ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 42
Dyrektora Wojewédzkiego Szpitala Zespolonego im. L. Perzyny w Kaliszu

z dnia 16 marca 2006 r.

w_sprawie: wprowadzenia do_stosowania ,Regulaminu Pracy Wojewodzkiego Szpitala

Zespolonego im. L. Perzyny w Kaliszu”.

§1

Wprowadza sig do stosowania ,Regulamin Pracy Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego

im. L Perzyny w Kaliszu” , ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

.Regulamin Pracy Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im L. Perzyny w Kaliszu”
otrzymujg wszystkie komorki organizacyjne Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im.

L. Perzyny w Kaliszu.

§3

Ordynatoréw / Kierownikéw zobowigzuje sie do zapoznania podleglych pracownikéw z

trescig Regulaminu Pracy .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 .01.2006r.
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REGULAMIN PRACY

WOJEWODZKIEGO SZPITALA
ZESPOLONEGO IM. LUDWIKA
PERZYNY W KALISZU

Kalisz, marzec 2006 r.
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Podstawa prawna:

- kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z po6zn. zm. )

- Ustawa o zakladach opieki zdrowotnej z dnia 30.06.1991r. (Dz.U. z 1991r.
Nr 91, poz. 408 wraz pézn.zm.)

- Ustawa o zwiazkach zawodowych z dnia 23.05.1991r. (Dz.U. z 2001r. Nr 79,
poz. 854 z pdézn.zm.)

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

1.Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

2 Regulamin Pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe kodeks pracy oraz przepisy

wydane na jego podstawie,

2) pracodawcy — oznacza to Dyrektora Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego

im. Ludwika Perzyny w Kaliszu,

3) przetozonym — oznacza to kierownika komérki organizacyjnej,

4) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg,

5) Szpitalu — oznacza to Wojewodzki Szpital Zespolony im. L. Perzyny w
Kaliszu.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i datg dofaczone jest do akt osobowych
pracownika.



Rozdzial 1I

Obowigzki pracodawcy i pracownikow

§4

Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z:

- zakresem obowigzkdow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

- niniejszym regulaminem,

- przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowymi,

- przepisami dotyczacymi zachowania tajemnicy zawodowej i sluzbowe;.

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy

oraz osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakoéci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolniefi 1 kwalifikaciji,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy
zwlaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na pleé, wiek, niepeilnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematycznie szkolenia w tym zakresie,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspakaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
Pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

11) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia
Spotecznego, :

12) niezwlocznie wydawac pracownikowi Swiadectwo pracy w zwigzku z
rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,

13) wydawa¢ uprawnionym pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej wg ustalonych norm przydziatu i
uzytkowania,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi.
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§5

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace .

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie,

2) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowag je zgodnie z
przeznaczeniem,

5) przestrzegac tajemnice zawodowg i stuzbowa,

6) informowa¢ Dziat Stuzb Pracowniczych o zmianie miejsca zamieszkania
oraz o wszelkich innych zmianach dot.: danych osobowych i stanu
rodzinnego,

7) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, okazywaéd
kolezenski stosunek wspétpracownikom i udziela¢ pomocy podwiadnym,
8) zachowac trzezwos¢ w czasie pracy i na terenie zaktadu pracy.

9) uzyskiwac i podnosi¢ wymagane kwalifikacje zawodowe w terminie i w
sposob okreslony przez Szpital w przypadku ich nie posiadania.

§6

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci,

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) poszanowanie godnosci osobistej pracownikdw i zapewnienie im
odpowiednich warunkow pracy,

4) dbalos¢ o zapewnienie realizacji uprawnief pracowniczych |
zagwarantowanych ustawodawstwem pracy, "

5) informowanie pracownikow o biezacej dziatalnosci Szpitala,

6) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji ,

7) stosowanie obicktywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikow
oraz wynikéw ich pracy.

2. Do obowigzkoéw przetozonego pracownika nalezy ponadto:

1) wreczanie pracownikowi zakresu zadan, obowiazkdw i uprawnien oraz
zapoznanie go z odpowiedzialnoscig na zajmowanym stanowisku,

2) informowanie o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana praca,
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3) informowanie i wyjas$nianie w niezbgdnym zakresie pracownikowi, w
jakim zwiazku pozostaje jego praca na powierzonym stanowisku z praca
pozostatych pracownikéw i pracg danej komorki organizacyjnej w
stosunku do dziatalnosci Szpitala,

4) wreczanie pracownikowi (o ile zachodzi potrzeba) instrukcji obstugi
stanowiska pracy oraz przepisy bhp i p.poz.,

5) udzielanie instruktazu stanowiskowego,

6) informowanie i pouczanie pracownika o obowiazujacych w Szpitalu
systemie zaopatrywania si¢ w materialy 1 narz¢dzia pracy oraz o sposobie
rozliczania si¢ z nich.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staty
zastepca, a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez
tego kierownika. '
Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego
pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez innych pracownikow komorki organizacyjnej zglasza
ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzjg w tym zakresie.

§ 7

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Szpitala, pracowntk medyczny z
wyzszym wyksztalceniem, pielegniarka, potozna, technik medyczny i laborant
medyczny moze mie¢ powierzone wykonywanie zadan w réznych komoérkach
organizacyjnych Szpitala.
Pracownik w/wym. moze by¢ zobowiazany do:
a) wykonywania dodatkowych zadan odpowiadajacych jego kwalifikacjom,
wynikajacych z potrzeby doraznego zastgpstwa innego pracownika,
b) pracy w Szpitalu w komorce organizacyjnej nie przewidzianej w umowie
o prace na okres nie przekraczajacy 3 miesigey.

Rozdzial I1I

i

Warunki przebywania na terenie Wojewodzkiego Sz.pitala Zespofonego im.
Ludwika Perzyny w Kaliszu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§8

1. Pracownik potwierdza punktualne przybycie do pracy skladajac podpis na
miesiecznej indywidualnej karcie czasu pracy we wlasciwe; komorce M
organizacyjnej. -



2. Nadzor nad potwierdzaniem obecnos$ci sprawuje kierownik wiasciwej
komorki organizacyjnej, a niezaleznie od powyzszego Dziat Shuzb
Pracowniczych.

