Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Wojew6dzki Szpital Zespolony
im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku

'REGULAMIN PRACY

1. POSTANOWIENIA OGOLNE -
§1 |
I.Regulamin Pracy SP Z0Z Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. J.Sniadeckiego w
Biatymstoku, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane 7 tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow. '
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawey — nalezy przez to rozumieé SP ZOZ Wojewodzki Szpital Zespolony im.
J Sniadeckiego w Biatymstoku, reprezentowany przez Dyrektora, '

2. przelozonym - nalezy przez to rozumieé osobg sprawujacg bezposrednie
kierownictwo nad zespotem pracownikéw danej komorki organizacyjnej,
pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w Szpitalu w ramach
stosunku pracy,
pracowniku  dziatalnosci podstawowej — nalezy przez to rozumieé pracownika
medycznego, ktéry ukonczyl wyzsze studia medyczne lub $rednig szkole medyczna,
jak réwniez pracownika, ktéry uzyskat wyksztalcenie wyzsze lub $rednie inne niz
medyczne i posiadane przez niego kwalifikacje zawodowe majg zastosowanie przy
udzielaniu $wiadezen -zdrowotnych, a. takze innego pracownika, ktorego praca
pozostaje w zwigzku z udzielaniem $wiadezen zdrowotnych,

5. pracowniku wykonujacym zawd medyczny — nalezy przez to rozumieé pracownika,
ktory na podstawie odrgbnych Przepisow uprawniony jest do udzielania $wiadczen
zdrowotnych oraz pracownika. | itymujacego si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji
do udzielania $wiadczen zdrowotnych w okreslonym zakresie lub w okrelone]
dziedzinie medycyny, "

6. przepisach prawa- nalezy przez to rozumiec przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy

3.

innych ustaw i aktow wykonawezych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i

©pracodaweow.

.§2

Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Szpitala bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy a takze rodzaj umoéwionej pracy.

o3

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego -szyjmowanego do pracy pracownika

przed rozpoczeciem przez ‘niego- pracy; a pracownik “potwierdza znajomosé ‘regulaminu

stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, wiaczonym do akt osobowych.
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§ 4

Dyrektor Szpitala pizyymuje w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy czwartek w godz. od
12 Oy 15§ AR . ‘
13 U0 -2 Uy, .

Il PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci:
1. Zapoznaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowac¢ prace w Sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniens i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakogci pracy.
3. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie BHP. ©
4. Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie.
5. Ulatwiaé pracownikom, w ramach posiadanych mozliwosci, nabywanie i podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.
6. Zaspokajat  zgodnie z obowiazujacym regulaminem gospodarowania $rodkami
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych - socjalne potrzeby pracownikéw.
7. Zabezpieczyé przeprowadzanie badas lekarskich: wstepnych i okresowych oraz w miare
ledniad: indywidualne przeciwwskazania zwigzane ze stanem zdrowia lub
10fizycznymi pracownika.
ktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

9. Wplywa¢ na ksztattowanie w Szpitalu:wiasciwych zasad wspétzycia spolecznego.

10. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracoWnik-.(:')"w;v ; _
11. Wyposazy¢ pracownikéw w narzedzia i materialy niezbedne do wykonywania pracy, a
takze w odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz

dopilnowac, aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

“I2-Informowacs pracownikow o ryzyku zawodowym Zwiazanym z praca na Wyznaczonym
stanowisku oraz zasadach ochrony nrzed zagrozeniami. e ——————"
13. Szanowa¢ godno¢ i inne dobra osobiste pracownika.

14. Zapewnia¢ wszystkim pracownikom warunki pracy wolne od jakichkolwiek form
dyskryminacji oraz przeciwdziataé mobbingowi.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1. Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.

. Okreélania zakresu _gbgwigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
O prace i oboWidzﬁjdcyini.pﬁepisami. } ' _ o
3. Tworzenia i-przystepowaria do organizacji pracodawcow w cely reprezentaci i ochrony
swoich interesow.
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§7
Pracownik jest zobowiazany w szczegdlnoset:
1. Rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace. _ , g
2. Przestrzega¢ obowiazujacego w Szpitalu Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz
Czasu pracy. o . - ‘ _
3. Stosowa sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.
4. Przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow sanitarno -
epidemiologicznych oraz przepisow przeciwpozarowych.
5. Uczestniczy¢ w szkoleniach dotyczacych spraw wymienionych w pkt. 4 organizowanych
przez pracodawce. '
6. Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego. ‘
7. Dba¢ o dobro Szpitala i jego pacjentéw, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ zar6wno Szpital jak i pacjentow na szkode._
8. Przestrzegac tajemnicy panstwowe;j, stuzbowej, zawodowej i gospodarczej, okreslonych
w odrgbnych przepisach.
9. Podnosi¢ kwalifikacie zawodowe oraz doskonalié umiejetnosci pracy na swoim
stanowisku._
10. Dbac o czysto$¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy.
I'1. Przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu.
12. Przestrzega¢ obowiazku trzezwosci.

