REGULAMIN PRACY
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Wojewddzkim Osrodku Terapii Uzaleznienia od Alkoholu
i Wspotuzaleznienia w Stanominie




Metryka dokumentu

Jednostka organizacyjna

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Wojewddzki Osrodek Terapii
Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia w Stanominie

Tytut dokumentu

REGULAMIN PRACY w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Wojewddzkim Osrodku Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspdtuzaleznienia

w Stanominie

1. Statut;
) 2. Regulamin Organizacyjny;
Dokumenty powigzane . :
3. Regulamin Wynagradzania;
4. Regulamin systemu ocen okresowych pracownikow;
Zakres podmiotowy Pracownicy

Nazwa pliku Regulamin pracy.odt
Status dokumentu Projektowany/Recenzowany/Zatwierdzony lloé¢ stron: 28
Wersja bata i Data ostatniej zmiany Recenzent
utworzenia
101 3.04.2021 23.04.2021 Michat Gleczman — p.o. Z-ca Dyrektora SPZ0OZ WOTUW
STANOMINO
1.01 23.04.2021 23.04.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANCMINO
1.01 24.04.2021 23.04.2021 Anna Przytocka-Pycka — Giowna Ksiegowa
1.01 24,04.2021 23.04.2021 Dorota Gajowiak — Inspektor BHP
1.01 24,04,2021 27.04.2021 Dariusz Florek- 10D
1.01 24,04.2021 27.04.2021 lwona Wojewaoda — Asystentka Dyrektora
1.01 23.04.2021 05.05.2021 Piotr Kajszczak — Radca Prawny
1.01 24.04.2021 23.05.2021 Anna Przytocka-Pycka — Giowna Ksiegowa
101 232.04:2021 5 b 6 Michat Gleczman - p.o. Z-ca Dyrektora SPZOZ WOTUW
STANOMINO
1.01 23.04.2021 05,05.2021 Plotr Kajszczak — Radca Prawny
1.01 23.04.2021 25.05.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO
1.01 23.04.2021 Ogodlnopolski Zwigzek Zawodowy Pielegniarek | Poloznych

Plik: Regulamin pracy.odt

—

Wersja: 1.02 Strona: 2z 28




Miedzyzakladowa Organizacja Zwiazkowa przy Regionalnym
Szpitalu w Kotobrzegu

Z0Z NSZZ "SOLIDARNOSC"
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej -

1.01 23.04.2021 Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznienia od Alkoholu w
Stanominie
1.01 23.04.2021 Piotr Kajszczak — Radca Prawny
1.01 23.04.2021 Anna Przytocka-Pycka — Gléwna Ksiegowa
Mi —p.o. Z-
101 23.04.3031 ichat Gleczman — p.o. Z-ca Dyrektora SPZ0Z WOTUW
STANOMINO
1.01 23.04.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO
Ogolnopolski Zwigzek Zawodowy Pielegniarek i Potoznych
101 23.04.2021 13.08.2021 Migdzyzakladowa Organizacja Zwiazkowa przy Regionalnym
Szpitalu w Kolobrzegu
ZOZ NSZZ "SOLIDARNCSC"
w Samodzielnym Publicznym Zakiadzie Opieki Zdrowotnej -
1.01 23.04.2021 13.08.2021 Waojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznienia od Alkoholu w
Stanominie
Zwigzek Zawodowy Pracownikow SPZOZ Wojewodzkiego
1.01 23.04.2021 13.08.2021 Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i
Wspdtuzaleznienia w Stancminie w organizaci
Ogolnopolski Zwiazek Zawodowy Pielggniarek i Potoznych
3 ; ——— ‘ )
1.01 23.04.2021 20.08.2021 Migdzyzaktadowa rga.m|zaqa Zwigzkowa przy Regionalnym
Szpitalu w Kotobrzegu
Zwigzek Zawodowy Pracownikdw SPZOZ Wojewddzkiego
1.01 23.04.2021 20.08.2021 Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i
Wspotuzaleznienia w Stanominie w organizacji
Ogdlnopolski Zwigzek Zawodowy Pielegniarek i Potoznych
161 53.04.3091 15.09.2091 Miedzyzaktadowa Orgalnlzaqa Zwigzkowa przy Regionalnym
Szpitalu w Kelobrzegu
Zwigzek Zawodowy Pracownikéw SPZOZ Wojewddzkiego
1.01 23.04.2021 15.09.2021 Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i
Wspdtuzaleznienia w Stanominie w organizacji
33.04.3091 10112021 Michat Gleczman - p.o. Z-ca Dyrektora SPZOZ WOTUW
101 o o STANOMINO
Plik: Regulamin pracy.odt Wersja: 1.02 Strona: 3z 28




1.01 23.04.2021 12.11.2021 Iwona Wojewoda — Asystentka Dyrektora
1.01 23.04.2021 15.11.2021 Anna Przytocka-Pycka — Gtowna Ksiegowa
1.01 23.04.2021 15.11.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO
1.01 23.04.2021 15.11.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO
Ogdlnopolski Zwigzek Zawodowy Pielegniarek i Pofoznych

1.02 23.04.2021 24.11.2021 Miedzyzakiadowa Orga.nlzaqa Zwigzkowa przy Regionalnym