3. Kierownik komarki organizacyjnej jest zobowiazany do powiadomienia
Dziatu Stuzb Pracowniczych o nieobecnosci pracownika niezwlocznie po
stwierdzeniu powyzszego faktu.

§9

1. Poza normalnymi godzinami pracy pracownik moze przebywaé na terenie
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Ludwika Perzyny w Kaliszu :
- w uzasadnionych przypadkach na podstawie pisemnej zgody lub polecenia
bezpoéredniego przetozonego,
- w razie pelnienia dyzuru zaktadowego w terminach ustalonych w co
miesigcznych harmonogramach dyzuréw,
- W razie wyznaczenia do pracy w godzinach nadliczbowych na podstawie
wystawlonego przez bezposredniego przetozonego i akceptowanego przez
Dyrektora wlasciwego pionu ,.zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych”.
2. Pracownik pozostajacy poza normalnymi godzinami pracy ponosi
odpowiedzialnos¢ za stan 1 zabezpieczenie pomieszczen, ich wyposazenie,
urzadzenia i dokumenty, itp. oraz skutki wynikajace z nieprzestrzegania
przepiséw bhp i p.poz.

Rozdzial IV
Przyjmowanie do pracy i informowanie pracownikow
§ 10

1. Dziat Stuzb Pracowniczych wrecza nowo przyjmowanemu pracownikowi
umowe o prace okreslajaca: rodzaj pracy i1 miejsce jej wykonywania, termin
rozpoczecia pracy oraz wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi
pracy i wymiar czasu pracy.

2. Zakres czynnosci pracownika sporzadza Dziat Organizacyjny w uzgodnieniu
z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjnej w trzech egzemplarzach.
Jeden z nich wreczany jest pracownikowi nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
przystapienia do pracy. Drugi egzemplarz przechowuje w swojej
dokumentacji kierownik , natomiast trzeci przekazywany jest do Dziatu Stuzb
Pracowniczych, celem dolaczenia do akt osobowych pracownika.
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§11

. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje przeszkolony w

zakresie ogdlnych przepiséw : zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
stuzbe BHP, a takze przepisow w zakresie ochrony przeciwpozarowej przez
inspektora ochrony przeciwpozarowej.

Pracownik po zapoznaniu si¢ z w/w przepisami podpisuje odpowiednie
o$wiadczenia w tym zakresie.

. Bezposredni przelozony udziela przyjmowanemu pracownikowi

szczegdlowego instruktazu w zakresie przepiséw bhp, przepisow p.poz.,
obowiazujacych na jego stanowisku, jak rowniez zapoznaje pracownika z
okolicznosciami, ktorych powinien unikaé, aby nie ulec wypadkowi lub nie
naruszy¢ bezpieczenstwa pozarowego.

. Pracownicy zmieniajacy stanowiska pracy sa rowniez objeci szkoleniem z

zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 12

Nowo przyjetego do pracy pracownika wprowadza do srodowiska pracy
bezposredni przetozony, ktéry zobowigzany jest do:

1.
2.

Wyznaczenia pracownikowi miejsca pracy i przydzielenia zadan.
Zapewnienia zaopatrzenia pracownika w potrzebne materiaty i narzedzia -
srodki pracy.

. Pouczenia o prawach i obowiazkach w zwiazku z zajmowanym

stanowiskiem.

. Poinformowania o ustalonym w zakladzie systemie pracy oraz sposobie

rozliczen realizacji zadan.

§13

. Kazdy pracownik moze uzyskaé informacje w sprawach zwigzanych z pracg

oraz zatrudnieniem w nastepujacych komérkach organizacyjnych:

1) w zakresie przepiséw kodeksu pracy, podstawowych obowiazkow i
uprawnien, zatrudnienia, spraw pracowniczych i socjalnych, W zakresie
wynagrodzen, §wiadczen ZUS i PZU -w Dziale Stuzb Pracowniczych,

2) w zakresie zaopatrzenia w §rodki higieny osobistej, odziez ochronna i
robocza, przystugujace napoje itp. - w Dziale Logistyki.

Radca Prawny udziela Dyrekcji Szpitala i kierownikom komorek
organizacyjnych opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa.
Organizacjom zwiazkowym i samorzgdom zawodow medycznych

dzialajacych w Szpitalu Radca Prawny udziela informacji o przepisach W

prawnych na ich wniosek.



Rozdzial V
Zwolnienia od pracy i urlopy
§14

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem wilasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, samorzadowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen.

Faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze jednak przekroczy¢ 6 dni w
ciagu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym,
prowadzonym przez Najwyzsza [zbg Kontroli i powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

5) bedacego cztonkiem ochotniczej straZy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakoficzeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajacym facznie 6 dni w
ciagu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

2. Za czas zwolnieni od pracy okreslonych w ust.1 pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia. Pracodawca jest jedynie obowigzany wydac
zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

§15

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas zwolnienia, pracownika: '
1) bedacego strona lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,
2) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych,
3) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
- na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,
4) bedacego krwiodawca na czas niezbgdny w celu oddania krwi, a takze na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa “4{, ‘/q
%
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‘okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy,

5) na czas obejmujacy:

- 2 dni - w razie slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

- 1 dziefi - w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babei, dziadka lub innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod Jego bezposrednig opieka,

6) wychowujacego dzieci w wieku do 14 lat na 2 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

7) na szkolenia do 14 dni kalendarzowych w danym roku,

8) na czas niezbedny do udziaty w komisji bezpieczefistwa i higieny pracy.

