REGULAMIN PRACY

W MIEJSKO-GMINNYM ZESPOLE ZAKEADOW
OPIEKI PODSTAWOWEJ

W SCINAWIE

W celu zapewnienia witasciwego porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenia
podstawowych obowigzkéw i uprawnien pracownikow Miejsko- Gminnego Zespotu
Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie, na podstawie art. 104'. kodeksu pracy,
ustalony zostaje nastepujgcy Regulamin Pracy :

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejszy requlamin pracy przyjeto na podstawie;

a)

art. 104-1043kodeksyu pracy (tekst jednolity . Dz.U.z 1998r.,Nr21,p0z.94 ze
Zmianami )
art.30 ust3-5 ustawy z dnia 23.05 1991 r o zwigzkach zawodowych (tekst
jedn.DZ.U.2001r.79,p0z.854 ze zmianami)
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r w sprawie
sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielenia pracownikom
zwolnien od pracy (DZ.U Nr 60 poz.281)
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (DZ.U Nr
62 poz.286
ustawy z dnia 26.10.1982 o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn.DZ.U. z 2002 r,.Nr 147,p0z1231 ze zmianami)
Ustawa o zaktadach opieki zdrowotnej z 30.08.1991 (tekst jadn. z 2007r DZ.U.Nr
14, poz.89 ze zmianami)

§2

Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek pracy w Miejsko —

Gminnym Zespole Zaktadow Opieki Podstawowej w Scinawie oraz okresla zwigzane z
procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow MGZZOP w Scinawie

Pracownik winien identyfikowac sie z zaktadem pracy.
Pracownikow fachowych obowigzuje stosowanie sie do przepiséw kodeksow

etycznych.

Regulamin niniejszy ma zastosowanie do wszystkich pracownikow MGZZOP bez

wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.



3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z trescig
regulaminem pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem potwierdzone
podpisem pracownika i datg zostanie dotgczone do akt osobowych_

§ 3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Zaktadow Opieki
Podstawowej w Scinawie ,reprezentowany przez Dyrektora
b) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong u pracodawcy w ramach
stosunku pracy
c) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy MGZZOP w Scinawie

§4

Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor MGZZOP Ilub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy , nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem , zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy

ROZDZIAL I

Prawa i obowiazki pracownika

§6

Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami

2. terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace

3 wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu
pracy w dni robocze oraz podczas urlopéw

4. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu
wypetniania jednakowych obowigzkéw

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz
zasadami BHP i higieny pracy

6. tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych
pracownikéw

7. przydziatu odziezy roboczej i ochronnej

§7

Pracownik obowigzany jest nalezycie wykonywac¢ swoje obowigzki, w petni wykorzystywaé
czas pracy na prace zawodowa.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie Regulaminu Pracy, ustalonego czasu pracy i porzadku,



3) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych ,ktére dotyczg pracy ,a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

4) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy
podwtadnym, a w szczegolnosci pracownikom mtodocianym i szkolgcym sie,

6) dbanie o dobro MGZZOP, chronienie jego mienia, uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem oraz zachowanie w tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ MGZZOP na szkode,

7) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) stawianie sie na wezwanie MGZZOP, gdy zachodzi taka potrzeba, a zwtaszcza dla
udzielenia pomocy choremu, usuniecia awarii oraz w innych, szczegdlnych
przypadkach,

9) Sciste przestrzeganie etyki zawodowej oraz jej zasad,

10)uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez MGZZOP.

11)zachowanie trzezwos$ci w czasie pracy i na terenie zaktadu pracy

§8

Kazdy pracownik obowigzany jest — odpowiednio do miejsca i stanowiska pracy — znac i
stosowa¢ sie do wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez MGZZOP,
dotyczgcych jego zakresu dziatania,:

1) utrzymywac urzgdzenia, narzedzia i sprzet oraz miejsce pracy w takim stanie, aby
zapewnione byto bezpieczenstwo, higiena pracy oraz tad porzadek

2) zabezpieczac¢ urzgdzenia przed przypadkowym uruchomieniem,

3) sprawdzac¢ stan bezpieczenstwa w miejscach pracy, a takze sprawdzac i dbac¢ o stan
obstugiwanych maszyn, urzadzen, narzedzi oraz urzgadzen ochronnych i
zabezpieczajgcych, a w razie jakiegokolwiek niebezpieczenstwa Iub wypadku
niezwtocznie ostrzec osoby zagrozone, podjg¢ niezbedne kroki zapobiegawcze i
zawiadomic¢ o niebezpieczenstwie lub wypadku swoich przetozonych,

4) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazowek
przetozonych,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim, stosowaé sie Sscisle do zlecen lekarskich,
przestrzegac¢ kalendarza obowigzkowych szczepien ochronnych,

6) braC udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ppoz., zapoznawaC sie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie i
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

7) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o kazdym wypadku przy pracy.

§9

Pracownik zobowigzany jest stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac srodki
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego obowigzujgce dla danego
stanowiska pracy.

§10

Pracownik jest zobowigzany wykona¢ prace nie przewidziang umowa, jezeli obowigzek
taki wynika z przepisow szczegolnych, wzglednie jezeli podyktowane jest to szczegoding
potrzebg MGZZOP lub wzgledami bezpieczenstwa.



