyznaczone przez Dyrektora Zespolu.
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§ 56
Do podstawowych obowigzkéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1} przestrzeganie  przeciwpozarowych  wymagan  techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

2) wyposazanie budynkow, obiektow budowlanych lub terenéw w wymagane
urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub
na terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacii,

5) przygotowanie budynkow, obiektéw budowlanych lub terenéw do prowadzenia
akcji ratowniczej,

6} ustalanie sposcbéw postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski
Zywiolowej lub innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji
Bezpieczenistwa Pozarowego.

§ 57
Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego opracowane lub zamowione przez Dziat
Techniczny, zaakceptowane przez pracownika ds. bhp i ochrony przeciwpozarowe;,
podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespolu.

§ 58
i Pracownik ds. bhp i ochrony przeciwpozarows] zapewnia realizacje szkolen
“przeciwpozarowych w ramach instruktazu ogoélnego przekazujac podstawowe
informacje w zakresie przewidzianym programem szkolenia wstepnego z zakresu
Lorpieczeiistwa i higieny pracy. i
“swiczenia polegajgce na praktycznyni sprawdzenit organizacji oraz warunkow
- ewakuacji realizujg kierownicy jednostek organizacyjnych Zespolu, pod kierunkiem
pracow:iika ds. bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

o

Monitoring w pracy
§58a

1. Dla zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na
szkode, pracodawca wprowadzit szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy
oraz terenem wokét zakladu pracy w postaci $rodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracie obrazu (monitoring) z wykorzystaniem telewizyjnego
systemu dozoru poprzez rozmieszczone kamery.

2. Monitoring prowadzony jest 24 godziny na dobe, w sposéb ciagly.

3. Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone sa w sposéb widoczny i czytelny,
za pomocg odpowiednich znakow.

4. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej peine wykorzystanie czasu
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pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca wprowadzit kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej) oraz monitoring odwiedzanych stron
internetowych.

5. Kontrola stuzbowej poczty elektronicznej pracownika odbywa sie poprzez
dokonanie wgladu w odbierang i wysylang stuzbowag poczte elektroniczng
pracownika przez upowaznionego przez pracodawce pracownika.

6. Monitoring odwiedzanych przez pracownika stron internetowych prowadzony jest
w sposob ciggly z wykorzystaniem rozwigzan informatycznych rejestrujgcych
odwiedzane przez pracownika strony internetowe.

7. Monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring odwiedzanych stron
internetowych nie narusza tajemnicy korespondenciji oraz innych débr osobistych
pracownika.

8. Stosowane przez pracodawce formy manitoringu prowadzone sg z zachowaniem
wymogow przewidzianych w Kodeksie pracy oraz przepisach o ochronie danycn
osobowych.

- Przepisy porzadkowe i postanowienia koncowe
§ 50
W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosi¢ ubrania robocze, jezeli
takie im zosteady przydzielone przez pracodawee.

7r
§ G
Pracownik po ustaniu stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan wobec pracodawcy, a w szczegolnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktore
_pohrat v mwigzku z wykonywang praca ore: wn* tbranie rohncze.,

G
Pracownik ma prawo wynosi¢ poza tercn pracodawcy przedmicily stanowigce
wlasnosé pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez
pracodawce.

§ 62
Pracodawca informuje pracownikow, przez wywieszenie komunikatu na tablicy
ogtoszen w siedzibie Zespotu przy ul. Szczgsliwickiej 36, o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na
czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

§ 63

Zmiany dokonywane w tre$ci niniejszego regulaminu pracy wymagajg uzgodnienia
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Zespole, w trybie
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przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu w Kodeksie pracy i ustawie
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 854).