§16

Pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy, bez zachowania prawa do
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, pracownika:
1) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji poj ednawczej
w charakterze cztonka tej komisji,
2) w celu przeprowadzenia zajg¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w
szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo -
rozwojowej, a takze przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.
Eaczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w
tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,
3) bedacego czlonkiem Rady Spolecznej dziatajacej u innego pracodawcy na
czas niezbgdny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§17

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw rodzinnych, osobistych lub spotecznych, jezeli nie moga by¢
one zalatwione w czasie wolnym od pracy. Warunkiem tego zwolnienia jest
umotywowany wniosek pracownika i zgoda pracodawcy.

2. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowat czas zwolnienia, za wyjatkiem czlonkéw zwiazkow zawodowych
(zgodnie z Ustawa z dnia 23.05.91r. o zwigzkach zawodowych z pozn, zm.).

§18
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,

platnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.




§19

1. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
2)26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. W przypadku, gdy pracownik jest osoba zaliczana do znacznego albo
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, dodatkowo przystuguje mu
prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni
roboczych.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslonego w pkt.1.;
niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

§ 20

1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshigujacego mu po
przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopdéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym
roku kalendarzowym.

§ 21

1. Urlopow wypoczynkowych udziela kierownik komorki organizacyjnej
zgodnie z zasadami okreslonymi przez przepisy kodeksu pracy oraz
w oparciu o plan urlopow.

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony i przyznany w czgéciach
wylacznie na wniosek pracownika, przy czym co najmniej jedna
czes$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Decyzje odwotlania pracownika z urlopu Wypoczynkowego podejmuja
Dyrektor Szpitala, Z-cy Dyrektora w stosunku do pracownikéw' podleglych
komorek. Decyzj¢ o odwolaniu z urlopu wypoczynkowego ze zwrotem
poniesionych kosztow pracownikowi podejmuje Dyrektor Szpitala.

§22
kazdego roku. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski

pracownikOow i koniecznos$é zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodme z

QW/l

Plan urlopéw wypoczynkowych ustala si¢ do ostatniego dnia lutego ‘



§ 25 Regulaminu Pracy.
§ 23

Pracownik jest obowigzany ztozy¢ pisemny wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego ze wskazaniem dnia rozpoczecia i zakonczenia urlopu.
Warunkiem, ktorego spelnienie uprawnia pracownika do rozpoczgcia urlopu,
jest adnotacja kierownika komorki organizacyjnej na wniosku o wyrazenie
zgody na urlop wypoczynkowy w takim terminie.

§ 24

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela sig
pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 25

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznie] w dniu rozpoczgcia
urlopu w sposob okreslony w kodeksie pracy, co potwierdza najpdzniej w
pierwszym dniu powrotu do pracy na pismie.

§ 26

Szczegbdtowe zasady zaliczania okresow pracy i nauki do okresu pracy, od
ktorego zalezy wymiar urlopu, uzyskania prawa do urlopu, przesuwania
termindw urlopu, odwolywania z urlopéw oraz zasady ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu i ekwiwalentu pienieznego za urlop, regulujg
przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze.

§ 27

-

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

§ 28

1. Na wniosek pracownika, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu urlopu E ]
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem. ﬂ/ )

2. Prawa 1 obowiazki zwigzane z urlopem wychowawczym oraz warunki
udzielania urlopu wychowawczego okresla Kodeks Pracy oraz




Rozporzadzenie Ministra Gospodarki , Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16
grudnia 2003 roku w sprawie szczegétowych warunkow udzielania urlopu
wychowawczego ( Dz.U.Nr 230 ,poz.2291).

Rozdzial V1
Dyscyplina pracy i usprawiedliwianie niecobecnosci w pracy
§29

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani pilnowac punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

2. Kazde wyjscie z pracy w sprawach stuzbowych, czy prywatnych uzgadnia
pracownik ze swoim przetozonym i wpisuje w indywidualnej karcie czasu
pracy, co potwierdza podpisem przetozony.

Wyjs¢ w sprawach stuzbowych nie odpracowuje sie.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych obowiazani sa do prowadzenia
ewidencji czasu pracy pracownikow, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych (indywidualne karty czasu pracy, harmonogramy dyZurow).

4. Dla petnego zabezpieczenia wykonywania biezacych podstawowych zadan
komérki organizacyjnej kierownik obowigzany jest wyznaczy¢ imiennie
osoby do wykonywania pracy w zastgpstwie 0sob nieobecnych.

4.1. Przy wyznaczaniu zastgpstw nalezy kierowac si¢ zasadg rodzajowego
podobienistwa wykonywanej stale pracy przez pracownika
wyznaczonego, jego kwalifikacjami, umiejetnosciami i doswiadczeniem.

4.2. Przy przekazywaniu sktadnikow majatkowych , zadafi, spraw i czynnosci
miedzy pracownikiem zastgpowanym i pracownikiem majacym go
zastapi¢ nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy.

§ 30

Okolicznosciami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa:
1) czasowa niezdolnos$¢ do pracy spowodowana wypadkiem lub chorobg
pracownika, oraz opieka nad czlonkiem rodziny, pod warunkiem i
przedtozenia odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego, '

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem
przedstawienia decyzji wiasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego,
3) koniecznoé¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego oswiadczenia w tym przedmiocie,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawie powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, @\




policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w
charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami pod warunkiem, Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze
podréz odbywala si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny
oraz ze pracownik ztozy odpowiednie pisemne oswiadczenie w tym
przedmiocie, :

6) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do
pracy lub obecnos¢ w pracy, pod warunkiem zlozenia przez pracownika
pisemnego o$wiadczenia w tym przedmiocie i uznania ich przez pracodawce
za okolicznosci usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

§ 31

O przyczynie nieobecnosci, ktora jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia i przewidywanym czasie jej trwania pracownik jest obowiazany
uprzedzi¢ pracodawce.

§ 32

1.W razie zaistnienia innej przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,

niz okreslona w § 30, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic

kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej lub Dziat Stuzb Pracowniczych,

nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia takiego pracownik moze dokonac osobiscie, przez inna osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga

pocztows, ( za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego ).