§ 11

Obowigzkiem pracownika jest state, czynne zapobieganie sprzeniewierzeniom kradziezom
majagtku MGZZOP oraz mienia bedgcego w jego dyspozycji i uzytkowaniu, jak rowniez
kazdemu innemu niebezpieczenstwu zagrazajgcemu chorym, pracownikom lub
normalnemu tokowi pracy.

§ 12

1. Pracownikowi nie wolno zgdaé¢, ani przyjmowac¢ darow wzglednie innych korzysci
osobistych lub materialnych w zwigzku z jego stanowiskiem lub wykonywanymi przez
niego czynnosciami stuzbowymi.

2. Pracownik nie moze wykonywa¢ dodatkowych zaje¢, ktore pozostawatyby w
sprzecznos$ci z jego obowigzkami, albo mogty wywotaé uzasadnione podejrzenie o
stronniczosci lub interesownosci.

§13

Na terenie MGZZOP pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora wedtug
ustalonego wzoru.

§14

Pracownik jest zobowigzany wykonywac polecenia stuzbowe.

Polecenia stuzbowe wydaje bezposredni przetozony.

Polecenie stuzbowe wydane przez przetozonego wyzszego szczebla nalezy wykonacé

po zawiadomieniu bezposrednio przetozonego. W przypadku braku takiej mozliwosci

zawiadomienia nalezy dokona¢ po wykonaniu polecenia.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac¢ zawiadamiajgc jednoczesnie
Dyrektora Zakfadu o zastrzezeniach.

5. Niewykonanie polecenia moze mie¢ miejsce jedynie w przypadku, jezeli polecenie to

wyraznie zmierza do dokonania przestepstwa wzglednie zagraza ogolnemu

bezpieczenstwu, zyciu lub zdrowiu pacjentéw lub pracownikdéw.

W~

ROZDZIAL 1l

Obowiazki MGZZOP wobec pracownika:

§ 15

MGZZOP zapewnia pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami techniki.



§ 16

. MGZZOP moze zatrudni¢ pracownika na stanowisku lub przy czynnosciach, do

wykonania ktorych posiada on odpowiednie kwalifikacje oraz dostateczng znajomosc
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik winien by¢ poddany wstepnym badaniom
lekarskim, a w czasie zatrudnienia pracownik winien by¢ kierowany na badania
kontrolne i okresowe.

§ 17

MGZZOP zobowigzany jest wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczgce
sposobu wykonywania pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy na danym
stanowisku.

MGZZOP jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przyjecie do wiadomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, instrukcji, informacji o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony
przed zagrozeniami, powinno by¢ przez pracownika potwierdzone na pismie.

Zasady szkolenia pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
czestotliwos¢ szkolen ustala Dyrektor w porozumieniu z organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w MGZZOP w drodze zarzgdzenia.

§18

MGZZOP obowigzany jest prowadzi¢ regularne badania stezen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, natezen pdl elektromagnetycznych wytwarzanych przez
eksploatowane urzadzenia.

§19

W okresie zatrudnienia pracownika MGZZOP zobowigzany jest:

1.

2.

zaznajamia¢ pracownikow z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowaC prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggniecie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy, warunkKi
sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich
pracy rowne traktowanie w zatrudnieniu

. zaspokajaC w miare posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow oraz

zapewni¢ prawidtowg opieke lekarska



. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe.
. przeciwdziata¢ mobbingowi

§ 20

. MGZZOP zobowigzany jest zapewni¢ kazdemu pracownikowi na stanowisku pracy
odpowiednig ilos¢ srodkow do mycia i utrzymania higieny osobiste;.

. Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze
pracownik otrzymuje z chwilg podjecia pracy — zgodnie z Zarzgdzeniem MZ i OS z
dnia29.03.1994 r. (Dz. U. MZiOS Nr 3 z 09.05.1994 r.).

§ 21

MGZZOP zobowigzany jest zapewnic¢ spotecznemu inspektorowi pracy wtasciwe
warunki dla wykonywania jego obowigzkow.
Ksigzka zalecen i uwag przeznaczona do wpisu spotecznego inspektora pracy
przechowywana jest w kancelarii ogolne;.
. MGZZOP obowigzany jest prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy, ktdrego zapisy
zawieraja:

a) date sporzadzenia protokotu powypadkowego,

b) kroétki opis okolicznosci wypadku,

c) date przekazania wniosku do ZUS.

Rozdziat IV

Porzadek i dyscyplina pracy

§ 22

. Pracownik zobowigzany jest przestrzegac postanowien Regulaminu pracy i ustalonego
w MGZZOP porzadku.

. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz przepisow
ppoz. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

. Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi z e stosunku
pracy,

b) nie przybycie do pracy, sp6znianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

c) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, podobnie dziatajgcych
srodkow
lub odurzenia narkotycznego, spozywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkéw
narkotycznych w czasie pracy lub na terenie MGZZOP oraz wnoszenie i posiadanie
alkoholu na teranie MGZZOP,

d) zakitdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e) odmowa wykonywania polecenh przetozonych,

g) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,



1.

h) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

i) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami.

j)  wyrzadzenie MGZZOP szkody wskutek dziatania lub zaniechania pracownika.

k) nieprzestrzeganie godzin pracy

[) samowolne opuszczanie stanowiska pracy

§ 23

Pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzgdkowaC miejsce pracy,
zabezpieczy¢ przed kradziezg lub zniszczeniem narzedzia pracy i dokumenty,
zamkng¢ pomieszczenie, w ktérym praca byla wykonywana i klucz do tego
poniszczenia przekazac do przechowania w miejscu do tego przeznaczonym.
Wynoszenie lub wywozenie poza obreb pomieszczen Iub terenu MGZZOP
jakichkolwiek przedmiotéow lub dokumentéw stanowigcych wtasnos¢ MGZZOP, moze
odbywac sie wytgcznie za zgodg Dyrektora MGZZOP.