Szpitalu w Kotobrzegu

Michat Gl - p.o, Z-ca Dyrekt SPZOZ WOTUW
1.02 23.04.2021 10.11.2021 e Al et
STANOMINO

1.02 23.04.2021 24,11.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO
1.02 23.04.2021 25.11.2021 Piotr Kajszczak — Radca Prawny
1.02 23.04.2021 25.11.2021 Henryk Kedzierski — Dyrektor SPZOZ WOTUW STANOMINO

Plik: Regulamin pracy.odt

Wersja: 1.02 Strona: 4z 28




Zatwierdzenie dokumentu

e Data zmian Nazwisko i imi PODRIS
dokumentu iy WSRO IS |
1.02 25.11.2021 Henryk Kedzierski :

HENRYK KEDZTERSKT

/]

SOt §saperzar py

5

il wwaleznicn
¢ kliniczny

Plik: Regulamin pracy.odt

Wersja: 1.02

Strona: 5z 28




Spis tresci

Rozdziat | POStANOWIBNIE OEOITTO ! cininoi irn i i fis i i ims s e s s s e e s B TR 7
BT e st s RS s e P oA s a et n e s p s dabme A AN D A N S e S AP N T 7
T croemcnn oA A s A A A R T S S A A LSS A e A S 7
S TP PSPPI 8

Rozdziat || ObOWIGZKi PraCOT@WEY...cciviiiiiiiieiiii e e 8
S O TP TP PP UUPPPTRPPTSRPION 8

Rozdziat ||| CLEWIRTK PERCENIAIRIIN .onioncsossmsmmssosssmsssmmssmmmsm s ot s i 5o AT bR SN P S
i v e e T B S VWSS 9

Rozdziat IV Bezpieczenstwo Zaktadu | pracowntlOw:«iviwiniinmimminumammmmsiinmes s nie 1l
876 MONTEORTNG CETV s raussmmusisniosim s o svssisis s o s a0 a0 0 SV S S Sy e s R VT T T s 11
§ 7 Przetwarzanie danych biometryCznyCh.. ... 11
BB T N T R T 01 00 st b b bbb b e e S A B O S YA e AR R AR 11

ROZOZIBE Y S TN s rbniimmmmrssramesnennbrassssbd ersshbbb b S S A TR A SN 3 0 S L R S B A 12
SR OO TP P TP T OO PREOPPO 12
§ 10 REJESIIACIA CZASU PIACY . uutiiiiiiiiiieeiiiiee ettt e e ettt et ettt e ekt e bbbt e bt e e bbbt e e e bbbt e e e e e e e e e e e eaaaeeeas 12
§ 11 Rozktady CZasu Pracy i ZMIaNY... ..ot e 13
§ 12 Przebywanie na terenie Zaktadu........cooviiiiiiiiiii e 15
B LB DNVRURY IEONCEIIC v osawies sominmsmaesseii 555585 w5 v £33 5545 535 Y A S A R 0V AN 0 16
I SO PO P SO P PP TP RPN 16

Rozdzial M| Kamy re @il amiiiidin. s s o oo oo s s s vs 17
S T PO OP TSRS SP PSP TPP PSP 17

Rozdziat VII Nagrody i WYTOZNIBNIA. ...c..iieiiiiiieiioieeteie et ettt et ss e eta e ass s e sns e s eans e st e b aaseana e e 17
i i N B R T U P o e N P R A s 17

Rozdziat VIl Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci, udzielania urlopéw i zwolnien od pracy.......... 18
[ 18

Rozdziat IX Bezpleczeristw | NIBIGITA PIralyi assemmisiessosssvoveensos ons s (v a0 40 aiamoss 005 sxasasss sas s s qa 21
i T 21

Rozodziat X WY D ata WA RO 28N i isiveiinissisonsssrssaissss snssasssvanssiss sy Tmms e ammvsios i s vAaa s T v Ta eSS R0 21
i — 21

Rozelzlat X, T rTir e b T TR OO it 0 68 e S B S A D4 A0 BT PR T 21
B 200 rnammanrmmsanssmasmasses ants on s e A A A A A R A S S SRR BB A R AT 21

Rozdziat XIl ROwne traktowanie W zatrUdniEniU.....ccoeeiiiienieeeiciniiisiiis st nins e e ae e s esbianaeaeenas 21
B B o T L s btk b A i et S S L B o o bl bl e 21

ROZAZiat XTI Praca ZAaINa. . .coueiieeiieiieee ettt eb et e et e essbe e e e 22
8 2 e e e e e e et ettt e e e e e ae e et e s 22

Rozdziat XIV Oceny OKreSOWEe praCoOWNIKOW. ......cueiiiriieiieie ettt s e eae e e saae e earaaeeeaeae 23
B 23 it a 1ottt 2 412 e 2t Attt bttt e e et n e eat e e et e e e e e eantes 23

Rozdziat XV POStaNOWIENIA KOMCOWE. ....cviieieiieiiiieieeee st es e 24
§ 24 bt e A ekt h ek b oAt e ekt e e st b ae e bb e e tb e et beeeents 24

Zatgcznik nr 1- Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP.......c.ooooiieiiiieeeeeeeee e 25

Plik: Regulamin pracy.odt Wersja: 1.02 Strona: 6z 28 |




Rozdziat | Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w podmiocie leczniczym, Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewddzki Osrodku Terapii Uzaleznienia od Alkoholu
i Wspétuzaleznienia w Stanominie, 78-217 Stanomino 5, oraz okresla zwigzane z tym procesem
prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

§2

llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1.

Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia w Stanominie,
Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Pracy,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Wojewoddzki Osrodek Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia w Stanominie,
w imieniu ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor lub jego
zastepca wyznaczony do dokonywania w imieniu dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy,
Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione w Zaktadzie na podstawie jednego
z rodzajow stosunku pracy, okreslonych w ustawie Kodeks Pracy,

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie obowigzkéw pracowniczych poza
ustalonym w umowie miejscem $wiadczenia pracy, w szczegdlnosci w domu pracownika,
System/aplikacja RCP — system elektronicznej rejestracji czasu pracy,

Regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania w SPZOZ
Wojewddzkim Osrodku Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia w Stanominie,
IT Zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow stosownej komorki organizacyjne;
odpowiadajgcej w Zaktadzie za Informatyke,

10. Tablicy ogtoszen — nalezy przez to rozumieé przyjety u pracodawcy sposob komunikowania

pracownikom informacji, zarzadzenn i regulamindow. Pracodawca jako tablice ogtoszen
wykorzystuje intranet, dostepny dla wszystkich pracownikdw w komputerowej sieci
wewnetrznej pod adresem https://intranet.wotuwstanomino.pl/. Wersje papierowe
regulamindw dostepne sg w sekretariacie Zaktadu.
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§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
a oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazujg przepisy Kodeksu Pracy, ustawy
o dziatalnosci leczniczej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o prawach
pacjenta i rzeczniku praw pacjenta, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw, a takze powszechnie obowigzujgce
na terenie RP przepisy prawa.

3. Pracownikdéw miodocianych w Zaktadzie nie zatrudnia sie.

Wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach zwigzanych z wykonywana praca winno
odbywac sie za posrednictwem bezposredniego przetozonego lub osoby/oséb aktualnie
go zastepujacych z wytgczeniem tych pracownikow, dla ktérych ustalono szczegdlny tryb
postepowania.

Rozdziat Il Obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1. dokona¢ niezwtocznego, nie pdiniej niz wdniu dopuszczenia pracownika do pracy,
potwierdzenia na pismie rodzaju zawartej umowy i okresli¢ jej warunki,

2. zaznajomié¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4, zapewnia¢ rowne traktowanie kobiet i meiczyzn oraz przeciwdziata¢ dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, orientacje seksualng, a takze
rodzaj zatrudnienia,

5. zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz PPOZ,

6. podejmowac dziatania majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, prywatnoséci oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji przez
pracownikow Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

7. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
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8. utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, niezbednych lub przydatnych
na zajmowanym stanowisku pracy,

9. zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkdéw, stosownie do mozliwosci i warunkéw, bytowe,
socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

10. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

11. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

12. przeciwdziata¢ mobbingowi.

Rozdziat Il Obowigzki pracownikéw

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, dgzenie do uzyskiwania w pracy jak
najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

stosowanie sig do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku prawnego
i organizacyjnego,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych,

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, w tym przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz witasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, ustanowionym przez pracodawce oraz tajemnicy
stuzbowej

przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspotiycia spotecznego i obowigzujgcych
Kodeksow Etyki,

dbac¢ o dobro Zakfadu i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,

10) na biezaco informowac przetozonych o watpliwych i szczegdlnie trudnych zagadnieniach

powstatych/ujawnionych w toku realizacji powierzonych zadan,

11) witasciwie reprezentowac Zaktad w kontaktach z klientami,

12) utrzymywac w czystosci i porzadku swoje stanowisko pracy oraz powierzone jego pieczy

maszyny, urzadzenia, materiat, etc.
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13) zachowac szczegdlng dbatos¢ nad powierzonymi pracownikowi przez Zaktad srodkami
finansowymi, a w szczegdlnosci dokumentowaé pobieranie i przekazywanie przez
pracownika srodkow pienieznych Zakfadu,

14) zgtasza¢ dostrzezone usterki przetozonemu, a ponadto odpowiednio wczesniej
informowac przetozonego o zjawiskach mogacych mie¢ wptyw na powstanie usterki,
awarii lub wypadku,

15) unika¢ sytuacji mogacych prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow, utrudniajacego
utrzymanie profesjonalnego i niezaleznego stosunku do pracy wykonywanej na rzecz
pracodawcy,

16) w przypadku rozwigzania stosunku pracy, niezaleznie od sposobu i przyczyn rozwigzania,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadan,
takze z pobranych w zwiazku z wykonywang pracg dokumentdw, urzadzen, przedmiotow
i zaliczek pienieznych (potwierdzone w karcie obiegowej).

Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktére moze byc powodem do rozwigzania

stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika uwaza sig w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku pracy,

) niezastosowanie sie do zarzgdzenia lub zarzadzen Dyrektora,

N

3) nieprzestrzeganie przepiséw i procedur ochrony danych,

4) dziatanie wbrew przepisom BHP lub PPOZ,

5) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i maszyn,

6) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi z umowy o prace.

