ZARZADZENIE Nr 3/2021
Dyrektora Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej
w Jablonnie

z dnia 1 lipca 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladow Opieki
Zdrowotnej w Jablonnie

Na podstawie art. 104* - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 1320 z pézn.zm.) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie, zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ wydanie II Regulamin Pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej w Jablonnie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ustepiec pierwszym, stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Postanowienia Regulaminu Pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie wchodzg w zycie po uptywie 14 dni, liczac od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw poprzez umieszczenie regulaminu na dysku lokalnym SZP ZOZ
w folderze INFO dostgpnym na kazdym stanowisku pracy wyposazonym w komputer.

§3
Zobowigzuje si¢ kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych SZP ZOZ do
niezwlocznego zapoznania pracownikow z trescig Regulaminu Pracy oraz dostarczenie do biura
SZP ZOZ imiennych list potwierdzajacych zapoznanie podleglych pracownikéw z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§4

Tre$¢ Regulaminu Pracy w formie papierowej dostepna jest w biurze SZP ZOZ w Jabtonnie.

§5
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie, wprowadzonego zarzadzeniem nr 3/2021 z dnia 1 lipca 2021 roku, traci
moc Regulamin Pracy poprzednio obowigzujacy.

§6

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I{rmf icORz

Iwona M‘ hals

Podpis Dyrektora



Zalgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora nr' 3 z dnia 1 lipca 2021 roku

SAMODZIELNY ZESPOL PUBLICZNYCH ZAKEADOW OPIEKI ZDROWOTNEJ W JABLONNIE
UL. PARKOWA 21, 05-110 JABLONNA

REGULAMIN PRACY

SAMODZIELNEGO ZESPOLU
PUBLICZNYCH ZAKLADOW OPIEKI
ZDROWOTNEJ W JABLONNIE

Wydanie Il
30.06.2021

Jabtonna 2021

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.)



Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Samodzielnym Zespole Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§2.

Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.

Kazdy pracownik bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, petnione
funkcje, wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o pracg, obywatelstwo czy jezyk ojczysty pracownika,
jest zobowigzany do zapoznania si¢ z treScig oraz do przestrzegania i stosowania postanowien
niniejszego regulaminu.

Zapoznanie si¢ z regulaminem pracy lub jego kazdorazowa zmiang, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na odrgbnym o$wiadczeniu dotaczanym do akt osobowych pracownika.
Aktualny tekst regulaminu pracy jest udostgpniony przez pracodawce na dysku sieciowym
dostepnym dla kazdego pracownika posiadajacego dostep do komputera stuzbowego. Pracownikow
nieposiadajacych dostgpu do komputera stuzbowego z treScig regulaminu pracy zapoznaje
bezposredni przetozony. Ponadto na kazde zyczenie pracownika, regulamin jest przedstawiany do
wgladu w biurze pracodawcy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

=

w

przepisach prawa pracy — oznacza to kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie,
pracodawcy — oznacza to Samodzielny Zespét Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w
Jabtonnie reprezentowany przez Dyrektora, a w przypadku jego braku, osoby petnigcej obowigzki
Dyrektora na podstawie stosownego peltnomocnictwa,

kierowniku — 0znacza to bezposredniego przetozonego,

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

Obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.

4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzglgdu na pte¢, wiek,
niepelosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nicokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

5. Przeciwdziata¢ mobbingowi i innym niedopuszczalnym zachowaniom w pracy.

w



6. Udostepni¢ pracownikom tekst przepisoéw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

a) Przepisy dotyczace rownouprawnienia w zatrudnieniu stanowia zalacznik nr 1 do
regulaminu pracy.

b) Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi réwnouprawnienia W zatrudnieniu pracownik
potwierdza poprzez pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie Z regulaminem pracy.

7. Zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zaznajamia¢ pracownikow z ryzykiem
zawodowym na stanowisku pracy i podejmowa¢ dziatania zapobiegajace wypadkom przy pracy
oraz chorobom zawodowym.

8. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

9. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkow potrzeby socjalne pracownikow.

11. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

12. Prowadzi¢ i przechowywac¢ zgodnie z przepisami dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.

13. Wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

14. Wydawac $wiadectwo pracy pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15. Chroni¢ dane osobowe pracownikow.

§5

Pracodawca na biezaco w trakcie trwania stosunku pracy informuje ustnie pracownikoéw o zatrudnieniu
w miar¢ mozliwosci, w pelnym Iub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych
na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy lub
miejscu wykonywania pracy pieni¢dzy i przedmiotéw wartosciowych.

ObowiazKi pracownika

§7

1. Pracownik ma obowigzek wykonywaé prace sumiennie, starannie, rzetelnie i efektywnie, w sposob
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedzg
i doswiadczenie zawodowe oraz zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Pracownik ma obowigzek bezwzglednie stosowaé si¢ do polecen pracodawcy i swoich
przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub trescig umowy
o prace. Pracownik ma prawo odmowi¢ wykonania polecenia stuzbowego, jezeli jest ono sprzeczne
z prawem lub umowg o prace, o czym informuje niezwlocznie pracodawcg.

3. Pracownik ma obowigzek przestrzega¢ regulamindw, instrukcji i innych przepisow wewnetrznych
i zewngtrznych obowiazujacych u pracodawcy oraz powszechnie obowiazujacego prawa.

4. Pracownik ma obowigzek przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy porzadku i organizacji pracy,
czasu pracy, przepisow BHP i ppoz. oraz przepisdéw sanitarnych.

5. W szczegodlnosci pracownik ma obowigzek wykonywaé zadania stuzbowe zgodnie z przyjetymi
normami jako$ci, standardami akredytacyjnymi oraz wytycznymi pracodawcy dotyczacymi jakosci
udzielania §wiadczen i obstugi pacjenta.

6. Pracownik ma obowiazek przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, okazywac kolezenski
stosunek wobec innych wspoétpracownikow oraz prezentowaé profesjonalng postaweg wobec
pacjentéw i innych interesariuszy pracodawcy, przejawiajaca sie dbaniem o dobro pacjenta oraz o
dobre imi¢ zaktadu pracy.

7. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.




Pracownik ma szczegolny obowiazek chroni¢ dane osobowe powierzone mu przez pracodawce w
zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych oraz zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich
naruszeniach zasad RODO obowigzujgcych u pracodawcy.

Pracownik ma obowigzek dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w
tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Organizacja i porzadek pracy

§8

W imieniu pracodawcy pracownikami kieruje bezposredni przetozony lub inna osoba upowazniona

przez pracodawce i posiadajgca stosowne pelnomocnictwa.

Osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana:

a) Rzetelnie wykonywaé powierzone jej obowiazki shuzbowe jako osobie bezposrednio
odpowiedzialnej za sprawna i wtasciwa organizacje pracy podwtadnych.

b) Egzekwowaé od pracownikéw bezwzgledne przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych
przepisow wewnetrznych i zewnetrznych obowigzujacych u pracodawcy.

c) Egzekwowa¢ od nowoprzyjmowanych pracownikow dostarczenia przed podjgciem pracy,
dokumentow niezbednych do zatrudnienia, okreslonych przez pracodawcg. W przeciwnym
razie z kandydatem nie zostanie zawarta umowa o prace.

d) Planowa¢ pracownikom czas pracy i urlopy wypoczynkowe w sposob zachowujacy sprawng
organizacje¢ pracy.

e) Opiniowac wszelkie wnioski pracownikow, a w szczego6lnosci wnioski urlopowe i przedktadaé
je do zatwierdzenia pracodawcy.

f) Udziela¢ instruktazy stanowiskowych, dba¢ o przestrzeganie przepisow BHP, ppoz i
sanitarnych, zaznajamia¢ podlegltych pracownikow z ryzykiem na stanowisku pracy.

g) Zapewnia¢ $wiadczenie pracy przez podlegtych pracownikéw na odpowiednim poziomie
jakosci i zgodnie z przyjetymi standardami.

h) Dba¢ o wyposazenie podleglych pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej i odziez
roboczg.

i) Przelozony przydziela podlegtym pracownikom miejsce pracy i narz¢dzia oraz zapoznaje ich z
obowigzkami, udzielajac wskazowek i wyjasnien co do sposobu ich wykonywania.

. Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana wyznaczy¢ pracownika pelnigcego za niego

zastepstwo podczas jego nieobecnosci.

. Osoba kierujaca pracownikami organizuje w miar¢ potrzeby zastepstwa za nieobecnych podleglych

pracownikow lub rozdziela obowiazki nieobecnego pracownika pomig¢dzy obecnych pracownikow.

§9

Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy tylko na czynnosci wynikajace ze stosunku

pracy.

Po zakonczeniu pracy na zmianie, pracownik ma obowiazek zostawi¢ na miejscu pracy bezwzgledny

ad i porzadek, w tym zabezpieczy¢ dokumenty przed dostgpem o0so6b nieupowaznionych.

Niedozwolone jest pozostawianie nieuporzadkowanego stanowiska pracy pracownikowi kolejnej

zmiany.

Pracownik ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z powierzonego sprzetu i mienia stuzbowego

w przypadku rozwigzania stosunku pracy do dnia wskazanego przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik ma obowiazek punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie z obowigzujacym go

harmonogramem czasu pracy rozpoczaé prac¢ na swoim stanowisku lub w innym miejscu

wskazanym przez pracodawceg.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie po przybyciu do pracy ztozy¢ podpis na liScie obecnosci. Za

zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku pracodawca moze natozy¢ karg porzadkowa.

a) Czeste zaniedbywanie WW. obowigzku stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych.

W razie spdznienia, pracownik ma obowigzek w miar¢ technicznych mozliwosci poinformowac



o tym fakcie kierownika.
§10

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nicobecnosci

Ww pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

a) W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

b) Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie,
mailowo lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci bezposredniej.

c) Niedotrzymanie ww. terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.

2. Zaswiadczenie lekarskie bedace usprawiedliwieniem nieobecnosci pracownik ma obowiazek

dostarczy¢ najp6zniej w terminie 7 dni od daty wystawienia za§wiadczenia 0 ile nie figuruje ono w

systemie elektronicznym ZUS dostepnym dla pracodawcy.

§11

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza ustalonymi godzinami pracy jest dozwolone tylko
i wylacznie za zgoda kierownika lub pracodawcy.

§ 12

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy, tylko
za zgoda kierownika lub pracodawcy.

§13

Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest zabronione i moze stanowi¢ cig¢zkie
naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracowniczych.

§ 14

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy jest w szczegolnosci:

Czgste zaniedbywanie obowigzkow zwigzanych z porzadkiem w zakladzie pracy.
Wykonywanie pracy w sposob, ktory mogtby narazi¢ pracodawce na szkode.

Razaca niedbato$¢ o urzadzenia, narzedzia, powierzone materiaty i inne mienie pracodawcy.
Wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy na terenie zaktadu.

Bezprawne przywlaszczenie przedmiotow znajdujacego si¢ na terenie zaktadu.
Nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy trwajaca dtuzej niz 2 dni.

Samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy.

Uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp, przepiséw ppoz. przepisow sanitarnych.

. Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco
niezgodny z jego celem.

11. Dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing, molestowanie, czy

dyskryminacje¢ w stosunku do innych pracownikow.

12. Niewlasciwe zachowanie wobec klientdow majgce wpltyw na wizerunek zaktadu pracy.
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13. Niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow.
14. Nie stosowanie si¢ do polecen pracodawcy lub bezposredniego przetozonego o ile dotycza one
stosunku pracy i nie sg niezgodne z prawem lub postanowieniami umowy o prace.

§ 15

Palenie tytoniu na terenie zaktadu jest zabronione, jak réwniez uzywanie e-papierowsow czy innych
tym podobnych urzadzen.

§16

Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce, poprzez przediozenie odpowiednich
dokumentoéw, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub zmianach warunkujacych
nabycie lub utrate odpowiednich §wiadczen.

§17

Pracownik ma obowigzek szanowaé mienie i narzedzia powierzone przez pracodawce i uzywaé go
wytacznie do celow stuzbowych zgodnie z jego przeznaczeniem, warunkami pobierania i zwrotu.