§ 64

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie maja zastosowanie
m.in. przepisy:

1) ustawy o dziatalnosci lecznicze;j,

2) ustawy o czasie pracy kierowcow,

3) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych,
4) Kodeksu pracy,
5) ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 65

1. Regulamin podlega uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w Zespole.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty podania jego tresci do
wiadomos$ci pracownikéw, poprzez dostarczenie kierownikom, pielegniarkom
koordynujgcym oraz koordynatorom jednostek ikomoérek organizacyjnych
Zespotu, w celu zapoznania z jego trescig wszystkich podlegtych pracownikow,
z wyjatkiem § 14 ust. 6., ktéry wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

3. Regulamin pozostaje do wgladu w Dziale Kadr i Ptac.

/s

Y
sZP o
]\WQO’? 83 Jiwka



REGULAMIN PRACY SZPZLO WARSZAWA-OCHOTA § 2022

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Warszawa, dnia ..........oocovviiiii

(oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani*

stanowisko / komorka organizacyjna

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 Kodeksu pracy powierzam Panu/Pani* do wykonania

prace wdniu/dni* ................... od godziny................. do godziny ..........c....... ,
{j.
W godzinach nadliczbowych, polegajace na

Wykonywanie tych prac stanowi szczeg6ing potrzebe pracodawcy i jest konieczne ze

WZOIBAU M i e e '

podpis kierownika
jednostki organizacyjnej

data i podpis pracownika

Potwierdzam wykonanie w dniu ... od godziny................. do

godziny .......coeiiin , pracy w godzinach nadliczbowych.

podpis bezposrednio przeloZonego
* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik Nr 1a
do Regulaminu Pracy

Warszawa, dnig ...

{oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani*

imie i nazwisko

stanowisko / komdrka organizacyjna

Polecenie pozostawania w gotowosci do pracy

Na podstawie art. 151° § 1 Kodeksu pracy Panu/Pani* zobowigzuje Pana(ia)
do petnienia dyzuru:

—WAnIU/ANIAch ... e

—-wgodzinach od ............cceoviii O i)

— migjsce petnienia dyZUru ...

podpis kierownika
Jednostki organizacyjnej

data i podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 1b
do Regulaminu Pracy

Warszawa, dnia ...,

{oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani*

stanowisko / komérka organizacyjna

Rozliczenie dyzuru
Os$wiadczam, Ze w czasie petnienia dyzuru w dniu/dniach ...

— nie $wiadczylem pracy*)
- $dwiadczytem prace w godzinach od ................cc.o. (o [0 SRR )

Dyzur petnitem w domu/ w miejscu wskazanym przez pracodawce.*

data i podpis pracownika

Potwierdzam pozostawanie pracownika w dniu/dniach ... od
godziny................. do godziny ................... w gotowosci do wykonywania pracy
w domu/ w miejscu wskazanym przez pracodawce.”

1. Czas wolny w zamian za dyzur ustalam w dniu ............
od godziny ....ccocceviiriinieaenn dogodziny ..o “

2. Nalezy wyptaci¢ wynagrodzenie za pelniony dyzur w wymiarze ......................
godzin*).

podpis bezposrednio przefozonego

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Warszawa, dnia ...,

Zajmowane stanowisko
Pani/Pan

Whniosek o udzielenie czasu wolnego

Prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy w wymiarze ............. godzin
w terminie od dnia ..................... dodnia...............oeiiie . w zamian za
prace W godzinach nadliczbowych w dniu /dniach*

podpis pracownika

I

Wyrazam zgode na udzielenie czasu wolnego i potwierdzam, ze pracownik
pracowal w godzinach nadliczbowycihi w w/w wymiarze.

Na zastepsiwo WYZNaczam.........ooii i

_%odpitsk r pieczqtka Kferqwnika podpis i pieczatka pracodawcy
jednostki organizacyjnej

*niepolrzebne skreslié
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Zatgcznik Nr 3a
do Regulaminu Pracy

Harmonogram czasu pracy
Panvi

(imie i nazwisko)

{wymiar etatu)
wymiar czasu pracy w danymmigsigcu s s
(liczba godzin)
wymias czasu pracy w danym miesigcu - proparcjonalnie s
{liczba godzin)
]
1 godziny pracy oo .
g ilod¢ godzin pracy
]
NE od do
J— i PUUY _— —_—
Razem 0:00:00