7) opuszczenie dnia pracy, powtarzajgce sie spdinianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

8) stawienie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub innych srodkow
psychoaktywnych,

9) whniesienie srodkéw wskazanych w ust. 8 na teren zaktadu lub spozycie ww. srodkow
na terenie zaktadu.
(W celu sprawowania kontroli w zakresie opisanym w ust. 8 i 9. stosuje sie
w uzasadnionych przypadkach kontrole stanu trzeiwosci pracownikow, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.)

10) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonanie lub celowe niewtasciwe wykonanie polecenia przetozonego,

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

13) palenie tytoniu lub tzw. e-papierosow na terenie zaktadu,

14) odmowa wykonania polecenia pozostania poza godzinami pracy w celu zakoriczenia
usuwania awarii lub gdy jest to uzasadnione szczegélnymi potrzebami zaktadu,
z wylgczeniem sytuacji, w ktorej pracownik jest w koniecznosci sprawowania opieki nad
osobg od siebie zaleizng,
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15) odmowa wykonywania pracy przez pracownika, zgodnie z czasem pracy ustalonym przez
Dyrektora,

16) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z zakresu ubezpieczenia
spotecznego, wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego w sposdb niezgodny z jego
przeznaczeniem.

17) zawiniona utrata przez pracownika uprawniern koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku,

18) dopuszczenia sie mobbingu,

19) zawinione uchybienia pracownicze, ktére spowodowaty zagrozenie intereséw lub istotng
szkode w mieniu pracodawcy,

20) niewykonanie przez pracownika zgodnego z prawem polecenia poddania sie lekarskim
badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Kazde naruszenie opisane w ust. 2 podlega indywidualnemu rozpatrzeniu przez Pracodawce.

Rozdziat IV Bezpieczerstwo Zaktadu i pracownikow

§ 6 Monitoring CCTV

1. W celu poprawy bezpieczenstwa i ochrony mienia pracodawcy, pracownikéw i pacjentow
przed zagrozeniami zewnegtrznymi, a takze w celu zabezpieczenia sie przed ewentualnymi
dziataniami pracownikow lub wspdtpracownikéw, mogacych wyrzadzi¢ szkode w zaktadzie
stosuje sie monitoring CCTV.

2. Monitoring wizyjny jest wykorzystywany jako element wspomagajgcy rozliczanie czasu pracy.
W tym zakresie stosuje sie do zapisow tego monitoringu odpowiednie przepisy prawa.

§ 7 Przetwarzanie danych biometrycznych

1. Pracodawca moze przetwarza¢ dane biometryczne pracownika wtedy, gdy podanie takich
danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegdlnie waznych informacji,
ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, lub dostepu do pomieszczen
wymagajgcych szczegdlnej ochrony.

2. Do przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych
wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych
sg obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

§ 8 Inny Monitoring

Pracodawca prowadzi nadzér nad systemami teleinformatycznymi dla celéw bezpieczenstwa danych,
w szczegolnosci zwigzany z:
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1. monitoringiem i analiza przeptywu danych w sieci informatycznej zaktadu,
2. profilowaniem ruchu (priorytetowanie i ograniczanie dostepnosci ustug),
3. monitorowaniu podlegajg wszelkie urzadzenia funkcjonujgce w ramach systemu
teleinformatycznego Zaktadu, m.in.:
1) serwery i komputery uzytkownikow,
2) przetaczniki i routery sieciowe,
3) zasilacze awaryjne,
4) telefony, smartfony,
5) iinne urzadzenia koricowe podtaczone do systemu.

Rozdziat V Czas pracy

§:9

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania porzadku i obowigzujgcego ich czasu
pracy.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 10 Rejestracja czasu pracy

1. Pracownik potwierdza fakt rozpoczecia/wyjscia z pracy/kontynuowania/zakonczenia pracy
poprzez:

1) wprowadzenie indywidualnie przyznanego pinu
2) lub wprowadzenie swojego numeru telefonu
3) lub wyswietlenie/przytozenie kodu QR
oraz wybranie wiasciwej opcji rejestracji:
1) ,Rozpoczynam prace / kontynuuje prace”,
2) ,Rozpoczynam przerwe” - dla wyjscia prywatnego,
3) ,Wychodze stuzbowo”,
4) ,Koncze prace”

do czytnika umieszczonego przy wejsciu do pomieszczern Zaktadu w taki sposob,
by umozliwi¢ czytnikowi zarejestrowanie twarzy pracownika w aplikacji RCP.

1
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Dla lokalizacji:

1) 78-217 Stanomino 5 czytnik umieszcza sie przynajmniej przy jednym z wejsé
do budynku A. O lokalizacji czytnika pracodawca informuje pracownikéw w sposéb
przyjety w Zaktadzie,

2) ambulatoriéw aplikacja RCP jest dostepna na udostepnionych pracownikom telefonach
komarkowych.

Pracownik wychodzac stuzbowo do innej lokalizacji, w lokalizacji pierwotnej rejestruje
wyjscie stfuzbowe, a nastepnie w lokalizacji kolejnej kontynuowanie pracy.