ROZDZIAL V

Czas pracy

1.

2.

4.

§ 24

Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji MGZZOP na jej
terenie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do punktualnego stawiania sie w oznaczonym
czasie oraz miejscu pracy i przed uptywem okresu pracy pracownikowi nie wolno bez
pozwolenia opuszczac¢ swego stanowiska.

Ze wzgledu na uzyteczno$¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci w MGZZOP w
Scinawie $wiadczona jest praca w gabinecie zabiegowym w niedziele, i soboty w
godzinach od 9,00 — do 12.00

W porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi przyjeto jednomiesieczny okres
rozliczeniowy.

§ 25

Czas pracy pracownikbw medycznych(lekarzy ,pielegniarek.
potoznych, laborantek ,rehabilitantek rejestratorek med.,) i administracji ( sekretarek
pracownika rachuby ,ksiegowosci ,kancelarii) zatrudnionych w MGZZOP w Scinawie
wynosi 7,35 na dobe i przecietnie 37,55 na tydzien w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym

Czas pracy pracownikow fizykoterapii wynosi 5 godzin na dobe i
przecietnie 25 godzin na tydzien w przecietnym pieciodniowym dniowym tygodniu
pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym

Czas pracy pracownikdbw niewidomych zatrudnionych na
stanowiskach wymagajgcych kontaktu =z pacjentami, w przecietnym okresie
rozliczeniowym wynosi 6 godzin na dobe i przecietnie 30 godzin na tydzien



4. Czas pracy pracownikéw technicznych ,obstugi i gospodarczych
wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w pieciodniowym dniowym
tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym

6 Czas pracy lekarzy poradni specjalistycznych ustalany jest w indywidualnych
rozktadach czasu pracy stosownie do kontraktow zawartych z NFZ

§26
Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy;
1. Lekarze POZ pracujg w systemie pracy dwuzmianowej wg harmonogramu

| zmiana - 7.25 - 15.00
Il zmiana -10.25 - 18.00

2. Pielegniarki gabinetu zabiegowego, potozna poradni K, pracownicy rehabilitacji oraz
pielegniarki srodowiskowo —rodzinne pracujg w systemie pracy dwuzmianowej wg
harmonogramu

| zmiana -7.25 - 15.00
Il zmiana -10.25 -18.00

3. Potozna srodowiskowa —rodzinna pracuje 7.25 do 15.00

4. Technicy analityki medycznej pracujg 7.25do 15.00

5. Pielegniarka poradni D i D pracuje 725 do 15.00

6. Pielegniarka punktu szczepien pracuje od 7.25do 15.00 ( we wtorek od 7.25
do17.00 ,w piatki od 7.25 do 13.00)

7. Pracownicy Sredniego personelu medycznego ( technicy fizjoterapii)

| zmiana od 8,00 -13,00
Il zmiana od 13.00 — 18.00 ( wg harmonogramu)

8. Pracownicy administracji pracujg od 7.25 do 15.00

9. Porzadkowe 13,00 — 21,00

10.Pielegniarka Wiejskiego Osrodka Zdrowia pracuje od 8.00 do 15.00 w tym w
srodowisku od 9.00 do 11.00

11.Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze pracy ustala sie indywidualnie\

12.Norma czasu pracy dla pielegniarek srodowiskowych, pracownikow udzielajgcych
Swiadczen medycznych w domach pacjentdw wynosi: 15 minut na wykonanie
opatrunku lub zastrzyku. Jezeli pacjent zamieszkuje poza miastem Scinawa dodaje sie
15 minut na dojazd do kazdej wsi oraz 15 minut na powrot z ostatniej wsi, w ktorej
wykonywane sg zabiegi. Czas na dojazd przystuguje bez wzgledu na ilos¢
obstugiwanych pacjentow. Przy podawaniu pacjentom kropléwek w domu uwzglednia
sie czas niezbedny na wykonanie swiadczenia

13.Stosownie do potrzeb, praca w niektérych grupach pracowniczych moze na state lub
okresowo by¢ podzielona na zmiany

14.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach (np. wzgledy komunikacyjne) dyrektor
MGZZOP moze okresowo lub na state ustali¢ inne godziny rozpoczynania i koiczenia
pracy dla okreslonych grup lub pojedynczych pracownikéw, niz obowigzujg w danej
placowce organizacyjnej.

15.Praca wykonywana w godzinach migdzy 22° a 6% jest pracg w porze nocne;.