§8

Pracj%éwnik ma w szczegdlnosci prawo do: ,

1. Zétrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umows o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Términowego otrzymywania wynagrodzenia za prace. ‘ : 3

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw. : ’

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowiazkow. B

5. Wykonywania pra557 'w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
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--S—worzenia i praysigpowania-do-organiz acjiTeprezentujgeycirpracownikow Szpitaia—

7. Nagréd, wyr6znien, pochwat za dobrze wykonang prace.

8. Do szkolen wymaganych na stanowisku pracy, finansowanych przez Pracodawce np. EKG,
reanimacja, przetaczanie krwi.

§9

1. Do wydawania polecen pracownikowi uprawniony jest jego bezposredni przetozony.
2. Pracownikowi wolno odméwié wykonania polecenia przetozonego, z zastrzezeniem pkt 3,
jezeli: N Sy, d

- polecenie nie ma zwiazku z wykonywang praca lub jest Sprzeczne z przepisami prawa,

- Wwykonanie polecenia stwarzaloby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownika lub innych oséb.

3. Dyrektor Szpitala moze powierzy¢ pracownikowi w przypadkach uzasadnionych
potrzebami pracodawcy, bez koniecznosci wypowiedzenia warunkéw pracy i placy, inng



prace niz wynika z umowy na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym,
Jezel nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

4. Kwestic sporne migdzy pracownikiem, a jego przelozonym rozstrzyga przetozony
WYZzszego szczebla.

§10 -

1.'Przed rozpoczeciem pracy, a najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, pracownik powinien:

a) otrzymac 1 podpisa¢ umowe o pracg oraz ewentualnie umowe o odpowiedzialno$ci’
materialnej 1 umowg o zakazie konkurencji, jezeli takie sa wymagane, a takze zakres
czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, a takze inne niezbedne dokumenty,

b) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania 1 innymi regulaminami
oraz Instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy, potwierdzajac wiasnorecznym
podpisem ten fakt w aktach osobowych, : o :

c) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogdlne i na
stanowisku pracy, potwierdzi€ na pi$mie fakt odbycia takiego przeszkolenia, znajomosci
przepisow oraz nabycia umiejetnoscei obstugi $rodkéw pracy na stanowisk,

d) potwierdzi¢ na pi$mie fakt uzyskania informacji o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢

z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

e) przej$¢ wstepne badania lekarskie i przedlozyé w Dziale Zatrudnienia i Plac zaswiadczenie
0 zdolnosci do pracy na wyznaczonym stanowisku,

f) zosta¢ zapoznanym z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na
swolm stanowisku i realizacji przyznanych uprawnien, . _

g) otrzyma¢ niezbedna odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej, srodki higieny,
migjsce do przechowywania powyzszych rzeczy-oraz sprzetu, przydzielonych narzedzi

i urzadzen, a takze mozliwosé wlasciwego zabézpi'geCZenia powierzonego mienia,

a w szczegolnoscl pienigdzy, rzeczy wartosciowych; pieczeci i dokumentéw

0 szczegdlnym znaczeniu, - '
h) jezeli jest to niezbedne, przyja¢ protokolarnie stanow e
2. Nie pozniej niz w ciagu 7'dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na pismie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie ¢zasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, url;jpic'wypoczynkowym oraz dhugosci
okresu wypowiedzenia umowy. o '

811

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do wiasciwego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, a w szczegblnosei:

a) pienigdzy i papieréw warto$ciowych,

b) dokumentéw zawierajacych tajemnice: panstwowa, shuzbowa lub gospodarcza oraz

drukow $cistego zarachowania i pieczeci, . ‘

¢) zamknigcia pomieszezen, w ktérych pracuje, w tym drzwi, okien,

d) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, Kiére powinny by¢ wylaczone,

W tym sprzgtu i aparatury medycznej, grz nikéw, komputer6w, itp.,

€) sprawdzenia, czy nie pozostaly potencjalne zr6dta pozaru albo nie zabezpieczone srodki

zrace lub trujace, -

f) wlaczenia system6w sygnalizacyjnych lub zabezpieczen stosowanych w Szpitalu.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkéw odpowiedzialni sa:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia,
b) bezposredni przetozeni - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych




pracownikow, po .
3. Nadzor nad realizacjd obowiazkéw wymienionych wust. 1 1 2 sprawuje Dyrektor Szpitala
lub Jego zastgpea oraz kicrownicy komorek organizacyjnych.