Pracownicy opuszczajacy Zaktad zobligowani sg do zarejestrowania wyjscia przy uzyciu
wiasciwej opcji w systemie RCP.

Zapisy w RCP dokonywane osobiscie przez pracownika stanowig podstawe do weryfikowania
ilosci przepracowanych godzin,

Indywidualne dane rejestracyjne do systemu RCP nie mogg by¢ powierzane innej osobie.

Wszelkie spdznienia lub wyjscia prywatne z pracy wymagaja pisemnego potwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego, co umozliwi skorygowanie zapisow systemu RCP w Sekcji
Spraw Pracowniczych.

Pielegniarki zobowigzane sg do pozostania na stanowisku pracy do czasu przybycia
zmiennika i przekazania mu dyzuru. Do czasu pracy pielegniarek wlicza sie czas przekazania
dyzuru.

§ 11 Rozktady czasu pracy i zmiany

Wszyscy pracownicy, w celu zapewnienia w sposdb nalezyty realizacji zadan statutowych
podmiotu leczniczego, mogg by¢ zatrudnieni w systemie zmianowym.

Pracodawca ma prawo zmieni¢ rozkfad czasu pracy bez koniecznosci wypowiedzenia
warunkow umowy o prace, jezeli nie zostat on okreslony w umowie o prace.

Pracownicy zatrudnieni w podmiocie leczniczym bezposrednio przy realizacji $wiadczen
stacjonarnych i catodobowych swiadczen zdrowotnych innych niz $wiadczenia szpitalne,
wykonujg prace w systemie czasu pracy, w ktorym rozktad czasu pracy obejmuje prace
w niedziele i swieta. W tym przypadku pracownikom zapewnia sie taczng liczbe dni wolnych
od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel,
$wigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
przypadajgcym w danym okresie.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystac¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.
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5. Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy w kazdym tygodniu. Dzien wolny ustala sig
odrebnie dla poszczegdlnych pracownikéw w ich harmonogramach czasu pracy.

6. W przypadku nie udzielenia dnia wolnego, pracodawca zobowigzany jest do wyptacenia
dodatkowego wynagrodzenia na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

7. Ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy dla nastepujacych grup pracowniczych:

1)

2)
3)

rownowazny system pracy — dla pracownikow dziatalnosci podstawowej: lekarze,
pielegniarki, specjalisci psychoterapii uzaleznien, specjalisci terapii uzaleznien, specjalisci
w dziedzinie psychoterapii uzaleznien, psychoterapeuci, psychologowie, instruktorzy
terapii uzaleznien i inni pracownicy medyczni;

rownowazny system pracy — dla pracownikow technicznych i obstugi;

podstawowy system pracy — dla pracownikéw administracyjno-biurowych, — 7h
35minut /doba.

8. Ustala sie nastepujgce zmiany dla nastepujgcych grup pracowniczych:

1) dla pielegniarek/pielegniarzy:
a) |zmiana- 7% -19%,
b) 1l zmiana —19%7%, _
c) Pielegniarka oddziatowa / Pielegniarz Oddziatowy pracuje w godz. 7%- 14*

2) dla psychologow, specjalisci psychoterapii uzaleinien, specjalisci w dziedzinie
psychoterapii uzaleznien, psychoterapeutow, instruktorow terapii i innych pracownikow
medycznych:

a) |zmiana—7%°-15%,

b) Il zmiana —13% - 20%,
3) dla lekarzy:

a) |zmiana—-7%*-15%,

b) Il zmiana —13% - 20%,

4) dla pracownikéw Sekcji Utrzymania Czystosci:

a) |zmiana—7%-15%,
b) Il zmiana—11%-19%,
5) dla pracownikow obstugi:
a) |zmiana— 7% —15%,
6) dla pracownikéw administracyjno-biurowych:
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a) |zmiana—7"-15%,

7) Dyrektor na wniosek pracownika lub jego przetozonego moze ustali¢ inne godziny pracy.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% i 6°*

10. Przepisy dotyczace czasu pracy kobiet w cigzy oraz matek karmigcych zawiera Dziat VI
Kodeksu Pracy.

11. Jezeli czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracy na dobe, pracownik ma prawo
do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

12. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy, poza wWw. przerwa,
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany
do czasu pracy.

13. Odpowiedzialnymi za prawidtowe stosowanie obowigzujacych norm czasu pracy
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych podmiotu leczniczego sa kierownicy komadrek
organizacyjnych.

14. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy w jednostkach organizacyjnych Zaktadu
funkcjonujgcych w formie ambulatoriow okreslajg harmonogramy pracy ustalane na kazdy
miesigc kalendarzowy.

15. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w niedziele, nalezy udzieli¢
inny dzien wolny w tygodniu. Pracodawca moze rowniez udzieli¢ dnia wolnego za prace
w swieto.

16. Ustala sig, ze liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika, przepracowanych
w zwigzku ze szczegolnymi potrzebami pracodawcy, nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobe
(przy 8-godzinnym dniu pracy) i 150 godzin w roku kalendarzowym.

17. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

18. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 17, powinien przypadac w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 7% w tym dniu.

19. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 17, moze
przypadac w innym dniu, niz niedziela.