2.W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej :

- chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej

- choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobiste] opieki,

pracownik jest obowiazany dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz

w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania. i

Niedopetnienie w/wym. obowiazku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci

zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do

dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba , Zze niedostarczenie

zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

§33
Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy, wymienione w § 30,

pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystaplenla
do pracy po okresie nieobecnosci /
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Rozdzial VII
Systemy i rozklady czasu pracy
§ 34

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje W dyspozycji
pracodawcy W zaktadzie praéy lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu pracy jest sobota.

4. Ze wzgledu na uzytecznosc spofeczna i codzienne potrzeby ludnosci w
Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym im. Ludwika Perzyny w Kaliszu,
$wiadczona jest réwniez praca w niedziele, $wigta i soboty.

§ 35

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Wojewodzkim Szpitalu
Zespolonym im. Ludwika Perzyny w Kaliszu wynosi 7 godzin 35 minut na
dobe i przecigtnie 40 godzin na tydziefi, z wylaczeniem :

a) pracownikow obstugi gospodarczej i technicznej, ktdrych czas pracy
wynosi 8 godzin na dobe przecigtnie 40 godzin na tydzien

b) pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie Diagnostyki Obrazowej oraz w
7akladzie Patomorfologii, Zespole Leczniczego Usprawniania ( w
przypadku pracy przy srédach promieniowania ) i Pracowni
Hemodynamiki , ktorych czas pracy wynosi 5 godzin na dobg i
przecigtnie 26 godzin 15 minut na tydzien.

2. W ramach tygodniowej normy czasu pracy okreélonej w ust.1. logopedom
posiadajgcym Wyzsze wyksztalcenie pedagogiczne i przeszkolenie w zakresie
logopedii oraz pracownikom posiadajacym Wyzsze wyksztalcenie w
dziedzinie wychowania fizycznego ze specjalizacja w zakresie rehabilitacji, a
takze instruktorom gimnastyki leczniczej ze srednim wyksztalceniem w
zakresie wychowania fizycznego prowadzacym zajecia * Z zakresu
kinezyterapii, przystuguje 6 godzin na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
i na przygotowanie si¢ do tych zajec.

3. Za prace powyzej wymiaru okreslonego w ust.1. przystuguje wynagrodzenie

Regulaminie Wynagradzania Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego.



§ 36

Czas pracy, o ktérym mowa w § 33 ust.1 lit.b stosuje si¢ do pracownikow na
stanowiskach pracy w Zakladzie Diagnostyki Obrazowej, Zakladzie
Patomorfologii, Zespotu Leczniczego Usprawniania, Pracowni
Hemodynamiki, jezeli do ich podstawowych obowiazkow nalezy:
1) w zak}adach (pracowniach) radiologii, radioterapii i medycyny nuklearne; :
a) stosowanie w celach diagnostycznych lub leczniczych Zrodetl
promieniowania jonizujacego, a W szczegolnosci wykonywanie badan
lub zabieg6w, asystowanie lub wykonywanie czynnosci pomocniczych
przy tych zabiegach i badaniach, obstugiwanie urzadzen zawierajacych
zroda promieniowania lub wytwarzajacych promieniowanie jonizujace
lub wykonywanie czynnoéci zawodowych bezposrednio przy chorych
leczonych za pomoca zrédet promieniotwérezych, lub
b) dokonywanie pomiaréw dyzometrycznych promieniowania
jonizujacego zwiazanych z dziatalnoscia, o ktérej mowa w lit. a)
2) w zaktadach (pracowniach) fizykoterapeutycznych :
_ kontrolowanie techniki stosowanych zabiegéw lub samodzielne
wykonywanie zabiegow
3) w zaktadach (pracowniach) patomorfologii, histopatologii, cytopatologil i
cytodiagnostyki : . -
- przygotowywanie preparatow lub wykonywanie badan
histopatologicznych i cytologicznych
4) w zaktadach (pracowniach) patomorfologil, medycyny sadowe] oraz
prosektoriach :
- wykonywanie sekcji zwiok lub wykonywanie badan patomorfologicznych
i toksykologicznych lub pomoc przy wykonywaniu sekeji zwlok oraz badan
patomorfologicznych i toksykologicznych, pobieranie narzadow i tkanek ze
zwlok.

§37

1. W Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. Ludwika Perzyny w Kaliszu
obowiazuje miesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

2. W miesiecznym okresie rozliczeniowym czas pracy nie moze przekroczyé
liczby godzin wynikajacych z pomnozenia normy dobowej czasu pracy
okreslonej w § 35 przez liczbe kalendarzowych dni roboczych z
wylaczeniem dni wolnych od pracy wynikajacych z pigciodniowego
tygodnia pracy, niedziel i swiat, przypadajacych w danym miesiacu.

3. Czas pracy wynikajacy z norm okreslonych w § 35 ulega obnizeniu w okresie
rozliczeniowym o liczbg godzin usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika
w pracy przypadajaca do przepracowania w okresie tej nicobecnosci zgodnie
z przyjetym rozkladem czasu pracy.
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§ 38

1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, w stosunku do
pracownikéw Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Ludwika Perzyny
w Kaliszu moga by¢ stosowane rozktady czasu pracy , w ktorych
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe z
zastrzezeniem § 33 ust. 1 lit. b).

W tych rozktadach czas pracy nie moze przekraczaé przeci¢tnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozklad czasu pracy powinien by¢ stosowany na podstawie
harmonograméw pracy ustalonych dla miesiecznego okresu
rozliczeniowego okreslajacych dla poszezegdlnych pracownikéw dni i
godziny pracy oraz dni wolne od pracy.

3. W rozkladach czasu pracy, o ktérych mowa w ust 1, wymiar czasu pracy
a) pracownic w cigzy,

b) pracownic opiekujacych sie dzieckiem w wieku do lat 4
bez ich zgody nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut na dobe.