16.Za prace w niedziele i swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00w tym
dniu ,a godzing 6.00 w nastepnym dniu



17.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegodlnie ucigzliwych oraz
pracownikdw z oznaczonym stopniem niepetnosprawnosci regulujg odrebne przepisy

§ 27

W czasie pracy przystuguje jedna 15-minutowa ptatna przerwa w pracy. Czas przerwy
ustalajg indywidualnie pracownicy w czasie zmniejszonego naptywu pacjentow .

§ 28

Pracownik ma obowigzek stwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci lub za pomocg innych
urzgdzen kontrolnych fakt przybycia do pracy.

§ 29

1. Przez caly czas pracy pracownik obowigzany jest przebywaC w miejscu pracy i
rzetelnie wykonywa¢ swoje obowigzki. Opuszczenie stanowiska pracy, wzglednie
wyjscie pracownika poza miejsce pracy moze nastgpic¢ tylko po uprzednim uzyskaniu
zgody przetozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest na polecenie przetozonych przystgpi¢ do pracy réwniez po
wyznaczonym czasie pracy lub w dniach dla niego wolnych od pracy. Praca taka
dopuszczalna jest w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub zycia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegolnych potrzeb MGZZOP.

3. Nieuzasadniona odmowa Swiadczenia pracy w przypadkach okreslonych w pkt. a i b

stanowi naruszenie dyscypliny pracy.

§ 30

1. Praca ponad normy czasu pracy okreslono w Art.151 §1 KP jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia, przystugujg
dodatki ktorych wysoko$é i zasady obliczania okreslajg przepisy KP( Art. 151'KP ) lub
przystuguje dzien wolny zgodnie z Art151% KP i Art. 151° KP oraz 151* KP

§ 31

Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla
poszczegolnego pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.



ROZDZIAL VI

Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, spéznien oraz udzielania zwolnien i

urlopéw.

1.

2.

§ 32

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ MGZZOP.

W razie niestawienia sie do pracy (poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1
pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ MGZZOP o przyczynie nieobecnosci i o
przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu tej nieobecnosci, a najpozniej w
dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, za posrednictwem poczty lub innymi
dostepnymi srodkami. Niedotrzymanie tego terminu moze byc¢ usprawiedliwione tylko
szczegoblnie waznymi okolicznosciami.

Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie do
pracy, przedstawiajgc niezwtocznie MGZZOP przyczyny nieobecnosci lub spoznienia,
a w razie potrzeby rowniez odpowiednie dowody, W przypadku nieobecnosci
spowodowanej chorobg ( wilasng lub czionka rodziny) pracownik obowigzany jest
usprawiedliwi¢ doreczajgc zaswiadczenie lekarskie.

§ 33

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1.

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

. decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z

przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

10



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

§ 34

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny z powodow waznych
spraw osobistych i rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Za
czas tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia pod warunkiem
odpracowania tego czasu.

§ 35

MGZZOP jest zobowigzany zwolnic od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
przewidzianych przepisami badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan i szczepien w czasie wolnym od pracy.

§ 36

Pracownikowi przystuguje zwolnienie do pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1. w razie S$lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

2. w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opiekg — 1 dzien,

3. wychowujgcego dzieci w wieku do 14 lat na 2 dni w ciggu roku kalendarzowego ,o ile z
tego uprawnienia tego nie korzysta 2 rodzicéw pozostajgcych w zatrudnieniu

§ 37

1. Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor MGZZOP lub upowaznione przez niego
osoby, mogg usprawiedliwic nieobecnos¢ lub spodznienie do pracy oraz udzieli¢
zwolnienia od pracy, o ktorym mowa  Wnioski sktada sie u bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik nie moze korzystac ze zwolnienia od pracy bez uprzedniej pisemnej decyzji
0 jego udzieleniu.

§ 38

1. MGZZOP jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt prawo do tego urlopu.

11



N

—

N

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu

Pracownik moze przystgpi¢ do wykorzystania urlopu po otrzymaniu karty urlopowe;.

Na czas urlopu pracownia, jego stuzbowe funkcje zastepczo wykonujg inni pracownicy
wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego. W razie potrzeby odchodzgcy na
urlop zobowigzany jest przekazac na ten czas zastepujgcemu go pracownikowi sprawy
i czynnosci wymagajace prowadzenia. O ile przepisy szczegolne tak przewiduja,
zdanie i przejecie spraw powinno by¢ potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym.
Pracownicy zastepujacy pracownika bedgcego na urlopie nie otrzymujg z tego tytutu
dodatkowego wynagrodzenia.

§ 39

. MGZZOP udziela urlopéw pracowniczych zgodnie z planem urlopéw.

Plan urlopow ustala dyrektor MGZZOP biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopu sporzagdza sie do 31.grudnia i podaje do wiadomosci pracownikow w
terminie do konca lutego kazdego roku.

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony i przyznany w czesciach wytacznie na
whniosek pracownika ,przy czym co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych

Przesuniecie terminéw urlopow w poréwnaniu do plandw urlopdw moze nastgpi¢ o ile
pracodawca ma mozliwos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca | kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 40

Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktore uwaza sie wszystkie dni z wyjatkiem niedzieli
i Swigt. Dni wolnych wynikajgcych z pieciodniowego tygodnia pracy nie wlicza sie do
urlopu.

Jezeli pracownik wykonuje prace w niedziele i swieta urlopu udziela sie w te dni
kalendarzowe, ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg
dla niego dniami pracy.