Data i podpis bezposredniego przelozanego

Data i podpis Pracodawcy Data i podpis Pracownika



i

aumooeld sidpod | eleq fomepooeld sidpod 1 eleg
obBsuozozid obeluparsodzag sidpod | eleg

wazey)
1e Le 2%
ot oc 0¢
62 62 62
82 8T 82
iz LT 1z
214 92 9z
&z §¢ §Z
ve ¥Z ¥z
€2 £Z £z
T T Z
24 1z 1z
0z 0Z 0z
61 - 61 61
L 8L 81
L1 - Ll i1
> 9l gl
st St 1
i vl L
gL £l ci
Zl Zl 143
Ll Ll Ll
oL oL ol
6 6 6
2 8 2
4 L Fa
9 9 9
g s 5
4 ¥ 4
g £ €
Z [4 [4
I I I
Aovad N Foexd 5 E & FETIT: FE O
urzpob b i 28 uzpob il it 2z uzpob op po 22
25011 foead AurzpoB & 2501 foeud Aurzpod 8 25011 Aoead Aunzpob =
SR Ty S T R I
siujeuoiodold - s|2uEmy WAUED M AOBIC RSEZD JZILUAM I|BHEMY WAUED M AdErd NSezo Jefim
n3eya Jenuim
O}SIMOUE]S R 1T

Aoesd nsero werls” 3Ty

Aoelg nuiwenbay op
qe N Aluzogeyz




IMig i NAazZWISKOT ... e
Miesigc i rok
Rodzaj zatrudnienia (wstawié znak X): Umowa 0 prace D

Zatgcznik Nr 3c

do Regulaminu Pracy

StanoWISKO o

fnny D Wymiar etatu; ............

ZMIANA HARMONOGRAMU PRACY (STALA/ JEDNORAZOWA)

Miesieczny harmonogram ¢zasy pracy Zmiana

r?fc Godziny pracy Dz;:m- Godziny pracy

1 1

2 2

3 3

4 4 S
5 5 _
5 i)

7 7

8 8

9 g

10 10

11 11 o
12 12

13 13

14 14 |
15 15
16 16 B
17 17 o
18 18

19 19
20 20

2 i 21
22 ‘ - 22
23 23
24 24 A
25 25
26 26 1
27 27
28 28
29 29
30 30
H 3
Zmiana obowigzuje od .......coocoivin o A0
{data i podpis osoby skiadejacej wniosek)
Akcepluje: ..........

(data, podpis bezposredniago przefozonego)

Potwierdzenie przyjecia w Dziale Kadr i PYC! oo,
{data i podpis)
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Zatgecznik Nr 4

do Regulaminu Pracy

Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersis.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezaréw

Prace wzbronione kobietg w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli {gczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gére:

a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt. 1;

4) rgczne przenoszenie materiatéw cieklych - gorgcych, zrgcych lub o wiasciwoéciach
szkodliwych dia zdrowia;

5) prace w pozycji wymuszonej;

6) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spgdzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15- minutowa przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obsfudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co
najmprizi 10-minutowa przerwa, wliczana do ¢zasu pracy.

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiaeych dziecko piersia:

— prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreélany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych
prac, jest wiekszy od 1,0;

- prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena érednia), okreélany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych
prac, jest mniejszy od -1,0;

- prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatuy,
szczegollnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
—~ prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
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poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartosé 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksyrmalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecietnageo tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przelracza wartosé 86 dB;

prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

réwnowazne  poziomy cidnienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kiiz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowago, okreslonego w przepisach Kodeksu
nracy, wymiaru czasu pracy,

maksymalne  poziomy cisnienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg nastgpujgce
wartosci:

Czestotliwosé srodkowa  [Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego |Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do [cisnienia akustycznego
przecietnego tygodniowego, okreslonego w (dB)
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny
gorne, KKtorych:

wartoé¢ ekspozycji dziennegj,- wyrazonegj w postaci réwnowaznej energetycznic
dla 8 godzin dzialania sumy wekiorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skiadowych
kierunkowych (@nwx, anwy, anz), przekracza 1 mfs2,

wartosé¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anex, ahwy, @), przekracza 4 mfs2;

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego

Dia kobiet w cigzy:

— prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
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stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
- prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciénieniu
Dia kobiet w ¢igzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 péipasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

prace przy obsiudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdw biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatai
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwéj plodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersia;

— niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

- prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

~ czynniki chemiczne o zriahym i nigbezpiecznym wehianianiu przez skére,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

— syntetyczne estrogeny i progesterony,

— tlenek wegla,

—~ otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

— rted i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

— prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezef,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikdw szkodliwych dia zdrowia w $rodowisku pracy;

- prace lub procesy technologiczne, w kidrych dochodzi do uwalniania substancii
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikoéw o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikdw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym
w srodowisku pracy.
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Zalgcznik Nr &
do Regulaminu Pracy

INSTRUKCJA

DOTYCZACA ZASAD GOSPODARKI ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM ORAZ

SRODKAM! OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz $rodkami higieny osobiste;.

[

§1

. Odziez — wszystkie rodzaje odziezy | obuwia oraz $rodki ochrony indywidualnej.
. Odziez lub &rodki ochrony indywidualnej - elementy odziezy, obuwie i $rodki

ochrony ndg, rak, glowy, twarzy i oczu, drég oddechowych i stuchu izolujgce caly
organizm oraz zabezpieczajace przed upadkiem z wysokosci — uzywane
w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika
przed dzialaniem niebezpiecznych Ilub szkodliwych dia zdrowia czynnikow
wystepujacych w miejscu pracy.

. Odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania

podczas wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie higieny i wymogow
sanitarnych.

§2

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sg

pracownikom bezplatnie i stanowig wtasno$¢ pracodawcey.

. “Sradii ‘ochrony indywidualnej sg uzywaiie przez pracownika do czasu utraty ich

cech ochronnych, a odziez i obuwie robocze - do czasu utraty ich cech
uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

. Pracodawca moze przydzielic¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze — jezeli przedmioty te zachowaly
wlasciwosci uzytkowe oraz s czyste i zdezynfekowane.

§3

. Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zatrudnionym

na stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnoéci stuzbowych
wystepuje narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw.

. Odziez i obuwie robocze przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy

ktorych wystepuje intensywne brudzenie oraz zabezpieczajg przed zniszczeniem
wlasnej odziezy, a takze tam, gdzie stosowanie jej jest uwarunkowane
wymaganiami sanitarnymi, technologicznymi lub bhp.
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3. Rodzaje przystugujacej pracownikom odziezy, minimalne okresy uzytkowania oraz
wykaz stanowisk pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony
indywidualnej, odziez robocza i obuwie robocze okresla ,Tabela norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa
Ochota”, zwang dalej ,Tabelg Norm Przydziatu”.

§4

1. Pracownicy powinni otrzyma¢ przystugujgca im odziez, obuwie robocze i $rodki
ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Dyrektor w porozumieniu z inspektorem zatrudnionym w dziale Administracyjnym
przydziela pracownikom dodatkowq odziez, $rodki ochrony indywidualnej — poza
norma okreslong w , Tabeli Norm Przydziaiu” — w przypadku:

1} statego wykonywania przez innych niz przewidywane dla danego stanowiska
prac, wymagajgcych uzupelnienia wyposazenia,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogow
sanitarnych  [ub  estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na
stanowiskach pracy powodujacych koniecznos¢ zastosowania dodatkowych
srodkow ochrony indywiduainej lub dodatkowych elementéw odziezy robocze).