Czas pracy, system i rozklad czasu pracy, okres rozliczeniowy

§18

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na terenie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan. Caty czas pracy powinien by¢
przeznaczony na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. W przypadku wczesniejszego ukonczenia
wyznaczonych zadan, pracownik zawiadamia o tym fakcie swojego przetozonego.

§19

1. U pracodawcy obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin.
a) Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
b) W ramach obowigzujgcego systemu czasu pracy dopuszczalna jest praca zmianowa.
c) Praca na zmiany odbywa si¢ na podstawie harmonogramu czasu pracy pracownika
sporzadzonego przez kierownika, ktory stanowi jego rozktad czasu pracy.
d) Zmiana ustalonego harmonogramu mozliwa jest tylko w przypadku:
- choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
- szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 20

1. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

§21

1. Praca w zakladzie odbywa si¢ w ramach obowigzujgcego systemu rownowaznych norm czasu
pracy od poniedziatku do niedzieli w godzinach otwarcia zaktadu, zgodnie z obowigzujacym
pracownika harmonogramem czasu pracy.

2. Dla celow obliczenia obowigzujacego pracownika wymiaru czasu pracy dniem wolnym od pracy
wynikajacym z zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.



§22

1. Pora nocna obejmuje 7 godz. i 35 min. (w wypadku pracownikéw medycznych) lub 8 godzin (w
wypadku pracownikéw gospodarczych i technicznych) od godziny 22.00 do godziny 6.00
nastepnego dnia.

Odpowiedzialnos$é porzadkowa pracownikow

§23

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

a) Kar¢ upomnienia,
b) Kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowa¢ Kare pieniezna.
a) Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.
b) Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§24

Z wnioskiem o ukaranie do pracodawcy moze wystapi¢ bezposredni przelozony pracownika.
§25

Kara nie moze by¢ =zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§26
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§27

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

3. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uptywem ww. terminu.

§28

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.



4.

ok w

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

Wyplata wynagrodzenia

§ 29

Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, 10 dnia miesigca kalendarzowego
nastepujacego po miesigcu, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie wyptaca si¢ przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacane do rak pracownika.

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikéw okresla regulamin wynagradzania.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy, w szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany:

1.
2.

3.

4.

Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

Zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
Ocenia¢ ryzyko zawodowe oraz informowac pracownika o ryzyku zawodowym na stanowisku
pracy,

a) Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym nastepuje poprzez udostepnienie
pracownikowi dokumentacji analizy ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku pracy
oraz omowieniu w trakcie szkolen wstgpnych zidentyfikowanych zagrozen wystgpujacych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

b) Zapoznanie si¢ pracownika z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku nastepuje w
sposéb przyjety w zaktadzie, poprzez umieszczenie w folderze publicznym znajdujagcym si¢ na
dysku wspdlnym na wszystkich stanowiskach pracy wyposazonych w komputer. Pracownikow
nieposiadajacych dostepu do komputera stuzbowego z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy zapoznaje bezposredni przetozony.

Kierowa¢ pracownika na badania profilaktyczne.

§ 31

Pracodawca lub dziatajaca w imieniu pracodawcy osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana:

1.

2.
3.

S

Organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Dbac¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
Organizowac, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy.

Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisdw ppoz., przepisow sanitarnych.

Zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
Egzekwowa¢ od pracownikow przedkladanie aktualnego zaswiadczenia lekarskiego, najpdzniej



w dniu uplywu waznosci poprzednich badan profilaktycznych lub najp6zniej w dniu przestgpienia
do pracy.

Obowiazki pracownika z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 32

Pracownik ma obowigzek w szczegdlnosci:

=

Znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym.

3. Wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych.

5. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy.

6. Stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

7. Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim

i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

a) Badania wstepne: Pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania otrzymanego od
pracodawcy przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na
danym stanowisku najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy,

b) Badania okresowe: Pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania otrzymanego od
pracodawcy przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na
danym stanowisku najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin waznos$ci poprzednich badan.

c) Badania kontrolne: Pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania otrzymanego od
pracodawcy przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na
danym stanowisku najpdzniej w dniu rozpoczegcia pracy, po niezdolnosci do pracy trwajacej
powyzej 30 dni spowodowanej chorobg pracownika.

8. W przypadku braku zaswiadczenia lekarskiego pracownik nie zostaje dopuszczony do pracy
i pozbawiony wynagrodzenia do czasu przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§33

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia,
ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zalacznik nr 2 do regulaminu pracy.

§34

Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej okresla zalgcznik
nr 3 do regulaminu pracy.

§35

Zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz stuzbowych w Samodzielnym Zespole
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jablonnie oraz zalecenia wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych okresla zalacznik nr 4 do regulaminu pracy.

§ 36

Zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz zasady odbywania podrozy
shuzbowych w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie zostaty
okre$lone w zalgcezniku nr 5 do regulaminu pracy.



§37
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych i w zwigzku z tym nie sporzadzit wykazu

stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym. W przypadku zatrudnienia pracownika
milodocianego wykaz takich prac zostanie sporzadzony.

Postanowienia koncowe

§38

1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
2. Kazda zmiana do regulaminu pracy wymaga formy pisemnej.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy

PRZEPISY DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZARUDNIENIU

Podstawa prawna:

(Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.)

Art. 113,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18.

§ 1. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje stosunek

pracy, nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktérych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz

przepisy prawa pracy sg niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie, ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -postanowienia te

nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.



§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych, w § 1, jezeli dysproporcje te
nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie

moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%,

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, jezeli jest

to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe

stawiane pracownikom,



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okres$lony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez ko$cioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $§wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera

si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%,
§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartos$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%,
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.



Art. 18%,

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystanego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

I. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmiacych dziecko piersia.

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow.

a) dla kobiet w cigzy:

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
prace W pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej: 3 0 N - przy pchaniu, 25 N - przy ciagnieciu;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

b) dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezb¢dne uzycie sity przekraczajacej: 60 N - przy pchaniu, 50 N - przy ciagnigciu;

udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.

2. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

a) dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

e prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy

wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka

listeriozy, toksoplazma;

a) dla kobiet w cigzy:

e prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,

zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te

czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan



terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

3. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
a) dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
o leki cytostatyczne,
e mangan,
e syntetyczne estrogeny i progesterony.
4. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
a) dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

e inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

b) dla kobiet w cigzy:

e praca na wysoko$ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

II. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym i warunki ich zatrudniania przy
niektérych z tych prac.

W Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jablonnie nie zatrudnia si¢
pracownikéw mlodocianych.



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy

REGULAMIN PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ PRACOWNIKOW SZP ZOZ W JABLONNIE

§1

W celu zabezpieczenia pracownikow przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene
pracy — przydziela si¢ nieodplatnie pracownikom SZP ZOZ w Jabtonnie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Rodzaje $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla tabela
norm stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Dodatkowe $rodki ochrony
indywidualnej — nie wymienione w tabeli norm — w zaleznos$ci od warunkéw $rodowiska pracy

okresla pracodawca.

§2

Srodki ochrony indywidualnej mogg by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.

Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone
do noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem lub

wieksza liczbg zagrozen, ktore moga mie¢ wptyw na jego zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

§3

Odziez i obuwie robocze przeznaczone sg do uzytku podczas wykonywania pracy, umozliwiaja
zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz ochron¢ wytwarzanego lub przetwarzanego
produktu.

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sg przydzielane pracownikom bezplatnie
1 stanowig wtasno$¢ SZP ZOZ w Jabtonnie.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny by¢ przez pracownikoéw

uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§4

W przypadku utraty badz zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego



wczesniej niz przewiduje tabela norm, pracownik otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie po

uprzednim sporzadzeniu protokotu zniszczenia - zalacznik 2 do niniejszego regulaminu, na

nastepujacych warunkach:

1) jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego winy — bezplatnie,

2) utrata lub zniszczenie nastapita z jego winy — za zwrotem kwoty rownej zamortyzowanej czesci
wyposazenia.

1. W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane §rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieniezna, z uwzglednieniem stopnia ich
zuzycia.

2. Nie podlegaja zwrotowi: pobrana odziez robocza, ochronna, ocieplona, obuwie robocze i ochronne
przydzielone pracownikowi w nastepujacych przypadkach:

- uzywania tych przedmiotow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy
75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm,
- przejscia pracownika na emeryture lub rentg,

- $mierci pracownika.

§5

Nowoprzyjeci pracownicy mogag otrzymacé uzywane $rodki ochrony indywidualnej, a takze odziez
i obuwie robocze jezeli przedmioty te zachowatly wlasnos$ci ochronne i odpowiadajg wymogom

estetycznym, higienicznym i sanitarnym (sg czyste i odkazone).

§6

1. Pracodawca ustala stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,
wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny.

2. W SZP ZOZ w Jablonnie dopuszcza si¢ uzywania wlasnego obuwia roboczego przez wszystkich
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy wymienionych w zataczniku nr 1 do
niniejszego regulaminu, a dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy:

- sprzataczka
- pracownik gospodarczy i techniczny,

oprocz obuwia roboczego dopuszcza si¢ rowniez uzywania wlasnej odziezy robocze;.

§7

1. Sprzataczka, o ktorej mowa w zalaczniku nr 1, tabela ,,pracownicy administracyjni i gospodarczo-
techniczni” Ip. 2, otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny za odziez ochronng w wysokosci 180 zt brutto
z podzialem:
1) fartuch/x2 — 100 zt brutto — raz na 36 m-cy,
2) bluza polar — 80 zt brutto — raz na 48 m-ce.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani do uzywania obuwia skorzanego o spodach



przeciwposlizgowych otrzymujg ekwiwalent w wysokosci 130 zt brutto raz na 36 m-ce.

§8

Konserwacja i pranie naleza do obowigzkéw pracodawcy i pracodawca umozliwia je na terenie

SZP 7Z0OZ w Jablonnie.

§9

Prawo do otrzymania $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownik

nabywa z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwiazania stosunku pracy.
§10

Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki czystosci w postaci mydla w ptynie i jednorazowych

recznikow papierowych dostepnych w sanitariatach.
§11

1. Dlapracownikow SZP ZOZ w Jabtonnie zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ karty ewidencyjne
przydziatu w/w §rodkéw prowadzong przez pracodawce.

2. Pracownicy, ktérym nalezy si¢ wyptata ekwiwalentu, sa zobowiagzani do wypetnienia oswiadczenia
dotyczacego uzywania wilasnej odziezy i obuwia roboczego oraz otrzymania $rodkéw ochrony

indywidualnej zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do regulaminu przydziatu odziezy i obuwia roboczego

TABELA NORM PRZYDZIALU I ZUZYCIA ODZIEZY OCHRONNEJ I ROBOCZEJ ORAZ
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ PRACOWNIKOW SZP ZOZ W JABLONNIE

Personel medyczny
Lp. Stanowisko Rodzaj odziezy Zes?aw odziezy Okres lfiy.t kowania w
i sprzetu miesigcach
Pielegniarka/Potozna R - sukienka / x2 36
lub - ubranie / x2 36
1 lub - fartuch / x2 36
' R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych
Lekarz R - sukienka / x2 36
lub - ubranie / x2 36
5 lub - fartuch / x2 36
' R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych
Fizjoterapeuta R - ubranie / x2 36
lub - fartuch / x2 36
3. R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych
Pracownicy administracyjni i gospodarczo-techniczni
Pracownik gospodarczy i R - ubranie robocze / x2 36
techniczny lub - kombinezon / 2x 36
R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych
R - czapka 48
1 lub - beret 48
' @) - rekawice ochronne do zuzycia
@) - rekawice do zuzycia
dielektryczne wg
potrzeb — elektryk
R - kamizelka ocieplana 48
lub - kurtka 48
R - buty gumowe 48
Sprzataczka R - fartuch / x2 36
R - bluza polar 48
2. R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych
Sekretarka medyczna R - fartuch / x2 36
lub - ubranie /x2 36
3. R - obuwie skorzane o 36
spodach
przeciwposlizgowych