§39

1. Pracownicy, kt6rych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin uprawnieni sg do korzystania z 15 - minutowej przerwy w pracy,
natomiast pracownicy pracujacy w systemie 12-godzinnym uprawnieni s

do korzystania z dwoch 15-minutowych przerw w pracy.

2. Czas rozpoczegcia i zakoniczenia przerwy ustalaja dla podlegtych

pracownikéw kierownicy poszezegoélnych komérek organizacyjnych.

§ 40

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

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

3. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na
4 tygodnie z soboty i niedzieli wolnej od pracy lub z niedzieli i poniedziatku

wolnego od pracy.
§ 41

I Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22 a godz. 6° dnia nastgpnego.
2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co

najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej Y4 %
ks
/

czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest

pracujacym w nocy.
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3. Za pracg w niedziele oraz swigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy
godzina 7% w tym dniu, a godzing 7% nastepnego dnia.
§ 42
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,

pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na inne godziny rozpoczynania i koficzenia
pracy, jezeli nie zakioci to normalnego funkcjonowania zaktadu pracy.

§ 43

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.

§ 44
Pracownikow obowiazuja nastepujace rozktady czasu pracy:

I Pracownicy dzialalno$ci podstawowej
1. Oddzialy szpitalne :

1.1. lekarze
od godziny 7.00 - 14.35

1.2. personel pielggniarski i potozniczy:
a) system 12-godzinny - oddziaty szpitalne — wedhug
opracowanego harmonogramu
godz. 7.00-19.001i 19.00 - 7.00
b) wyodrebnione osoby personelu pielegniarskiego
1 potozniczego pracuja w wymiarze
7 godzin 35 minut na dobe
w godz. 7.00 - 14.35, 7.30-15.05,
8.30 - 16.05, 14.25 - 22.00

1.3. pracownicy sredniego personelu medycznego
(np.: ratownicy medyczni, sekretarki medyczne,
dietetyczki, itp.)

w wymiarze 7 godzin 35 minut na dobe¢
w godz. 7.00 - 14.35

1.4. pracownicy personelu nizszego (sanitariusze szpitaini,
sanitariusze noszowi, salowe, pomoc w sterylizacji,
pomoce laboratoryjne i apteczne):




a) praca w wymiarze 7 godzin 35 minut na dobe
godz. 7.00 - 14351 14.00- 21.35

b) system 12 - godzinny
godz. 7.00 - 19.001 19.00- 7.00

2. Pozostale komoérki dzialalnosci podstawowej.

1) Oddziat Rehabilitacji Dziecigcej — Dzienny Pobyt, Oddziat Rehabilitacyjny
a) pracownicy pozostatego personelu wyzszego,
mgr rehabilitacji, wych. fizycznego
od godz. 7.00-14.35
1 od godz. 9.00 — 16.35
b) pracownicy sredniego personelu medycznego ( technicy
fizjoterapii)
od godz. 7.00 - 14.35
1 od godz. 9.00 - 16.35

Zespot Leczniczego Usprawniania

a) lekarz - skrocony czas pracy 5 godzin na dobe - pracuje
zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy (w godz.8 % - 18 %),

b) technicy medyczni - skrocony czas pracy 5 godzin na dobe w
przypadku pracy przy zrodtach promieniowania :
odgodz. 8% - 13%
odgodz. 13 % - 18%

c¢) personel wyzszy medyczny oraz technicy medyczni pracujacy
poza zrodlem promieniowania w wymiarze 7 godzin 35 minut
na dobe (praca w systemie rotacyjnym od godz. 7°%)

2) Apteka Szpitalna — praca w wymiarze 7 godzin 35 minut na dobg
od godz. 7.00 - 14.35

3) Dziat Organizacji i Nadzoru — praca w wymiarze 7 godzin 35 minut na dobe
od godz. 7.00 — 14.35

4) Centralna Rejestracja - praca w wymiarze 7 godzin 35 minut na dobg
w systemie rotacyjnym wedtug opracowanego harmonogramu,
stosownie do kontraktow zawartych z NFZ.

5) Zaklady Diagnostyczne
A. Zaktad Diagnostyki Obrazowej — praca personelu lekarskiego,
pielegniarskiego, technikéw medycznych oraz salowych — skrécony czas
pracy — 5 godzin na dobg — w systemie rotacyjnym w godzinach:

a) lekarze — pracujacy w budynku przy ul. Torunskiej 7 /
7.30-12.30 / ﬁ .
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lekarze — pracujacy w budynku przy ul. Poznanskiej 79
g0 _ 3%
139 _ g%
b) * technicy elektroradiologii ~ pracujacy w budynku przy
ul. Torunskiej 7
praca catodobowa — 5 godzin na dobe wediug
opracowanego harmonogramu

% technicy elektroradiologii — pracujacy w budynku przy
g _ 13% ul. Poznafiskiej 79
139 18%

technicy RTG obstugujacy Szpitalny Oddzial Ratunkowy z
I1zba Przyjec - praca calodobowa — 5 godzin na dobg wedtug

opracowanego harmonogramu

¢ ) pielggniarki

g0 _ 13
13%°. 18%
d) salowe
800 - 13 00
139 . 18%

e) sekretarki medyczne — praca w wymiarze 7 godzin 35 minut
na dobe od godz. 7.00 - 14.35 1 od godz. 8.00 - 13.35

B. Zaklad Diagnostyki Laboratoryjnej
a) wyzszy personel medyczny
od godz. 7.00 - 14.35
b) pielegniarki
od godz. 7.00 - 14.35
¢) technicy medyczni
od godz. 7.00 - 14351 14.00 - 21.35
oraz od godz. 7.00—-19.00119.00 - 7.00
d) sekretarka medyczna b
od godz. 7.00 - 14.35
e) personel nizszy
od godz. 7.00 - 14.35

C. Zaktad Mikrobiologii Klinicznej — praca w wymiarze 7 godzin 35 minut
na dobe od godz. 7.00 - 14.35

D. Zaktad Patomorfologii — skrocony czas pracy 5 godzin na dobe M
od godz. 8% - 137



E. Poradnie specjalistyczne.
Czas pracy pracownikow tych komorek ustalany jest w indywidualnych
rozktadach czasu pracy stosownie do kontraktow zawartych z NFZ.