§&
Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow zatrudnionych na okreélonych stanowiskach pracy moze by¢ czeéciowo
lub catkowicie wstrzymany decyzjg Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota w przypadku niewykonywania

eprzezoiich prac.olreslonych dla danegn clancwiske rimay, Jub worowadzenia na

danym  stanowisku- pracy - zmian techniczno-organizacyjnych, eliminujgcych
konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwiz roboczego oraz $rodkdw ochrony
indywidualnej.

§6

1. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikow za ich zgodg wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowiacy Zafgcznik Nr 3 do
Regulaminu pracy.

2. Pracownikowi nie wolno uzywaé wiasnej odziezy o obuwia na stanowiskach pracy,
na ktorych wykonywane sg czvnnosci bezposrednio zwiazane z obstugg maszyn
i innych urzadzen technicznych, lub prace powodujace intensywne brudzenie
odziezy oraz skazenie obuwia i odziezy $rodkami  chemicznymi,
promieniotworczymi, lub materiatami biologicznie zakazonymi.
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. W przypadku uzywania przez pracownika wiasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust.1
wyptaca sie mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawie . Tabeli
Norm Przydziatu” i aktualnych cen.

. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajgcy do wyplaty
ekwiwalentu ustala sie w pelnych miesigcach kalendarzowych, liczac od dnia
wydania lub dnia nabycia prawa do ekwiwalentu.

. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzytkowania odziezy lub okresu
uprawniajacego do wyptaty ekwiwalentu nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy
trwajgcej diuzej niz 15 dni, z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres
uzywalnoéci odziezy okreslony w ,Tabeli Norm Przydziatu” przediuza sie
proporcjonalnie do czasu pracy.

Zasady gospodarowania $érodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza
i obuwiem roboczym
_ §7
. Poszczegolne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i $rodkow ochrony
indywidualnej wydaje sie na kartg indywidualng pracownika.
. Pracownik ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnosc za jej wtasciwe
uzytkowanie i zobowigzany jest do:
1) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
2) utrzymanie przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
3) niezwlocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia, badz przedwczesnego zuzycia
odziezy, w celu otrzymania odziezy zamiennej.

§8 _ ,

. Nie woino dopuscié pracowinika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualne]
powinny by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, inspektor
w Dziale Administracyjnym po sporzgdzeniu protokotu obowigzany jest wydac
pracownikowi inng odziez przewidziang w ,Tabeli Norm Przydziatu™.

. Jesli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, obowiazany jest on uisci¢
kwote réwna niezamortyzowane] wartoéci utraconej lub zniszczonej odziezy.

. Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

. Odziez moze byé uzytkowana w okresach diuzszych, iz to ustalono w ,Tabeli
Norm Przydzial”, pod warunkiem zachowania wiasciwosci ochronnych
i uzytkowych.
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§9

1. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywiduainej, lub do zwrotu réwnowartosci pienigznej wydanej odziezy
Z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzytkowania
nastgpito rozwigzanie stosunku pracy, lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym
dany rodzaj odziezy nie przystuguije.

2. Odziez nie podlega zwrotowi w przypadku przejscia pracownika na emeryture lub
jego $mierci.

§ 10
Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie odziezy oraz $rodkéw ochrony
indywiduainej nalezy do obowigzkow zakiadu pracy i powinna by¢é wykonywana
zgodnie z zaleceniami producenta.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy

Wykaz stanowisk, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za

ich zgoda, wlasnej odzieiy i obuwia roboczage, speiniajgcych wymagania
' bezpieczenstwa i higieny pracy {art. 2377 & 2 Kodeksu pracy)

1. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw =z ich zgoda wiasne] odziely

i obuwia roboczego, spehiajacego wyinagania hhp dla zatrudnionych na nizgj
wymienionych stanowiskach:

1) pielegniarka srodowiskowa,

2} potozna Srodowiskowa,

BYinspektor w Dziale Administracyjnyim, w Sakeji aou-odarcze).

. Pracownikowi uzywajacemu za jego zgodg wiasne| 2>dziezy i obuwia roboczeg,

pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wyzokosci uwzglednigjges] ih
aktualne ceny.