§ 41

. Przesuniecie terminu urlopu przez MGZZOP lub odwotanie pracownika z urlopu, moze

nastgpi¢c z powodow szczegdlnie waznych potrzeb MGZZOP, jezeli nieobecnos$¢
pracownika spowodowataby powazne zakidcenie toku pracy. W razie narazenia
pracownika na koszty powstate w zwigzku z odwotaniem go z urlopu, MGZZOP
zobowigzany jest do pokrycia tych kosztow.

Wymiar urlopu okreslajg ogdlne obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§ 42
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Pracownikom zatrudnionym w warunkach szkodliwych dla zdrowia przystugujg dodatkowe
urlopy w wymiarze i na warunkach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§43

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, MGZZOP moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku
pracy. O udzieleniu urlopu bezptatnego decyduje dyrektor MGZZOP.

ROZDZIAL Vi

Zatrudnianie kobiet.
§ 44

Przy pracach szczegodlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia nie wolno zatrudniac
kobiet. Rodzaje pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, okresla wykaz stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 45

1. MGZZOP nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z kobietg w cigzy, a
takze w okresie urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodzg warunki uzasadniajgce
rozwigzanie lub wypowiedzenie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownicy.
Powyzszy zakaz nie dotyczy pracownicy zatrudnionej w okresie probnym, nie
przekraczajgcym 1 miesigca.

2. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy
albo na okres probny przekraczajgcy 1 miesigc, ktora ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
3 miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

§ 46

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

2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 roku nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych lub w porze nocne;j.

3. Kobiety w cigzy oraz wychowujgcej dziecko w wieku do 4 roku nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 47

1. MGZZOP zobowigzany jest przeniesc¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy spowoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje za ten czas dodatek wyrownawczy.
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§ 48

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych ptatnych przerw
w pracy. Przy karmieniu wiecej niz jednego dziecka, przerwy te wynoszg po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tgcznie. Fakt
karmienia dziecka piersig wymaga potwierdzenia zaswiadczeniem lekarskim w kazdym
miesigcu.

§ 49

1. Pracownicy, ktora urodzita dziecko, przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownica zatrudniona co najmniej 6 miesiecy moze na swoéj wniosek otrzymac urlop
wychowawczy w wymiarze 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
najdtuzej jednak do ukohczenia przez nie 4 roku zycia.

3. Pracownikom wychowujgcym dzieci w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat Vil

Szczegodlne uprawnienia mtodocianych.
§ 50

1. Mtodocianym w rozumieniu regulaminu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie
ukonczyta lat 18 .

2. Rodzaje pracy, przy ktérych nie wolno zatrudniaC miodocianych okresla wykaz
stanowigcy zatagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 51

1. Czas pracy mtodocianych w wieku do lat 16 nie moze przekraczac 6 godzin na dobe.
2. Czas pracy mtodocianych w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki bez wzgledu na to czy odbywa sie
ona w godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie wiekszym niz 17 godzin tygodniowo.

> w

§ 52

Mtodociany uzyskuje prawo do 12 — dniowego urlopu po przepracowaniu 6 miesiecy, a z
uptywem roku pracy do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych.

ROZDZIAL IX

14



Wyptata wynagrodzenia za prace

§ 53
1.Wynagrodzenie za prace ustala sie na podstawie obowigzujgcych w MGZZOP
przepiséw o wynagrodzeniach.
2.W celu usprawnienia wptaty wynagrodzen wprowadza sie system wyptat na konto
rachunkow oszczednosciowo-rozliczeniowych.

§ 54

1. Ustala sie dzien wyptaty na 5 dzien nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy ,wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzednim dniu roboczym

2. Wynagrodzenie wyptacane jest za uprzednig zgodg pracownika na konto bankowe

3. MGZZOP wydaje polecenie przelewu wynagrodzenia na konto pracownika z takim
wyprzedzeniem , aby 5 zostato zaksiegowane w banku

4 Wyptata premii i nagroéd nastepuje w miare ich uzyskiwania i zatwierdzenia i jest

dokonywana réwnoczesnie z wyptatg wynagrodzenia za prace.

5.Jezeli dni wyptat przepadajg w dni wolne od pracy, wyptata wynagrodzenia odbywa sie

w dzien poprzedni.

6.Rownoczesdnie z wydaniem polecenia przelewu wynagrodzenia na konto pracownika

MGZZOP przekazuje pracownikowi odcinek kontrolny listy ptac.

7.Wynagrodzenie pracownika podlega ochronie. Pracownik jest zobowigzany do

nieujawniania wysokosci otrzymywanego wynagrodzenia. Ujawnienie wysokosci

wynagrodzenia pracownika przez Zespot moze nastgpic¢, jezeli wystgpig o to organy lub
instytucje do tego upowaznione, bgdz za zgodg pracownika.

§ 55

1. Z wynagrodzenia bez zgody pracownika wolno potrgca¢ — po odliczeniu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych —
jedynie nastepujgce naleznosci:

a)sumy egzekwowane na podstawie tytutbw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

b)sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c)zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d)kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy i § 45 ust.2 niniejszego regulaminu.

2. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie w petnej wysokosci kwoty wyptacone w
poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane za zgoda pracownika, wyrazong na pismie.