Objasnienia koncowe:

,,R” — 0dziez robocza lub obuwie robocze
,,O” — odziez ochronna lub obuwie ochronne




Zatacznik nr 2

do regulaminu przydziatu odziezy i obuwia roboczego

PROTOKOL. ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY |
OBUWIA ROBOCZEGO

1. Nazwisko i1 imi¢

2. Stanowisko (zgodnie Z WyKONYWaNg PrACA) .....c.cccveeeerueerieerveerisresressieesieesieestesssesssessessseessesssesssessees
3. MigjSCE WYKONYWANIA PIACY ...eivieuieitiiieieeitesteeiteieste et e te s e esaestesbe s e e st e stesbeeeesbesbesbeetsesbesnbestestaaneeseas

4. Kroétki opis rodzaju i okolicznosci zniszczenia:

6. Sktad Komisji:

1) Bezposredni przetozony

2) Pracownik SZP ZOZ w Jabtonnie

Uwagi:



Zatacznik nr 3

do regulaminu przydziatu odziezy i obuwia roboczego

OSWIADCZENIE DOTYCZACE UZYWANIA WEASNEJ ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO ORAZ OTRZYMANIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
W SZP Z0Z W JABLONNIE

Wyrazam zgode na uzywanie:

- wlasnej odziezy*,

- wlasnego obuwia roboczego*,

speliajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zgodnie z Regulaminem przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;j
pracownikow SZP ZOZ w Jabtonnie, za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego,

wyplacany bedzie wyptacony ekwiwalent pieniezny w ustalonym terminie.

Potwierdzam odbior i korzystanie ze srodkow ochrony indywidualnej (wymieni¢ wyltqcznie odziez i obuwie

przekazane przez SZP ZOZ uwzgledniajgc ilos¢ otrzymanych sztuk odziezy i par obuwia ):

* niepotrzebne skresli¢

(data i czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

REGULAMIN DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYJSC PRYWATNYCH ORAZ
SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW SZP ZOZ W JABLONNIE ORAZ ZLECANIA 1
WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§1
Regulamin okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz stuzbowych w
Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie.
Zasady okreslone w niniejszym regulaminie obowiazani sa stosowaé wszyscy pracownicy SZP ZOZ
w Jabtonnie.
Nadzoér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w regulaminie petnig kierownicy poszczegoélnych

komorek organizacyjnych SZP ZOZ.

§2
Zatatwianie przez pracownikoOw spraw osobistych i rodzinnych itp. powinno odbywac si¢ poza
godzinami pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgedny w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére tego wymagaja w godzinach pracy, gdy zachodzi uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.
Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nastepuje po uprzednim ztozeniu pisemnego
wniosku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.
Kazdorazowe wyjécie z pracy dla zatatwienia spraw shuzbowych lub osobistych pracownik
powinien odnotowaé¢ w ,,Ewidencji wyj§¢ w godzinach pracy” prowadzonej wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Zgody na wyj$cie dla zalatwienia spraw sluzbowych lub osobistych udziela bezposredni przetozony
pracownika, a w razie jego nieobecnos$ci Dyrektor Zaktadu.
Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastepuje w zwiazku z nagla i nie dajacg si¢ przewidzie¢
przyczyna, wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego pracownika, a w razie jego
nieobecnosci Dyrektora Zaktadu. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych pracownik moze zlozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pézniej niz w ciggu

5 dni od zaistnienia zdarzenia.



§3

Udzielenie zwolnienia pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych powoduje, Ze czas ten
nie jest czasem pracy pracownika.

Udzielajac  zwolnienia pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych, pracodawca
zobowiazuje pracownika do odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania
prywatnego wyj$cia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie po odpracowaniu czasu zwolnienia.

Pracownik, ktory skorzystal ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych sktada
wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyj$cia w godzinach pracy wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony pracownika, a w razie
jego nieobecnosci Dyrektor Zaktadu, biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Zaktadu.
Odpracowanie powinno nastagpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystat ze
zwolnienia. W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastapi¢ w pdzniejszym
terminie.

Informacje o odpracowaniu wyjscia prywatnego potwierdzong przez bezposredniego przetozonego,
a W razie jego nieobecnosci przez Dyrektora ewidencjonuje si¢ w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach
pracy” prowadzonego przez stanowisko do spraw pracowniczych.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa

do wynagrodzenia, dokonuje si¢ odpowiedniego potrgcenia z wynagrodzenia za pracg.
§4

Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:

1) praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze:

2) praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Pracownicy Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie winni

tak zorganizowa¢ swdj czas pracy, aby obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci wykonywaé w

ramach czasu pracy, tj. godzin urzedowania Zaktadu.

W szczegdlnych okolicznosciach pracownik moze wykonywac swoja lub dodatkowo zlecong prace

poza godzinami urz¢dowania, ale wylacznie za wiedza i zgoda pracodawcy oraz na pisemny

wniosek zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego lub w razie jego nieobecnosci przez

Dyrektora Zaktadu.

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez

bezposredniego przetozonego. Wzor zlecenia stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody bezposredniego przetozonego lub

Dyrektora nie beda uwzgledniane.

§5

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne
wynagrodzenie lub czas wolny.

Sposob rekompensaty za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala z pracownikiem na
podstawie oswiadczenia o wyborze rekompensaty wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu bezposredni przetozony lub w razie jego nieobecnosci Dyrektor SZP ZOZ,
kierujac si¢ przy tym wzgledami organizacyjnymi oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych jest udzielany na podstawie wniosku
pracownika (wzor wniosku wedtug zalacznika nr 6 do niniejszego regulaminu) w tym samym

wymiarze, w terminie uzgodnionym z pracodawca.



Zalacznik nr 1
do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyjs$¢
prywatnych oraz shuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych

Jablonna, dnia

/stanowisko/

WNIOSEK

0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 21 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320

z poézn.zm.), prosze o udzielenie ........................... minut/godzin zwolnienia od pracy

............... w celu zatatwienia spraw

osobistych.