. Ekwiwalent wyptaca sie po uplywie okresu uzywalnoéci odziezy i obuwia,

przewidzianego w tabeli norm.
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Zafgcznik Nr 7
do Regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zakladdw Lecznictwa Otwartego Warszawa- Ochota

Rodzaj
wyposazZenia
R - odziez ]
i obuwie Przewidywany
: robocze okre_s uzytkowania
L.p. | Stanowisko pracy 0 - &rodki Asortyment w miesiacach
ochrony dz - do zuzycia
indywiduainej 0.z - okres zimowy
D - odziez
dyzurna

A A

- fartuch bawe}niaz;} lub
Asystent - lekarz R garnitur lub garsonka dwu 18
czesciowa (spodnielspodnica)

R - obuwie profil.sk. 18

1 @] - rekawiczki gumowe dz

ponadto lekarz wykonujacy R - poétbuty sk. gumowe 24
wizyty domowe R - kurtka ocieplana 3 okresy zimowe*

- fartuch bawetniany,

R lub garnitur, lub garsonka dwu 18

2 | Lekarz dentysta czesciowa (spodniefspodnica)
2 R - obuwie protils® ' 18
O - rekawiczki gumowe Dz

s b A ) ANTALEL TS AT, e

- fariuch bawelniany
R lub garnitur lub garsonka dwu 18
czgsciowa (spodnie/spddnica)

3 | Lekaiz rtg, Technik rig R - obuwie profil.sk. 18
O -rekawiczki gumowe Dz
D -fartuch olowiany Dz
D -rekawice olowiane Dz
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- fartuch bawetniany,
Pielegniarka i polozna lub garsonka dwu czesciowa 18
{spodnie/spédnica)
4 .
- obuwie profil.sk. 18
-rekawiczki gumowe Dz
ponadto dia piefegniarek |
i potoznych srodowiskowych - kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
pracujacych v terenie ponad 6
godzin na dobg
- gbuwie ocieplane 24
L ETA, A NS HOR CAGE SFAIC TR YA
- fartuch bawsiniany lub
garsonka 2 czesciowa 18
o . (spodnie/spddnica)
5 | Technik fizjolerapii
koszulka typu polo 12
- fartuch bawetniany,
lub garnitur lub garsenka 2 18
czesciowa (spodnie/spodnica)
- obuwie profil.sk. 18
6 | Technik dentystyczny - rekawiczki gurmowe Dz
- maseczka p/pylowa Dz
- tarcza e czklg ochionne Dz
bR R LW LT R PR RS- S IR R AR R PL ¥ - oLy el ] o L ] A e, BT G R AR T T e SRS P IR
- fartuch bawelniany, lub
garsonka 2 czesciowa 18
{spodniefspédnica)
7 War analityki Technik
analityki - obuwie profii.sk. 18
- rekawiczki gumowe bz
- fartuch bawetniany, 18
- obuwie profil.sk. 18
8 | Pomoc laboratoryjna
- rekawiczki gumowe Dz
- fartuch ptastikowy Dz
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- fartuch bawetniany, 18
- obuwie profil.sk. 18
9 | Pomoc dentystyczna

-rekawiczki gumowe Dz

- fartuch plastikowy Dz

- fartuch bawetniany, lub

garsonka 2 czesciowa 18

10 | Rejestratorka medyczna (spodnie/spédnica)

- obuwie profil.sk. 18

koszula flanelowa 12

spodnie 12

bluza polarowa 12
11 | Kierowca w razie potrzeby koszutka typu polo 12

kurtka ocieplana 3 okresy zimowe*

obuwie lypu adidas 18

okulary p/sioneczne Dz

ubranie drelichowe 2 czesciowe ‘ 18

lub kombinezon

koszula flanelowa 12

koszulki bawelniane /2szt 12
12 | Konserwator techniczny

rekawice drelichowe Dz

obuwie sk, gumowe 18

kurtka ocieptana

3 okresy zimowe*

lekkie obuwie (sandaty)
ochronne bhp

Dz

ohuwie zimowe

24
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ubranie drelichowe 2 czgsciowe