12

Przebywanie w miejscu pracy poza ustalonymi. godzinami pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w rejestrze obecnosci po
godzinach pracy znajdujacym sie:

a) w dyzurce pielggniarskiej lub lekarskiej w komérkach organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej pracujacych cata.dobe, h

b) w pomieszezeniu pracownika dyzurujacego w komorkach organizacyjnych obstugi
pracujgeych w systemie zmianowym,

¢) w portierniach dla pozostatych komérek organizacyjnych (administracja, poradnie).

IV. CZAS PRACY
§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pekni na pracg zawodowa.

3. Czas pracy pracownikow Szpitala okreslaja przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r.
o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654) oraz przepisy kodeksu pracy.

§ 14

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy-pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem miedzy
innymi pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 $wigta — w
rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjgtym okresie rozliczeniowym. -
2 Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi na biezaco ewidencje 1 kontrole czasu pracy
npodlegtyveh sobie nracownikdw, ' :
Ewidencje prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty czasu pracy:

- dla pracownikéw pracujacych w systemie pracy zmianowej — miesieczna karte, ktora nalezy
przekazac¢ do Dziatu Zatrudnienia i Plac do dnia 5 kazdego miesigca

- dla pozostatych pracownikéw- roczna karte czasu pracy, ktorg prowadzi Dzial Zatrudnienia i
Ptac

3. Pracodawea udostepnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§15

1.Czas pracy pracownikéw Szpitala nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut na dobg i
przecigtnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
miesigcznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 2,3 i 4

2.Czas pracy pracownikéw technicznych, obshigi i gospodarczych w miesigcznym okresie -
rozliczeniowym, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien

wn



3. Czas pracy pracownikow komérek organizacyjnych (zakiadéw, pracowni), o ktérych mowa
w art. 214 ust. 1 ustawy o dzialalnosci leczniczej, wynosi w miesigcznym okresie
rozliczeniowym S godzin na dobe i przecietnie 25 godzin na tydzien, jezeli do podstawowych
obowlazkéw tych pracownikow nulvzi czynnoéci wymienione w ust. 2 w/w artykufu
(b‘uouon) czas pracy) : ,

Czas pracy pracownikéw niewidomych zatrudnionych na stanowiskach W)maoajawch

kontdktu Z pacjentami; W miesi¢cznym okresw rozliczeniowym, wynosi 6 godzm na dobg
i przecietnie 30 godzin na tydzien. ~

§16

1. Dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu
jest sobota. W zamian za prace w sobote pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od
pracy..

2. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, kiory przewiduje
rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i §wigta, pracownikom zapewnia si¢ 1aczng
liczbe dni wolnych od pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co
najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

3. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza tygodniowy wymiar czasu
pracy o dobowa norme czasu pracy oboquujch danego pracownika,

4 Jezeli $wieto przypada w-dniu wolnym od: pracy, wynikajacym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

§17

1.W przypadkach uzasadmonych rodzajem pracy lub jej orgamizacja w stosunku do
pracownikéw Szpitala stosuje si¢ rozklady czasu pracy, w ktorych dopuszczalne jest
przediuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe.

2.W rozkladach, o ktérych mowa W ust. 1 czas pracy w rmestcznym okresie rozliczeniowym
niie moze przekraczac przecigtnie 3

ADracowmkow technicznych, goébodarczych 1 obsmgl — przecigtnie 40 godzin na tydzien.

Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony Krétszym dobowym wymiarem

czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy

3. Przedtuzenic dobowego wymiaru czasu pracy nie moze obejmowaé pracownikow, o
ktérych mowa w art, 93 ust. i 3 ustawy o dzialalnosci lecznicze;.

§18
1 Z zastrzezeniem § 19, ustala Slq nastqpujqce systemy czasu pracy:
a/rownowazny system czasu'pracy = ‘pielegniarki, polozne sanitariusze, ratownicy
medyczni, rejestratorki, operatorzy: steryhzglora pracujacy w oddziatach szpitalnych,
blokach operacyjnych i izbach przyjeé ,technicy i mgr analityki pracujacy w DDL,
konwojenci, portierzy pracujacy w Dziale Logistyki, konserwatorzy pracujacy w
Dziale Technicznym,
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