/podpis pracownika/

/akceptacja bezposredniego przetozonego lub pracodawcy/



Ewidencja wyj$é w godzinach pracy
stuzbowych (S) i prywatnych (P)

Zatacznik nr 2

do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyj$¢
prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Zarok ....ccoeevvenene,
Termin
L.p Nazwisko i imi¢ vl—\;;fszc?:l Data Godzina | Godzina Mlesjls:;l/)coevlvzgglscm Odpvrvifcj:gz\ilz e Podpis beszESeF:;fliego
SIP wygsaa wyjseia | powrotu prywatnego prywatnego pracownika przelozonego

(dzien/godziny)




Zatacznik nr 3

do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyjs$¢

prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Jabtonna, dnia ...................o.el

/stanowisko/

WNIOSEK

o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w godzinach pracy

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego majgcego miejsce

wdniu ..o w godzinach od ........... do............ w dniach:
L T w godzinach od ............ do............
) w godzinach od ............ do............
3) w godzinach od ............ do............

tj. poza godzinami pracy.

/podpis pracownika/

Akceptacja pracodawcy

/podpis bezposredniego przetozonego lub pracodawcy/

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego zdnia ......................... w godzinach
od............. do....oooenin

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/dniach:

L T w godzinachod ............ do............

) w godzinach od ............ do............

3) w godzinach od ............ do............

tj. poza godzinami pracy.

/podpis pracodawcy/



Zatacznik nr 4

do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyjs$¢

prywatnych oraz shuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Jabtonna, dnia .........................
Samodzielny Zespot Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie
ul. Parkowa 21, 05-110 Jabtonna
Pan/Pani .........ooooiiiiiiiiiii

/stanowisko/

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z

pdzn.zm.) zlecam Panu/Pani do wykonania prace w dniu:

2) w godzinach od ............ do............
tj. w godzinach nadliczbowych,
J0L0 1Sz T 15 V- POt

/podpis bezposredniego przetozonego lub pracodawcy/

/podpis pracownika/

Potwierdzam wykonanie pacy w godzinach nadliczbowych przez ww. pracownika w dniach:

1) w godzinachod ............ do..oooonnnns
2) w godzinachod ............ do..oooonnnns
Ipotwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych Zatwierdzenie przez pracodawce/

przez przetozonego pracownika/

Zatacznik nr 5

do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyjs¢

prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze  jako  rekompensat¢ za  prace w  godzinach  nadliczbowych
wdniu ... w ilo$ci godzin/ minut ............... wybieram:

[J wynagrodzenie
[] czas wolny

/data i podpis pracownika/



Zalacznik nr 6
do regulaminu dokumentowania i rozliczania wyjs$¢

prywatnych oraz shuzbowych oraz zlecania i wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Jabtonna, dnia ..........................

/stanowisko/

WNIOSEK

0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 1512 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917

z p6ézn.zm.) prosze¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze .................. godzin/minut

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach:

D) o w godzinach od ............ do............
2 ) w godzinach od ............ do............
3) w godzinach od ............ do.........

T w godzinach od ............ do............

/podpis pracownika/

Akceptacja pracodawcy

/podpis bezposredniego przetozonego lub pracodawcy/



Zalacznik nr 5

do Regulaminu pracy

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO CELOW
SEUZBOWYCH ORAZ OKRESLENIE ZASAD ODBYWANIA PODROZY SELUZBOWYCH
W SAMODZIELNYM ZESPOLE PUBLICZNYCH ZAKEADOW OPIEKI ZDROWOTNEJ

W JABLONNIE

§1
1. Regulamin okre$la zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych poprzez:

1) opracowywanie i wprowadzanie standardéw i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodéw osobowych prywatnych do realizacji celow stuzbowych w
Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspolnych zasad efektywnosci i bezpieczenstwa dla
korzystania z samochod6éw prywatnych.

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw Samodzielnego Zespolu Publicznych Zaktadéw Opieki

Zdrowotnej w Jabtonnie.

§2

1. Podstawg skorzystania z samochodu stuzbowego jest zapotrzebowanie ustne ztozone Dyrektorowi
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie.

2. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem prywatnym w godzinach pracy na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu prywatnego zawinionej szkody, ktora nie podlega
zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa osoby bedacej
wiascicielem samochodu do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Pracownik ponosi

wszelkie koszty zwigzane z awarig i naprawg samochodu, w tym koszty transportu zastgpczego.

§3

Przyznanie Pracownikowi miesi¢cznego limitu kilometrow na jazdy lokalne z tytutu korzystania z

samochodu prywatnego do realizacji celow stuzbowych wymaga jednoczesnego spetnienia

nastepujacych kryteriow:

1) merytorycznego uzasadnienia;

2) zapewnienie odpowiednich $rodkow w budzecie Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie.

Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do celow

shuzbowych jest zawarcie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego do celow



10.

11.

12.

stuzbowych - zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Umowa wygasa z dniem:

1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow
stuzbowych;

2) ustania stosunku pracy.

Kazdej ze stron przyshuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem dwutygodniowego okresu

wypowiedzenia.

Wymogiem uzycia do celow stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego wlasnoscia

pracodawcy jest jego sprawno$¢ techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz

aktualnego badania technicznego.

Podejmowanie decyzji o przyznaniu Pracownikowi Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow

Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie limitu kilometrow i zawieranie umow, nalezy do Pracodawcy.

Miesigezny limit kilometrow dla pracownikoéw Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakladoéw

Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie na jazdy lokalne samochodami prywatnymi w celach stuzbowych

moze zostaé¢ ustalony do 300 km.

Zwrot kosztow uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych na jazdy lokalne przez

pracownikow Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie przez

okres jednego miesigca, dokonywane jest w formie wyptaty miesigcznego ryczaltu wynikajacego z

przemnozenia przyznanego miesi¢cznego limitu kilometrow na jazdy lokalne i obowigzujace stawki

za 1 km przebiegu ustalonej z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni na podstawie

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz

sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,

motocykli i motorowerdéw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271 z

pozn.zm.).