§ 12 Przebywanie na terenie Zaktadu
1. Pracownicy majg prawo przebywac na terenie Zaktadu pracy:
1) w czasie Swiadczenia pracy,
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2) w czasie pozostawania w gotowosci do swiadczenia pracy,
3) w sytuacjach awaryjnych, przy dziataniach majgcych na celu usunigcie awarii,
4) po godzinach wykonywanej pracy, za zgoda przefozonego.

2. W innych sytuacjach pozostawanie na terenie Zaktadu jest niedozwolone.

3. Powyzsze nie dotyczy pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych.

4, Przepis ust. 1i 2 nie dotyczy:
1) pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska, albo usuniecia awarii.

§ 13 Dyzury medyczne

1. Pracownicy wykonujacy zawdd medyczny i posiadajgcy wyisze wyksztatcenie mogg byc
zobowigzani do petnienia dyzuru medycznego w Zakfadzie.

2. Dyzurem medycznym jest wykonywanie poza normalnymi godzinami pracy czynnosci
zawodowych przez ww. osoby.

3. Czas petnienia dyzuru medycznego wlicza sie do czasu pracy.
Praca w ramach petnienia dyzuru medycznego moze by¢ planowana rowniez w zakresie,
w jakim bedzie przekracza¢ 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Do pracy w ramach petnienia dyzuru nie stosuje sie przepisow art. 151 § 3,
art. 151%i art. 151* Kodeksu Pracy.

5. Pracownikowi petnigcemu dyzur medyczny okres odpoczynku, o ktorym mowa w § 11
ust. 17, powinien by¢ udzielony bezposrednio po zakoriczeniu petnienia dyzuru medycznego.

6. W przypadku uzasadnionym organizacjg pracy pracownikowi, o ktérym mowa w ust.l,
przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 24 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, udzielanego w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym, niz 14 dni.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawania
w gotowosci do udzielania swiadczeri zdrowotnych.

§14

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, mogg by¢, po wyrazeniu na to zgody na pismie,
zobowigzani do pracy w wymiarze przekraczajgcym przecietnie 48 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przepisu art. 151 § 3 Kodeksu Pracy, nie stosuje sie.

2. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w pkt. 1, nie moze byc dtuzszy niz 3 miesigce.
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3. Pracownik moze cofna¢ zgode na prace w wymiarze przekraczajgcym 48 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym, informujgc o tym pracodawce na pismie,
z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia.

4. Do wynagrodzenia za prace w wymiarze przekraczajgcym przecietnie 48 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym stosuje sie odpowiednio art. 151" § 1-3 Kodeksu Pracy
(Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych).

Rozdziat VI Kary regulaminowe

§15

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

3) przepiséw i procedur dotyczacych bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci ochrony
danych osobowych,

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
niecbecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pienigzng.

2. Pracodawca zawiadamia o zastosowaniu kary pracownika na pismie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

3. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uznac kare
za niebyta przed uptywem roku nienagannej pracy pracownika.

Rozdziat VIl Nagrody i wyrdznienia

§16

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do
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wykonywania zadan zakfadu, mogg by¢ wedtug uznania pracodawcy przyznawane nagrody
i wyréznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika i nie wymaga on uzasadnienia.

Rozdziat VIl Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci, udzielania urlopéw i zwolnier od pracy

§17
1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy pracownik powinien:

1) w przypadku przyczyny z géry wiadomej pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego,

2) w innym przypadku pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego,

3) niedotrzymanie terminu okreslonego w pkt. 2) moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, zwtaszcza jego obtozng choroba
potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika- w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
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lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest
obowiazany niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.
4. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni- w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
za caty okres ww. zwolnienia od pracy,

3) czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych szczepiern ochronnych i badan
lekarskich przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,

4) krwiodawce, na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa, w celu oddania krwi
i przeprowadzenia niezbednych badar lekarskich, jezeli nie mogg sie odbyé¢ poza
godzinami pracy.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 4, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

6. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w ilosci 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

7. lezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust.
6 moze korzystac jedno z nich.

8. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca (lub upowazniona przez niego osoba), gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

9. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

10. Wymiar urlopu wynosi:
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11.

12.

13.

14.

13

16.

17.

18.

19,

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Urlopu udziela sie w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie'zobowiqzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 10, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzin / 7 godzin
i 35 minut.

Przepis ust. 11 i 12 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza lub wyzsza niz 8 godzin / 7godzin
i 35 minut.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czeéci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bioragc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w ust. 10; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu roku pracy
po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

Wymieniony w ust. 16 urlop nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
W wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie
odrebnych przepisow. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego jest nizszy, niz 10 dni roboczych,
zamiast tego urlopu przystuguje urlop okreslony w ust. 16.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego
okreslonym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik musi
zgtosi¢ zgdanie tego urlopu najpdiniej do chwili przewidywanego rozpoczecia pracy.

Pracodawca moze odmowi¢ pracownikowi mozliwosci skorzystania z urlopu na zgdanie
w zwiazku z dbatoscig o dobro zaktadu lub gdy wystapig szczegdlne okolicznosci, a obecnosc
pracownika w pracy okaze sie niezbedna do ochrony intereséw zaktadu.
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Rozdziat IX Bezpieczenstwo i higiena pracy

§18

Przepisy dotyczace bezpieczestwa i higieny pracy okreslone zostaly w zatgczniku
nr 1 do regulaminu.