Iub koimbinezon 18
koszulki bawetniane/2szt. 12
koszula flaneiowa 12
rekawice drelichows Dz
13 Elekiryk w razie potrzeby obuwie sk. gumowe 18
kurtka ocieplana 3 okresy zimowe*
chuwie zimowe 24
lekkie obuwie (sandaly) D
z
ochronne bhp
. . do czasu utraty cech
rekawice dielektryczne ochronnych
ubranie drelichowe 2 czeéciowe 18
lub kombinezon
koszula flanelowa 12
koszulki bawelniane /2szt 12
- rekawice drelichowe Dz
14 Robotnik wykwalifikowany - |
malarz .
obuwie sk. gumowe 18
lekkie obuwie (sanciaiy) Dz
ochronne bhp
maseczka ochronna p/pylowa Dz
okulary ochronne Dz
ubranie drelichowe 2 czesciowe 18
Jub kombinezon
koszula flanelowa 12
koszulki bawelniane/2szt. 12
156 | Dozorca
rekawice drelichowe Dz
obuwie sk. gumowe 18

kurtka ocieplana

3 okresy zimowe®
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obuwie zimowe 24
fartuch ochronny 18
obuwie profilaktyczne/kryte
16 | Sprzataczka palce P Y v 18
rekawiczki gospodarcze Dz
ubranie robocze 15 m-cy
trzewiki robocze 15 m-cy
kombinezon dwuczesciowy 36 m-c
17 QOperator urzadzen myjgco - wodoodporny Y
sprzatajacych
buty gumowe 12 m-cy
rekawice ochronne Dz
maski ochronne Dz
kurtka ocieplana 402
ptaszcz przeciwdeszczowy 48 m-cy
18 | Pracownik obslugi parkingu
buty ocieplane 30Z
potbuty 24 m-cy
kurtka ocieplana 4 0Z
ubranie rusones 2 ~rzgsciowe 18 m-cy
19 | Pracownik gospodarczy koszula flanelowa 12 m-cy
koszulki bawelniane/2szt. 12
poibuty 24 m-cy
obuwie profilaktyczne / 18
saboty-kryte palce - gumowane
koszulki hawetniane/2szt. 12
20 | Pracownik pralni - fartuch bawetniany,
lub garsonka dwu czeéciowa 18
(spodnie/spodnica)
koszuia flanelowa 12

- kurika ocieplana

3 okresy zimowe

*Okres zimowy: 1 listopada — 31 marca
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Stosownie do sposobu/charakteru wykonywania czynnoSci przez pracownikéw danej
komorki, istnigje mozliwosé wydania pracownikowi tylko czesci asortymentu odziezy i obuwia
roboczego wskazanego w tabeli dia tego stanowiska pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje
przetozony pracownika.
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Tabela norm przydziatu srodkow higieny osobistej

Zafgcznik Nr 8

do Regulaminu pracy

Pasta BHP

Mydto

Lp Zawdd Mydio toaletowe Krem
0 e .y ochronny | odkazajgce
[ilo&¢ w sztukach] Sgi{&s,c;gﬂ do rak w plynie
[ilos¢ w [pojemnik]
tubkach]
na okres jednego kwartatu
1 |Elekiryk 3 3 3 3
2 |Robotnik 3 3 3 3
wykwalifikowany
3 Konserwator 3 3 3 3
techniczny
4 | Konserwator 3 3 3 3

urzadzen c.o.
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Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu pracy

Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane

przez co najmniej dwie osoby

1. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sig catkowicie lub
czesciowo pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajgcych na wymianie
w obwodach o napieciu do 1 kV bezpiecznikdw i zarowek (Swietldwek).

2. Prace wykonywane na wysokosci powyze] 2 m w przypadkach, w ktorych
wymagane jest zastosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem
Z wysokosci.
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—

Zatgeznik Nr 10
do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych

. Prace na wysoko$ci co najmniej 1 m nad poziomem podiogi lub ziemi.