F. Pracownia Hemodynamiki - praca personelu pielggniarskiego, technikow
medycznych oraz salowych -- skrécony czas pracy — 5 godzin na dobe —
w systemie rotacyjnym w godzinach:

a) pielegniarki i technicy
praca calodobowa od godziny 8.00
— 5 godzin na dobg wg opracowanego harmonogramu

b) salowe
7.30-12.30
12.30-17.30

c) sekretarka medyczna
8.00—15.35

G. Kapelan szpitalny

7 godzin 35 minut na dobe
wg potrzeb duszpasterskich

3. Pracownicy administracvini.

Pracownicy administracyjni zatrudnieni we wszystkich komorkach
organizacyjnych Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Kaliszu
7.00-14.35

4. Pracownicy obslugi gospodarczej i technicznej

1. Pracownicy obstugi gospodarcze;j:
- praca w wymiarze 8 godzin na dobg
od godz. 7.00 — 15.00 oraz od godz. 11.00 — 19.00
- praca w wymiarze 12 godzin — wg opracowanego harmonogramu
od godz. 7.00 — 19.00 oraz od godz. 19.00 — 7.00



2. Pracownicy obshugi techniczne;j:
- praca w wymiarze 8 godzin na dobe
od godz. 7.00 -~ 15.00 oraz
od godz. 6.00 — 14.00 i 14.00-22.00 (Oddziat Nefrologiczny)
- praca w wymiarze 12 godzin — wg opracowanego harmonogramu
od godz. 7.00 — 19.00 oraz 19.00 — 7.00

Rozdzial VIII

Dyzury medyczne oraz pozostawanie poza Szpitalem w gotowosci do
udzielania Swiadczen zdrowotnych.

§ 45

1. W Wojewo6dzkim Szpitalu Zespolonym im. Ludwika Perzyny Kaliszu
pelnione sg dyzury medyczne przez lekarzy oraz personel wyzszy zgodnie z
opracowanym wczesniej miesi¢eznym harmonogramem dyzuréw
medycznych zatwierdzonym przez Dyrektora Wojewodzkiego Szpitala
Zespolonego im. Ludwika Perzyny w Kaliszu.

2. Wyzej wymienieni z komorek organizacyjnych, w ktdrych pelnione sa dyzury
medyczne, sg zobowiazani do ich petnienia. Liczba dyzuréw medycznych, do
ktorych petnienia pracownicy ci mogg byé zobowiazani, nie moze
przekraczac 2 w tygodniu a 8 w miesiacu.

3. Czasu pelnienia dyzuru medycznego nie wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 46

1. Dyzury medyczne w danej komorce organizacyjnej moga by¢ petnione
réwniez przez lekarzy z innych komérek organizacyjnych, a takze przez
innych lekarzy, dla ktorych Wojewodzki Szpital Zespolony im. Ludwika
Perzyny w Kaliszu nie jest podstawowym miejscem zatrudnienia.

2. Dyzury zakladowe na Izbie Przyje¢ i Pomocy Doraznej pelnig lekarze z
Oddziatu Chirurgii Dzieciece;j.

2. Dyzury zakltadowe w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym z Izba PI’Z)(_}QC
pelnia lekarze oddzialdw szpitalnych.

§ 47
1. Dyzury medyczne w dni robocze pelnione sa od godz. 14.35 do 7.00 dnia
nastgpnego, tj. 16 godzin 25 minut. 4;/
2. W niedziele, $wigta oraz w dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego

tygodnia pracy tj. w soboty dyzury medyczne pelnione sa w wymiarze 24 / e
/

godzin, tj. od 7.00 do 7.00 dnia nastgpnego. 8'
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§ 48

1. Za czas pelnienia dyzuru medycznego nie przyshuguje czas wolny od pracy.
W uzasadnionych przypadkach ordynator moze zwolni¢ pracownika z czgsci
dnia pracy, po =zakoficzonym dyzurze, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, co musi by¢ odnotowane w indywidualnej karcie czasu
pracy.

2. Ordynatorzy odpowiedzialni sa za prawidfowe i terminowe sporzadzanie
 Wykazow pracownikéw dyzurujacych w danym miesiagcu” i przekazywanie
ich do Dziatu Stuzb Pracowniczych w terminie do 5 dnia nastgpnego
miesiaca celem dokonania kontroli formalnej.

3. Naliczenia wynagrodzen za pelnione dyzury medyczne dokonuje Dziat Stuzb
Pracowniczych — Place.

4. Wynagrodzenie za petnione dyzury medyczne wyplacane jest z dotu do dnia
29 kazdego miesigca.

§ 49

Lekarze oraz inni posiadajacy wyzsze wyksztatcenie pracownicy wykonujacy
zaw6d medyczny wyznaczonych komorek organizacyjnych Wojewodzkiego
Szpitala Zespolonego w Kaliszu moga by¢ zobowiazani do pozostawania poza
Szpitalem w gotowosci do udzielania $wiadczen zdrowotnych.