ROZDZIAL X

Nagrody i wyréznienia
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§ 56

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetniane swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy i podnoszenie wydajnosci pracy oraz jej jakosci, przyczyniajg sie szczegolnie
do wykonywania zadan MGZZOP i zabezpieczenia jego mienia, mogg by¢ przyznane
nagrody i wyréznienia w postaci:

a) nagrody pienieznej,
b) pochwaty pisemnej,
c) dyplomu uznania.

2. nagrody i wyrdéznienia przyznaje dyrektor MGZZOP na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z inicjatywy wiasnej.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.

Rozdziat XI

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
§ 57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
Regulaminu Pracy, przepisbw bhp oraz ppoz.,, a takze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy
,pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

c) Kara pieniezna stosuje sie za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bhp
lub przepisdbw ppoz., opuszczenie bez usprawiedliwienia miejsca pracy, stawienie
sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, spozywanie alkoholu w czasie pracy

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tagczne kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne MGZZOP.

§ 58

1. Kara, nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia, w ktérym przetozony
dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w MGZZOP pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w art. 109. § 1. Kodeksu pracy nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do

pracy.
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§ 59

1. Kare stosuje dyrektor MGZZOP i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie. Odpis pisma skftada
sie do akt osobowych pracownika.

§ 60

1. Pracownik moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor MGZZOP, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu jego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 61

Kare uwaza sie za niebytg i zapisy o niej wykresla sie, a zawiadomienia o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor MGZZOP z inicjatywy
wiasnej lub na wniosek zaktadowej organizacji zwigzkowej albo bezposredniego
przetozonego pracownika, moze w terminie wczesniejszym uznac kare za niebylg, jezeli
pracownik na to zastuguje.

§ 62

Pracownik, ktéry bez usprawiedliwienia opusci dzien pracy (poza mozliwoscig rozwigzania
umowy o prace lub wypowiedzenia warunkéw pracy i ptacy) zostaje pozbawiony prawa do:
wystepowania przez MGZZOP o nadanie odznaczenh panstwowych i
honorowanych prze okres jednego roku,
2. catoéci lub czesci nagroéd i premii zgodnie z postanowieniami
odpowiednich regulaminow.

ROZDZIAL XIi

Miejsce pracy, narzedzia, srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy i
obuwia roboczego.

§ 63

1. MGZZOP przyjmujgc pracownika do pracy wskazuje mu miejsce pracy oraz przydziela
bezptatnie narzedzia pracy. Zniszczone narzedzia wymienia sie na nowe za zwrotem
zniszczonych.

2. Pracownik ponosi koszt zniszczonych wzglednie zagubionych z jego winy narzedzi

pracy.
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3. Zasady naliczania kosztdw za zniszczone i zgubione narzedzia regulujg odrebne
przepisy.

§ 64

MGZZOP zapewnia pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie narzedzi pracy oraz srodkow ochrony indywidualnej i higieny osobistej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 65

1. MGZZOP dostarcza pracownikowi nalezne $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego.

2. Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze
pozostajg na ustalony czas zuzycia wtasnoscia MGZZOP winny by¢ zwrocone w
przypadku zwolnienia pracownika.

3. Pracownik odpowiada za catos¢ przydzielonych mu srodkéw ochrony indywidualnej i
higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze i winien zwrdci¢ nie zamortyzowany
koszt tych przedmiotéw, jezeli ulegly one uszkodzeniu lub utarcie z jego winy lub
nienalezytej dbatosci.

4. Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze
przechodzg na wtasnosc¢ pracownika po uptywie ustalonego okresu zuzycia.

5. Pranie, naprawianie, suszenie, odkazanie Srodkami ochrony indywidualnej i higieny
osobistej odziezy i obuwia roboczego odbywa sie na koszt MGZZOP.

6. Tabele norm przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala Dyrektor w porozumieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w MGZZOP w Scinawie w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL XiliI

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw.
§66

1. Pracownik ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode ,ponosi odpowiedzialno$¢
materialng wg zasad okreslonych w kodeksie pracy

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania , z ktérego wynika szkoda

3. Pracodawca jest obowigzany wykazacC okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosc
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody

4. W razie wyrzadzenia szkody przez kilka pracownikdw , kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czes¢ szkody stosownie do poczynienia sie poszczegolnych
pracownikéw do powstania szkody , odpowiadajg oni w czesciach rownych

5. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody , jednak nie moze ono
przewyzszac kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w
dniu wyrzagdzenia szkody
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6. w razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych szkody osobie trzeciej , zobowigzany do naprawienia szkody jest
wylgcznie pracodawca

7. Wobec pracodawcy ,ktory naprawit szkode wyrzgdzong osobie trzeciej pracownik
ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach kodeksu pracy

8. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci

Rozdziat XIV

Postepowanie w _sprawach zwigzanych z zapewnieniem trzezwos$ci oraz ograniczeniem
palenia tytoniu w miejscu pracy

§ 67

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci nie mogag by¢
dopuszczeni do wykonywania pracy.

2. Obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika w stanie po uzyciu alkoholu lub w
stanie nietrzezwosci, spoczywa na kierownikach (zastepcach) komérek
organizacyjnych oraz bezposrednich przetozonych.

3. Stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu podczas
pracy powoduje nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w pracy i jest podstawg
do zastosowania sankcji okreslonych w art. 52. § 1. Kodeksu Pracy.

4. MGZZOP ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci wszelkimi
dostepnymi jej i powszechnie stosowanymi srodkami. W szczegdlnosci o nietrzezwosci
pracownika mogg Swiadczy¢ zeznania swiadkow, wyniki ustalen organoleptycznych
(zewnetrznych), ogledziny lekarskie, a takze wyniki stosowanych za zgodg lub na
whniosek pracownika probierzy trzezwosci lub analizy krwi na zawartos¢ alkoholu.

5. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy bezposredni przetozony pracownika
winien sporzgdzi¢ protokot stwierdzajgcy zaistnienie ww. okolicznosci. Sporzgdzajgcy
protokdt zobowigzany jest do zapoznania z jego trescig zainteresowanego pracownika,
co winno by¢ potwierdzone odpowiednig adnotacjg w protokole. Na tym tez
dokumencie powinno sie znalezC oswiadczenie pracownika, co do zgdania
przeprowadzenia badania jego trzezwosci oraz obowigzku poniesienia kosztow
badania, w razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu wynikiem tego badania.

6. Protokdt wraz z wynikiem przeprowadzonych badan stanu trzezwos$ci pracownika oraz
inne dowody kierownik danej komorki organizacyjnej zobowigzany jest przekazacé
niezwtocznie do Kadr w celu wykonana dalszych niezbednych czynnosci.

§ 68

1. Palenie wyrobdéw tytoniowych w budynku Przychodni jest zabronione.
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ROZDZIAL XV

Skargi, wnioski i wyjasnienia :

§ 69

1. Pracownicy mogg wnosi¢ skargi i wnioski do swojego bezposredniego przetozonego, a
jezeli skarga dotyczy tego przetozonego powinna by¢ wniesiona do osoby, ktorej
przetozony bezposrednio podlega.

2. Pracownicy mogg rowniez wnosi¢ skargi bezposrednio do dyrektora MGZZOP.
Dyrektor MGZZOP przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach od 13% do 14%

3. Prawo wnoszenia skarg i wnioskéw w trybie podanym wyzej w niczym nie narusza
prawa pracownika do wnoszenia skarg i wnioskow do innych instytuciji.

Rozdziat XVI

bezpieczenstwo i higiena pracy

§70
Pracownicy i pracodawca zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej
§ 71

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bhp i ochrony p.poz. Podlegajg réwniez szkoleniom okresowym w czasie trwania
zatrudnienia oraz podlegajg wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim.

§72

Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

§73

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym ,jakie wigze sie z wykonywang przez
niego prace podczas szkolenia wstepnego ogdlnego i podczas szkoleh okresowych oraz o
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zasadach ochrony przed zagrozeniami przez pracownika bhp .Przyjecie informacji do
wiadomosci pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem w tym przedmiocie

§74

Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikéw na stanowiskach
a. robotniczych — raz na trzy lata
b. na stanowiskach robotniczych na ktorych wystepujg zagrozenia
dla bezpieczenstwa lub zdrowia pracownikéw —raz na rok
c. dla pracownikédw medycznych i administracyjno- biurowych
i innych nie wymienionych w pkt a i b- raz na 6 lat

§ 75

Pracownikowi przystuguje nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujgcych na poszczegolnych stanowiskach pracy , w ilosci i na
zasadach ustalonych w tabeli norm przydziatu odziezy i sSrodkéw ochrony osobistej

§ 76

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

§ 77

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy: znajomosc i przestrzeganie przepisow
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy ,poddawanie sie wstepnym ,okresowym,
,kontrolnym badaniom lekarskim ,dbanie o nalezyty stan urzgdzen ,narzedzi i sprzetu oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy ,niezwioczne zawiadomienie przetozonego o
zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

§78

w sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X kodeksu pracy

Rozdziat XVII

Postanowienia koncowe

§ 79
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We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie przepisy obowigzujgcego Prawa Pracy.
§ 80
Wszelkie zmiany do Regulaminu bedg dokonywane w formie protokotow dodatkowych i
stanowi¢ bedg jego integralng czesc.
§ 81
1. Regulamin niniejszy zostaje podany do wiadomosci pracownikdw poprzez
dostarczenie po jednym egzemplarzu do kazdej komorki organizacyjnej i wywieszenie
na tablicach ogtoszen.
2. Pracownicy nowo przyjmowani bedg zapoznawani z trescig ,Regulaminu Pracy” na
szkoleniach wstepnych.

§ 82

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14. dni, liczagc od daty podania tego Regulaminu
do wiadomosci.

Scinawa 2008 r.

Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Pracy
MGZZOP w Scinawie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Najwyzsze dopuszczalne normy pracy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu

ciezarow
Poz. | Sposéb przenoszenia lub | Najwyzsza |Uwagi
przewozenia norma na
osobe w kg
A Reczne podnoszenie [ Przy recznym przenoszeniu
przenoszenie ciezarow: ciezaréw, o ile pozwala na to ich
a) o ile praca wykonywana jest 12 rodzaj, nalezy stosowaC sprzet
stale pomocniczy, ktérego ciezar wraz z
b) o ile praca wykonywana jest 20 przenoszonym  tadunkiem nie
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dorywczo

powinien przekraczac
normy dla pracy statej i dorywczej

ustalonej

Reczne przenoszenie ciezaréw
pod gore (pochylnie, schody):

a) o ile praca wykonywana jest 8
stale
b) o ile praca wykonywana jest 15
dorywczo

Na taczkach jednokotowych po 50 Stromos¢é toru (tzn. stosunek

pow. Gtadkiej o statej twardosci maksymalnego  wzniesienia do

lub po utozonych deskach dtugosci drogi) nie moze
przekraczac 2%

Na trzy — lub czterokotowych Stromos¢ toru nie moze

wozkach poruszanych recznie 80 przekraczac¢ 1%

Na  dwukotowych  wodzkach,

poruszanych recznie:

a) po powierzchni réwnej, 100 Stromosé toru nie moze

gtadkiej o statej twardosci przekraczac 1%

b) po powierzchni nieréwne;j 60 Stromosé toru nie moze
przekraczac 1%

W wagonikach (kolebach) po 400 Stromosé toru nie moze

szynach przekraczac 1%

Kobietom w cigzy do 6 miesigca

wytgcznie

Dzwiganie ciezarow powyzej 5

kg,

przewozenie ciezarow
odkreslonych w pkt. Ci F oraz
przewozenie ciezarow ponad
potowe norm wskazanych w pkt.
D i F. Kobietom po 6 miesigcu
cigzy wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie i
przewozenie ciezarow.

2. Wydatek energetyczny przy pracach wymienionych w pkt. A-E nie moze przekraczac
1300 kcal w czasie zmiany robocze;.

Inne prace wymienione w rozporzgdzeniu Rady Ministrbw wydanym na podstawie
delegaciji art. 176 K.P
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
MGZZOP w Scinawie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace wzbronione przy podnoszeniu, przenoszeniu, przesuwaniu i przewozeniu ciezarow.

Miodocianym wzbronione sg prace podlegajgce wylacznie na podnoszeniu,

przenoszeniu, przesuwaniu i przewozeniu ciezaréw. Podnoszenie, przenoszenie,

przesuwanie i przewozenie ciezarow jest dozwolone mtodocianym, jezeli czynnosci te
wchodzg w zakres wykonywanego prze niech zawodu (zajmowanego stanowiska
robotniczego) i nie przekraczajg 1/3 czasu pracy mtodocianych.

Mtodocianym wzbronione sg prace zatadowczo-wytadowcze.

Mtodocianym

wzbronione jest przetaczanie takich ciezaréw jak np.: beczki, transportu wewnetrznego o
napedzie mechanicznym.

Podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i

przewozenie ciezarOw nie moze

przekraczaC nastepujgcy norm. Obejmujgcych wage ciezaru wraz z wagg sprzetu,
stuzgcego do przemieszczania ciezaru:

Poz. |Sposdb przenoszenia | Najwyzsza Uwagi
ciezarow dopuszczaln
a norma na
osobe w kg
1. Reczna podnoszenie i110 Po rownej powierzchni
przenoszeni ciezarow na|15
odlegtos¢ powyzej 25 m. dla|20
miodocianych do 16 lat: 25
a) o ile praca wykonywana
jest stale
- dziewczeta
- chiopcy
b) o ile praca wykonywana
jest dorywczo
- dziewczeta
- chtopcy
2. Przenoszenie i przesuwanie |5 Dozwolone, jesli kgt ustawienia
po pochylniach oraz |8 pochylni lub schodow nie
przenoszenie ciezarow po |10 przekracza 30% a wysokos¢ 5
schodach: 15 m.

a) o ile praca wykonywana
jest stale

- dziewczeta

- chiopcy

b) o ile praca wykonywana
jest dorywczo

- dziewczeta

- chtopcy
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Przewozenie ciezarbw na
teczkach wzbronione
dziewczetom do 18 lat, dla
mtodocianych chtopcow od
16 lat.

50

Dozwolone po  powierzchni
gtadkiej o state twardosci lub
utozonych  deskach, jezeli
stromos¢ toru nie przekracza
2% a dtugos¢ 50 m.

4. Przewozenie ciezarbw na|80 Dozwolone po  powierzchni
wodzkach 2-kotowych gtadkiej o state twardosci lub
poruszanych recznie. Dla utozonych  deskach, jezeli
miodocianych od 16 lat, stromos¢ toru nie przekracza
dziewczeta do 18 lat chtopcy 2% a dtugosc¢ 100 m.

5. Przewozenie ciezarbw na|50 Dozwolone po  powierzchni
wozkach 3 lub 4 Kkotowych gtadkiej o state twardosci lub
poruszanych recznie dla utozonych  deskach, jezeli
mtodocianych od 16 lat stromos¢ toru nie przekracza
dziewczeta chtopcy 2% a dtugos¢ 150 m.

6. Przewozenie ciezaréw na|300 Dozwolone po  powierzchni

wobzkach poruszanych
recznie po szynach. Dla
miodocianych od lat 16.
dziewczeta

chtopcy

400

gtadkiej o state twardosci lub
utozonych  deskach, jezeli
stromos$¢é toru nie przekracza
2% a dtugosc 200 m.

Inne prace wymienione w rozporzgdzeniu Rady Ministrow wydane na podstawie Kodeksu

Pracy.
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