Rozdziat X Wyptata wynagrodzen

§19

1. Woypfaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie z dotu, jeden raz w miesigcu, do kazdego
5dnia kalendarzowego miesigca nastepujacego po miesigcu za ktore nalezy sie
wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Szczegotowe zasady regulowania wynagrodzen opisuje Regulamin Wynagradzania w SPZOZ
Wojewddzkim Osrodku Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspodtuzaleznienia w Stanominie.

Rozdziat Xl Tajemnica stuzbowa

§ 20

1. Tajemnice stuzbowa stanowig dokumenty, informacje, projekty, plany, wzory, dane ptacowe
oraz inne materiaty, ktére ze wzgledu na dobro zaktadu za takie zostaty uznane.

2. Pracownicy majg obowigzek zachowania tajemnicy w czasie trwania stosunku pracy, jak
rowniez po jego ustaniu.

Rozdziat XIl Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§21

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
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polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, orientacje seksualng, rodzaj lub wymiar zatrudnienia

jest niedopuszczalna,

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, orientacje
seksualng, rodzaj lub wymiar zatrudnienia.

3. Formami dyskryminacji sa:

1) dziatania polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowania, ktorych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery.

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kaide niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.
Na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

5. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie takiemu traktowaniu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

6. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdziat XIll Praca zdalna

§22
1. O mozliwosci $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej decyduje pracodawca.

2. W przypadku pracy zdalnej pracownik musi dysponowac odpowiednim zapleczem
technicznym w postaci tagcza internetowego, komputera i/lub telefonu.

3. Pracodawca kazdorazowo ustali koniecznos¢ zapewnienia pracownikowi ww. wyposazenia
biorgc pod uwage rodzaj i zakres wykonywanej pracy.

4. Warunki i harmonogram pracy zdalnej ustala pracodawca.

5. Pracownik swiadczy prace zdalng w miejscu i czasie ustalonym z pracodawca.
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10.

11.

Pracownik realizujgcy prace w formie zdalnej zobowigzany jest do przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie wszelkich uwarunkowan prawnych i proceduralnych,
w szczegolnosci ustalonych zasad bezpieczenstwa danych.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci/utracit mozliwos¢ pracy zdalnej niezwtocznie informuje
o tym fakcie pracodawce.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen dostarczonych przez pracodawce innym osobom.

W przypadku, gdy o prace zdalng wnioskuje pracownik a pracodawca nie ma mozliwosci
dostarczy¢ pracownikowi wskazanego w ust. 2 wyposazenia mozliwe jest wykonywanie pracy
przez pracownika z wykorzystaniem prywatnych urzadzen pod warunkiem:

1) pozytywnej opinii IT Zaktadu w zakresie bezpieczefistwa uzytkowanego sprzetu
i systemu,

2) dostosowania wykorzystywanego sprzetu i ustug do wymagan ustalonych przez
IT Zaktadu i weryfikacji/badz samodzielnemu przeprowadzeniu prac przez IT Zaktadu.

Niedozwolone jest podejmowanie przez pracownika pracy zdalnej w miejscach publicznych
i za posrednictwem publicznych punktéw dostepu do internetu.

Zabrania sie wynoszenia dokumentéw przez pracownika z Zaktadu, chyba ze Dyrektor
pisemnie upowaznit pracownika do ww. czynnosci. W tej sytuacji sporzadza sie co najmniej
skany dokumentow udostepnionych poza Zaktad wraz z ich spisem. Wypozyczone
dokumenty podlegajg protokolarnemu zwrotowi pracodawcy.

Rozdziat XIV Oceny okresowe pracownikéw

§23

Pracodawca prowadzi system okresowych ocen pracowniczych w celu prowadzenia
efektywnej polityki kadrowej, m.in. w celu realizacji zapisow § 4. ust. 8.

Pracownicy podlegajg ocenie okresowej na zasadach okreslonych w Regulaminie systemu
ocen okresowych pracownikéw.

Pracodawca zobowigzany jest do przeprowadzania oceny okresowej pracownikow zgodnie
z terminarzem i na zasadach okreslonych w Regulaminie systemu ocen okresowych
pracownikow.
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Rozdziat XV Postanowienia koricowe

§24

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
pracy i Regulaminu Wynagradzania.

2. Zaktad pracy nie odpowiada za rzeczy wnoszone na teren zakfadu pracy lub inne miejsce
wykonywania pracy przez pracownika, ktére nie majg zwigzku z wykonywang pracg.

3. W przypadku zaistnienia watpliwosci w zakresie interpretacji postanowien Regulaminu,
wigzgcej wyktadni postanowier Regulaminu dokonuje Dyrektor.

4, Regulamin jak i jego zmiany wchodzg w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow na tablicy ogtoszen.
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Zatacznik nr 1 - Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP

Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP

Pracodawca ma zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Obowigzek ten winien realizowac
poprzez:

1.