Wyptata ryczaltu dokonywana jest na podstawie pisemnego oswiadczenia Pracownika

Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie - zalacznik nr 2

do niniejszego Regulaminu, sktadanego do komorki ksiggowo-kadrowej w ciggu 5 dni od

zakonczenia miesigca.

Kwota naleznego ryczattu wyptacona zostanie lgcznie z wynagrodzeniem za dany miesigc

kalendarzowy, w ktérym prywatny samochdd osobowy pracownika byt wykorzystywany do celow

stuzbowych, pod warunkiem ztozenia przez Pracownika Samodzielnego Zespotu Publicznych

Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie oswiadczenia o ktérym mowa w ust. 9.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 9 skutkowa¢ bedzie utratg prawa do ubiegania si¢

o wyplate ryczattu za dany miesigc.

W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyplaty ryczattu, pomimo

uchybienia terminowi, o ktorym mowa w ust. 9 podejmuje Pracodawca, po rozpatrzeniu pisemnego

wyjasnienia osoby zainteresowane;.



13. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 8 i 9 podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb

fizycznych. Rozliczenia podatku i jego potracenia z ryczattu dokonuje przed wyptata Pracodawca.

§4

1. Polecenie odbycia podrozy stuzbowej wydaje:

1) Dyrektor - zastgpcy dyrektora ds. lecznictwa, glownemu ksiggowemu, pielggniarce
koordynujacej, kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom bezposrednio mu
podleglym;

2) Zastepca dyrektora ds. lecznictwa, glowny ksiegowy — kierownikom komorek organizacyjnych
i pracownikom bezposrednio im podlegtym;

3) Gloéwny ksiegowy - pozostatym pracownikom Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie, w przypadku gdy pracownikowi przystuguje nalezno$¢ na
pokrycie kosztoéw zwigzanych z podréza stuzbowa;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie - pracownikom komoérek organizacyjnych im podlegtych, w
przypadku, gdy pracownik nie ponosi kosztow zwiazanych z podréza stuzbowa.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakladow
Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie podpisuje gléwny ksiegowy lub osoba wskazana przez Wojta
Gminy Jabtonna.

3. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej, w przypadku nicobecnosci oséb wymienionych w ust.1 pkt
2-4 wydaja osoby je zastgpujace lub dyrektor.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza si¢ na pismie.

5. W przypadku gdy, pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwiagzanych z
podréza stuzbowa, polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase, okresla
osoba wydajgca polecenie odbycia podrozy stuzbowej, uwzgledniajac w szczegdlnosci wysokosé
kosztow podrozy stuzbowej, dogodnosci potagczen na danej trasie oraz termin i pilnos¢ zatatwienia
sprawy.

2. Osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego na wniosek delegowanego moze wyrazi¢ zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;.

3. Na wniosek delegowanego, osoba wydajaca polecenie odbycia podrézy stuzbowej moze wyrazié
zgode na przejazd w podrozy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym pracownika.

4. Delegowany rozlicza koszty przejazdu w podrdzy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym



poprzez sporzadzenie ewidencji przebiegu, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

5. Stawki zwrotu kosztu przejazdu za jeden kilometr przebiegu przy odbywaniu podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem osobowym pracownika okreslone:
1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900;
2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?®
obliczane sa na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U.

72002 r., nr 27, poz. 271 z pdzn.zm.).

§6

1. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej okre§la osoba wydajaca polecenie
wyjazdu stuzbowego.

2. Osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia lub
zakonczenia podrozy stuzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego delegowanego, w

szczegolnosci jezeli spowoduje to zmniejszenie kosztow podrozy stuzbowe;.

§7

Whioski co do sposobu rozliczania kosztow z tytulu podrozy stuzbowej delegowany sktada zgodnie ze

wzorem wniosku stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§8

Polecenie wyjazdu stuzbowego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 wypekia, przedstawia do podpisu
upowaznionej do wydawania polecenia wyjazdu stuzbowego i ewidencjonuje - gtowny ksiegowy SZP

Z0Z.

§9

1. Delegowany jest zobowigzany do przedlozenia glownemu ksiegowemu SZP ZOZ rozliczenia
kosztoéw wyjazdu stuzbowego nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy.
2. Prawidtowo$¢ rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej pod wzgledem formalnym weryfikuje

specjalista ds. kadr SZP ZOZ, a pod wzgledem rachunkowym gtowny ksiegowy SZP ZOZ.
§10

1. Wykonanie zadan shuzbowych wskazanych w poleceniu wyjazdu stuzbowego potwierdzaja osoby,

ktore wydaly polecenie wyjazdu stuzbowego z zastrzezeniem ust. 2 i 3.



2. Wykonanie zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu stuzbowym potwierdza bezposredni
przelozony delegowanego, takze wowczas, gdy polecenie wyjazdu stuzbowego wydat glowny
ksiegowy.

3. Koszty podrozy stuzbowej poniesione w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez

delegowanego zatwierdza merytorycznie Dyrektor SZP ZOZ.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu uzytkowania samochodow prywatnych
do celow stuzbowych

UMOWA O ZWROT KOSZTOW UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO
DO CELOW SLUZBOWYCH

zawartawdniu ................. roku w Jablonnie pomiedzy:
1) Samodzielnym Zespotem Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie, z siedziba
w Jabtonnie, ul. Parkowa 21, 05-110 Jablonna, reprezentowanym przez Dyrektora -

...................................... , zwanym dalej Pracodawca,

2) Pania ... zamieszkala W ... ,

ul o nr....... s e , zwang dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest wiascicielem samochodu osobowego marki .......................
Nr rejestracyjny .........ocoeeeennn. , 0 pojemnosci silnika powyzej/ponizej ........... cm3, zwanego

dalej samochodem prywatnym.

§2

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu prywatnego do celéow stuzbowych.

§3
1. Samochéd do celéw stuzbowych, na mocy niniejszej umowy, moze by¢ uzywany do jazd
lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesigczny limit w jazdach lokalnych wynoszacy

3. Pracodawca ustala dla pracownika miesigczny ryczalt pienie¢zny w wysokosci wynikajacej
z przemnozenia limitu okre$lonego w pkt 2 przez stawke 1 km przebiegu ustalonego w odrgbnych
przepisach.