§ 50

Gotowosé do udzielania $wiadczen zdrowotnych zgodnie z opracowanym co
miesiac harmonogramem pelnia:
a) lekarze chirurdzy, okulisci, dentysci, ortopedzi, neurochirurdzy,
kardiolodzy oraz lekarze zatrudnieni w Zakladzie Diagnostyki
Obrazowej w godzinach :
- 14.35 — 7.00 dnia nast¢gpnego w dni robocze
- 7.00-7.00 dnia nastepnego w dni wolne od pracy
wynikajace z pieciodniowego tygodnia pracy tj. w soboty,
niedziele i swigta |
b) pracownicy z wyzszym wyksztalceniem wykonujacy zawdd
medyczny w ZDL (budynek przy ul. Torunskiej 7) w godzinach :
- 19.00 —7.00 w dni robocze
- 14,35 — 7.00 w dni wolne od pracy wynikajace z
pieciodniowego tygodnia pracy tj. w soboty
- 7.00 — 7.00 dnia nastgpnego w niedziele i $wigta

I
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§ 51

1. Ordynatorzy oraz Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktorych petniona
jest gotowo$¢ do pracy zobowiazani sg do prowadzenia zeszytu ewidencji
wezwan. Ewidencja winna okresla¢ dzien wezwania, godziny przebywania w
zakladzie oraz potwierdzenie wezwania i pobytu przez lekarza wzywajgcego 1
wezwanego.

2. Po zakoniczeniu miesigca ordynatorzy i kierownicy odpowiedzialni sg za
prawidlowe i terminowe sporzadzanie wykazow pracownikow pozostajacych
w gotowosci do pracy i przekazanie ich do Dziatu Stuzb Pracowniczych w
terminie do dnia 5 nastepnego miesiaca.

3. Naliczanie wynagrodzen za pozostawanic w gotowosci do pracy dokonuje
Dziat Stuzb Pracowniczych - Place.

Wynagrodzenie za pozostawanie w gotowosci do pracy wyplacane jest z
dohy, do dnia 29 nastgpnego miesiaca.

§52

Pracownicy obstugi technicznej, po godzinach pracy moga byc¢ zobowigzani do

pozostawania w dyspozycji pracodawcy poza Szpitalem w celu ewentualnego

wezwania do zaktadu w nastepujacych godzinach:

a) 15.00 — 7.00 dnia nastgpnego w dni robocze

b) 7.00—7.00 w dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego tygodnia
pracy soboty, niedziele i Swieta.

Rozdzial IX
Wynagrodzenie pracownikow
§ 53

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin Wojewddzkiego
Szpitala Zespolonego im. L. Perzyny w Kaliszu.

§

§ 54

Wynagrodzenie pracownikéw wypfacane jest za przepracowany miesiac, raz w
miesiacu do dnia 29-go kazdego miesiaca w kasie Woj ewddzkiego Szpitala
Zespolonego w Kaliszu do rak wiasnych pracownika lub za zgoda wyrazona

przez pracownika na pi$mie przekazywane jest na jego rachunek

oszczednos$ciowo - rozliczeniowy. ,ﬁ/
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Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet
§ 55

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia okresla
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 56

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§57

. Pracodawca jest obowiazany przenie$é do innej pracy kobiete w cigzy:
1) zatrudniona przy pracy zabronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przyshuguje dodatek wyrownawczy.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy
pracodawca jest obowiazany zatrudni¢ kobietg przy pracy okreslonej w
umowie.

§ 58 .

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone facznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. %/
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§ 59

Pracownicy/-kowi wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Kary porzadkowe
§ 60

. Wobec pracownika , ktéry nie przestrzega: ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

. Wobec pracownika , ktory nie przestrzega przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszcza prace bez
usprawiedliwienia , stawia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywa
alkohol, lub inne $rodki odurzajace w czasie pracy pracodawca moze
zastosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) kare nagany,
c) kare pienigzna.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie , jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac
dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art.87 § 1, pkt.1 - 3 kodeksu pracy.

§ 61

. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sig¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

. Uprawnienia do stosowania kar porzadkowych posiadaja: Dyrektor i
Zastepcy Dyrektora - kazdy wobec pracownikow w podleglym pionie.

. O zastosowaniu kary pracownik zostaje zawiadomiony na pismie ,w ktérym
wskazany jest rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych, data
przewinienia oraz informacja o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego

27
Ex

whniesienia. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracowni




§ 62

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw .O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej .

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnorzedne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciaggu 14 dni od dnia
zawiadomienia go o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 63

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta i zawiladomiente o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Dyrektor ( Z-cy dyrektora we wiasciwym pionie )} moze z inicjatywy wlasne]
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebyls przed upltywem tego terminu.

§ 64

Pracownik, wobec ktorego zastosowano kare porzadkowa, nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszenia obowiazkéw pracowniczych w
zakresie uzasadniajgcym odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

Rozdzial XII
Nagrody i wyrdznienia
§ 65 v

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniaja si¢ szczegoblnie do wykonywania zadan zakladu, na wniosek
bezposredniego przetozonego moga by¢ przyznawane nagrody i
wyroznienia. '

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnigciu opinii
reprezentujace] pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do
akt osobowych pracownika.
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4. Nagrodami sa:
a) nagroda pieniezna,
b) list pochwalny,
¢) dyplom uznania.

§ 66

1. Pracownicy Szpitala szczegélnie wyrdzniajacy si¢ wzorowsg postawg
zawodowa i spoteczng oraz zastugami w zakresie opieki zdrowotnej na
terenie regionu oraz kraju, moga by¢ przedstawieni do orderéw i
odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych.

2. Odpisy nadania orderéw i odznaczen w/wym. Wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XII1
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
§ 67

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg,
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wg zasad okreslonych w kodeksie pracy.

§ 68

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywiste;
straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania
lub zaniechania, z ktérego wynikia szkoda .

2. Pracodawca jest obowiazany wykazaé¢ okolicznosci uzasadniajace
odpowiedzialnos¢ pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

§ 69

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$é za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i
stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia
sie poszczegdlnych pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w
czesciach rownych.
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§ 70

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie
moZe ono przewyzszac kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia
przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

§71

. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego
obowiazkéw pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowiazany do
naprawienia szkody jest wylacznie pracodawca.

. Wobec pracodawcy, ktory naprawit szkode wyrzadzong osobie trzeciej,
pracownik ponosi odpowiedzialnosé przewidziang w przepisach kodeksu

pracy.
§72

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej
naprawienia w pelnej wysokosci.