. Prace konserwacyjne i naprawa urzadzen elektrycznych z wyjatkiem prac
polegajacych na wymianie w obwodach o napieciu do 1 kV bezpiecznikéw
| Zarowek/Swietldwek (elektryk).

. Obsluga autoklawow (parowych, ci$nieniowych) w sterylizacji.

4. Prace wykonywane z uzyciem osirych narzedzi z narazeniem na kontakt

a materialem biologicznym potencjalnie zakaznym zwigzane z wykonywaniem
swiadczen medycznych (personel medyczny).

. Prace pomocnicze z narazeniem na Xontakt z materiatem biologicznym
potencjaine zakaznym (odpady medyczne).

. Prace w narazeniu na promieniowanie jonizujgce oraz pole elektromagnetyczne —
strefa zagrozenia i posrednia.
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Zatacznik Nir 11

do Regulaminu pracy

Harmonogram prac szczegdlnie niebezpiecznych

Lp. Rodzaj pracy | Szczegédlowe Srodki Podzlat zadan Osoba Osoba Liczba oséh
szczegdinie warunki bhp | zabezpieczajgce wyKonujaca nadzorujgca | asekurujacych
niebezpiecznej wykonanie
1 Prace na Wa Instrukcji | Wg tabeli norm Mycie okien Sprzataczka Zastepca
wysokosci bhp przydziatu Kierownika 1
powyzej 1 m $rodkdw ochrony Przychodni
indywidualnej lub
oraz odziezy i pielegniarka
obuvsia koordynujaca
rohoczego ds. personelu
nizszego
Prace Elektryk Kierownik 1
konsenvacyjno- Dzialu
naprawcze Technicznego
instalacji
Prace Robotnik Kierownik 1
malarskie i wykwalifikowany | Dziatu -
proste prace Technicznego
naprawcze
Prace Konserwator Kierownik 1
konsenwacyjne | techniczny Dzialu
urzadzen Technicznego
technicznych i
medycznych
2 Prace Wg Instrukcii | Wg tabeli norm Prace Elektryk Kierownik 1
remontowe przy | bhp przydziatu konserwacyjno- Dziatu
urzgdzeniach grodkéw ochrony | naprawcze Technicznego
elektro- indywiduainej instalacji
energetycznych, oraz odziezy i
znajdujacych obuwia
sie pod roboczego
napigciem
(prace
viykonywane
doraznie)

Do wydania pozwolenia na wykonanie pracy szczegdlnie niebezpiecznej upowazniam Panig(a):

Zatwierdzam: ..o
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Zatgeznik Nr 12
do Regulaminu pracy

Jednostka/komorka organizacyjna
SZPZL0O Warszawa-Ochota

Zgtoszenie braku mozliwosci potwierdzenia przybycia do pracy lub
wyjscia z pracy na elektronicznym czytniku

W zwigzku z brakiem mozliwosci potwierdzania w dniu ............... przybycia do

pracy/ wyjécia z pracy* na elektronicznym czytniku

(przyczyna braku mozliwosci potwierdzenia cbecnosci przy uzyciu karty)

prosze o uwzglednienie mojego czasu pracy zgodnie z podanym stanem faktycznym:

podpis pracownika

Zgtoszenie przez podleglego pracownika faktu braku mozliwosci potwierdzenia

przybycia do pracy lub wyjscia z pracy na elektronicznym czytniku nastgpito w dniu

podpis pracownika komorki kadrowej

“niepotrzebne skreslic
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Zalgeznik Nr 13
do Regulaminu pracy

Jednostka/komadrka organizacyjna
SZPZLO Warszawa-Ochota

Whiosek o wydanie nowej karty zblizeniowej

W zwigzku z utratg karty zblizeniowej stuzacej do potwierdzenia obecnosci prosze

o wydanie nowej karty zblizeniowe;j.

podpis pracownika

Potwierdzam fakt zgtoszenia utraty karty zblizeniowej przez podleglego pracownika

podpis bezposredniego przelozonego
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