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiaggnie¢ nauki i techniki majgcych na celu ochrone zycia i
zdrowia pracownikow,

2. zapewnienie przestrzegania w zaktadzie pracy przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen,

3. zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4. zapewnienie srodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

5. niezwioczne informowanie pracownikéw o mozliwosci wystgpienia zagrozen ich zdrowia i
zycia oraz podejmowanie dziatan w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
a w przypadku wystgpienia takich bezposrednich zagrozen — wstrzymania pracy.

Obowigzki pracownika w zakresie BHP
Przestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracowniczym. W szczegélnosci pracownik jest zobowigzany do:

1. znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu w szkoleniu oraz
instruktazach w tym zakresie, a takie poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2. wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,

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

4, stosowanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do zalecen lekarskich,
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niezwtocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku przy
pracy lub zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze
innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Obowigzki osoby kierujacej pracownikami w zakresie BHP

Do gtéwnych obowigzkdw osoéb kierujgcych pracownikami nalezy:

1. organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2. dbanie o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3. organizowanie, przygotowywanie prac z uwzglednieniem zabezpieczer pracownikdéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy.
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TABELA NORM PRZYDZIAtU ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO, SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI
Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia lloé¢ / jm Prze\nfldywany 'okres
uzytkowania
1. Fartuch bawetniany lub ubranie 1 szt / kpl 12 m-cy
1 | Lekarz 5
2. Obuwie medyczne 1 para 24 m-ce
Wszystiie stanowiska 1. Fartuclh bawetniany lub ubranie 2 szt / kpl 12 m-cy o
2 R 2. Obuwie medyczne 1 para 24 m-ce lub do zuiycia
3. Peleryna/Bluza polarowa 1 szt 36 m-cy
Specjalisci psychoterapii
uzaleznien, Specjalisci
terapii uzaleznien, .
P e o 1. Fartuch bawetniany 1 szt / kpl 12 m-cy
3 | specjalisci w dziedzinie :
.. C 2. Obuwie medyczne 1 para 24 m-ce
psychoterapii uzaleznien,
psycholodzy, instruktorzy
terapii uzaleznien
1. Fartuch lub ubranie iszi 12 m-cy
2. Obuwie > l2mcy
. 1 para 24 m-ce lub do zuiycia
4 | Sprzataczka/Salowa 3. Rekawice gumowe 1 para do zuzycia
4. Fartuch przedni * .
- 1 szt do zuzycia
5. Rekawice ochronne * .
1 para do zuzycia
6. Maska ochronna * o
1 szt do zuzycia
1. Ubranie robocze (bluza + spodnie) 1 kpl 24 m-ce
2. Czapka 1 szt 12 m-cy
3. Koszula flanelowa 1 szt 12 m-cy
4. Koszulka t-shirt 1 szt 12 m-cy
5. Ubranie robocze ocieplane 1 kpl 24 m-ce
6. Czapka zimowa 1szt 12 m-cy
5 | KerssrESE 7. Buty skorzane 1 para 24 m-ce
onsenwato 8. Buty skdrzane ocieplane 1 para 24 m-ce
9. Buty gumowe lub gumowo filcowe 1 para 36 m-cy
10. Rekawice ochronne 1 para do zuzycia
11. Okulary ochronne 1szt do zuzycia
12. Mydto 1szt 3 m-ce
13. Krem do ragk 2 szt 3 m-ce
14. Recznik 1 szt 12 m-cy

* Prace dezynfekcyjne, prace zwigzane z utrzymaniem czystosci.

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora, sprzataczek lub salowych,
pielegniarek lub pielegniarzy ustala sie ekwiwalent za pranie odziezy roboczej we wiasnym
zakresie w wysokosci 10 zt za m-c, a dla lekarzy i wszystkich stanowiskach terapeutycznych
ustala sie ekwiwalent za pranie odziezy roboczej we wiasnym zakresie w wysokosci 10 zf

za kwartat.
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Pracownikowi Zaktadu, ktory wykonuje prace przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy przy monitorze ekranowym przystuguje zwrot kosztow poniesionych w zwigzku
z zakupem okularéw korygujacych wzrok lub samych szkiet, jezeli w wyniku badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych zleconych przez
pracodawce uprawniony lekarz medycyny pracy stwierdzi koniecznos¢ ich stosowania.

Ustala sie maksymalng kwote, ktdrg pracodawca zwraca pracownikowi za zakup okularow
korygujacych wzrok w wysokosci 400 zt.

Jezeli kwota na fakturze jest nizsza od ustalonej powyzej, zwraca sie pracownikowi catosc
kwoty widniejgcej na fakturze.

Pracownik zobowigzany jest do zakupu okularéw oraz przedtozenia faktury w przeciggu
6 m-cy od uzyskania orzeczenia lekarskiego z adnotacjg o koniecznosci stosowania szkiet
korekcyjnych.

Podstawe zwrotu kosztéw stanowig:
1) pisemny wniosek pracownika,

2) oryginat rachunku lub faktury imiennej potwierdzajacego zakup okularéw korygujgcych
wzrok.

Dokumenty sktadane sg do Inspektora BHP, ktore po weryfikacji i merytorycznej akceptacji
oraz zatwierdzeniu przez dyrektora przekazywane sg do dziatu finansowego.

Plik: Regulamin pracy.odt Wersja: 1.02 Strona: 28 z 28

<>