§ 73

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia
sig:

1) pienigdze, papiery wartosciowe,

2) narzedzia, instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

3) inne mienie
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w ust.1 pracownik moze sie uwolnié, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w
szczegblnosci wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 74
Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone im lacznie z obowiazkiem wyliczenia si¢. Podstawa tacznego
powierzenia mienia jest umowa o wspdltodpowiedzialnosci materialnej

zawarta na pi$mie pomiedzy pracownikami a pracodawca.
FH st
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§ 75

Pracownicy ponoszacy wspélng odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadajg w
czgsciach okreslonych w umowie. W razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub
w czgscl zostala spowodowana przez niektdrych pracownikéw, za catosé
szkody lub stosowna jej czg$¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

§ 76

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatkowe znajdujace sie w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych ponosza kierownicy tych komérek z tytulu
nadzoru i kontroli. W tym celu zawierana jest umowa o odpowiedzialnoéci
materialnej na pismie.

Rozdziat X1V
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 77

Pracownicy 1 pracodawca zobowiazani sg do Scistego przestrzegania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie
przeciwpozarowej.

§78

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bhp oraz ochrony ppoz. Podlegaja rowniez
szkoleniom okresowym w czasie trwania zatrudnienia.

§ 79

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z
wykonywana, przez niego praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
przez inspektora bhp. Przyjecie informacji do wiadomosci pracownik
potwierdza pisemnym o$wiadczeniem w tym przedmiocie.

§ 80

1. Pracownikowi przystuguja nieodptatnie:
1) srodki ochrony indywidualnej,

2) odziez i obuwie robocze. ! EI




2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej niezbednych do stosowania na
okreslonych stanowiskach oraz rodzaje odziezy i obuwia roboczego,
przystugujace na okreslonych stanowiskach pracy, a takze okresy ich
uzytkowania okreslaja normy wewnetrzne, zawarte w odpowiedniej instrukcji
ustalone w oparciu o obowiazujace przepisy.

3. Wydanie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
pracownik potwierdza swoim podpisem.

4. Pracownik jest zobowiazany do rozliczenia si¢ z pracodawca, z przydzielonej
mu odziezy 1 obuwia roboczego w razie ustania stosunku pracy.

§ 81

Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz niezbgdne srodki higieny osobistej, a takze zapewnia srodki do
udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 82

Na terenie Wojewaddzkiego Szpitala Zespolonego im. Ludwika Perzyny w
Kaliszu obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu i wyrobdw
tytoniowych, za wyjatkiem pomieszczenia specjalnie na ten cel
WYZnaczonego.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§ 83

W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego
im. Ludwika Perzyny w Kaliszu oraz jego Zastgpcy przyjmujg pracownikow
kazdego tygodnia w poniedziatki i piatki od godz. 10.00 do 11.00.

§ 84

1. Pracownik moze dochodzi¢ swych roszczen ze stosunku pracy w drodze
sadowe;.

2. Roszczenia ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od
dnia, w ktorym roszczenie stalo si¢ wymagalne.
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§ 85

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy
kodeksu pracy, ustawy o zakladach opieki zdrowotnej oraz przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy i ustawy o zaktadach opieki zdrowotne;j, oraz
inne obowiazujace przepisy.

§ 86

Niniejszy Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony.
Zmiana Regulaminu Pracy wymaga zachowania trybu jak dla jego ustalenia.

§ 87

Traci moc Regulamin Pracy Szpitala Zespolonego im. Ludwika Perzyny w
Kaliszu obowigzujacy od 04 sierpnia 2000r. i Regulamin Pracy
Wojewodzkiego Szpitala Matki i Dziecka w Kaliszu obowigzujacy od

01 czerwca 2001 r.

§ 88

Regulamin Pracy wchodzi w Zzycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2006 r.

Kalisz, dnia 09.03.2006r.

Regulamin uzgodniono z zakiadowymi Pracodawca
organizacjami zwiqzkowymi:
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ZALACZNIK Nr 1 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

L Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz WYmuszona

pozycja ciala. ‘

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,
2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;).

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajace:

1) 80 kg - przy przewozeniu na woézkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej
0 pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt. 1.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony
w pkt. 1, masa cigzaréw nie moze przekraczaé 60% wielkosci podanych w tym punkcie.

5. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ
na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone;j,

4) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

IL. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.
1. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia;
1} prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wigkszy od 1,5.
- Blok Operacyjny.
IIL. Prace narazajace na dzialanie pol clektromagnetycznych, pi'omieniowania
jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
1. Dlakobiet w ciazy:
1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartodci
dla sfery bezpieczne;j.
- Blok Operacyjny .
- Oddziat Polozniczy i Oddziat Ginekologiczny (gabinet zabiegowy)
- Oddziat Rehabilitacji Dziecigcej (w pomieszczenia, w ktérych umieszczone sa

urzadzenia wytwarzajace pole elektromagnetyczne) /él,ﬁ
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2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
- Zaklad Diagnostyki Obrazowej
- Blok Operacyjny
3) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe

2. Dla kobiet karmiacych piersia:
1) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
- Zaklad Diagnostyki Obrazowe;
- Blok Operacyjny '

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia;
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i pélpasca, wirusem rdzyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoz.
- Oddzial Obserwacyjno — Zakazny
- Oddziat Gastroenterologii Dzieciecej
- Zaklad Diagnostyki Obrazowej

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
1. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie czynnik6w rakotwoérczych i o
prawdopodobnym dziataniu rakotwérczym, okreslonych w odrebnych przepisach.
- Sterylizacja Gazowa
- Blok Operacyjny
- Apteka Szpitalna
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w §rodowisku pracy. ‘
- Poradnia Hematologiczno — Onkologiczna — przy podawaniu lekéw cytostatycznych

V1. Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

1. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obshidze
rozptodnikéw.

Podstawa prawna;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie. wykazu prac
szczegllnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 1., Nr 114, poz.
545 z pézn. zm.). ‘
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