4. Wysokos¢ ryczattu bedzie obliczona po zlozeniu przez niego oswiadczenia o uzywaniu pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesiacu.

5. Kwota ryczattu zostaje zmniejszona o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci Pracownika
W miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej

trwajacej wiecej niz 8 godzin.



§4
Zwrot kosztow uzywania przez Pracownika samochodu osobowego do celow stuzbowych poza
miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie siedziba Pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy Pracownika
okreslaja przepisy w sprawie szczegélowych zasad ustalania oraz wysoko$ci naleznosci przystugujacych

pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

§5
Pracownik ponosi wszelkie koszty zwigzane z awarig i naprawa samochodu, w tym koszty transportu

zastepczego.

§6

Pracownik zobowigzuje si¢ do natychmiastowego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu samochodu.

1. Umowg¢ zawiera si¢ na okres od dnia ................... roku na czas nieokreslony.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze Stron umowy na podstawie pisemnego
oswiadczenia, z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Umowa ulega natychmiastowemu rozwigzaniu z chwilg rozwigzania stosunku pracy taczacego

Strony.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zakacznik nr 2
do Regulaminu uzytkowania samochodow prywatnych
do celow stuzbowych

Jabtonna, dnia ........cccocvvvveeiiiiinnnnnnn.

Stanowisko
OSWIADCZENIE
Stosownie do zawartej umowy w sprawie uzywania prywatnego pojazdu do celow stuzbowych
o$wiadczam, Ze W MIESIGCU  .....ovvvvverierienianinnnnn 20...... rok wykorzystywatem (am) prywatny
samochod marki ........ccecceevveiienienienieeeeeee, O NI 1€jeStracyjnym ...cccceevueeveverueennne 0 pojemnosci
(typ, marka)
silnika ................. cm?® do jazd lokalnych, w zwigzku z czym wnosze o wyplate ryczaltu za
uzywanie prywatnego pojazdu do celow stuzbowych.
1. Przyznany miesigczny ryczalt pieni€Zny za ..........cccoceereereerieeiireneesinnnnenns
(miesigc)
................................. et e T esiese e eseeseesnesseesseesnnenseens ZE
(ilo$¢ km) (stawka za 1 km przebiegu) (ogotem)
2. Zmnigjszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecno$ci w pracy z tytutu:
@) ChOTODY ..o dni
D) UFIOPU .o dni
C) delEOAC]T ..cvvcvveeicieciieie e dni
d) INNEJ NICODECNOSCI ..vovveeeriereieviieriie e dni
Razem dni roboczych nieobecnos$ci w pracy: ............... dni X.oooviiiiiii S rtireeereereneeneens zt
1/22 miesiecznego limitu
3. Inne potraceniaztytutu: ... T e ettt zt
4. Ryczalt pieniezny do wyplaty: .......c.ccoueeeeenen. zh, (slownie: ....cooeviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiinnnan
................................................................................................................... )

podpis pracownika

Zatwierdzam do wyplaty ryczalt pieniezny za uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych

ZAMICSIAC .ovvevrenrannannanannnnn, 20........ rok w kwocie ...........oeeveenne. zt/gr, (stownie: ...............
.......................................................................................................................... )
........... R G*Ksu?gowy IS
Potwierdzam odbior kwoty.................. z¥gr, (stownie: ...

Data i podpis pracownika



Piecz¢¢ Pracodawcy

STWIERDZENIE POBYTU
SLUZBOWGO

(Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe
noclegéow bezptatnych lub tanszych niz
ryczalt)

Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia i
podpisem.

Zatacznik nr 3

do Regulaminu uzytkowania samochodow prywatnych

do celow stuzbowych

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

)
dla. .
(imi¢ 1 nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
6 L T PP
naczasod.............cceeeenenn.. do.iiiiiiiiii
W oCEIU. et

Srodki lokomocji:

(data) (podpis zlecajacego wyjazd)

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. | miejscowosé data godz. lokomogcji 7 gr
Rachunek sprawdzono pod wzgledem: Ryczalty na dojazdy

Formalnym

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczalt

Inne wydatki wg zatacznikow

(data) (podpis)

Rachunkowym Ogolem
Stownie zb: ...

(data) odpis) | e

Zalaczam

Zatwierdzononazh ...

Stownie: ...ooooviiiiiiiiiii |

....................................................... (dowodow)
Niniejszy rachunek przedktadam

G Go0piS) |

(data) (podpis)
dziat rozdziat §

Kwitujg odbidr zt: ...
SIOWNIe: «.eviiii

(data i podpis zatwierdzajacego)

(data) (podpis)




Zaktacznik nr 4
do Regulaminu uzytkowania samochodow prywatnych
do celow stuzbowych

Nr rejestracyjny pojazdu ..............ceenene.

Pojemnos¢ silnika ...
(stanowisko)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

: - Liczba Stawka za
Opis trasy wyjazdu
. P y Wyl faktycznie 1 km Wartosé .
Data wyjazdu fech h - Uwagi
Skad Dokad przejechanyc przebiegu (kol.4 x kol.5 w zh)
km pojazdu w zi
Podsumowanie

Podpis pracownika




Zatacznik nr 5
do Regulaminu uzytkowania samochodow prywatnych
do celow stuzbowych

(miejscowos¢, data)

( stanowisko)

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na:

- uzycie prywatnego pojazdu do odbycia podrézy stuzbowej *

- rozpoczgcie 1 zakonczenie podrézy z /w/ miejsca/u/ zamieszkania*
NAZWA TNIEJSCOWOSCI 1. vt utententtteetentet e etete et te s et et et e ten s et e sensesessenseneaneaneans

- rozliczenie biletow srodkéw komunikacji miejscowej*.

Jednoczesénie o$wiadczam, ze:

- posiadam aktualne petne ubezpieczenie obowigzkowe o odpowiedzialnosci cywilnej (OC) oraz nastgpstw nieszczgsliwego
wypadku (NNW) pojazdu, o ktorym mowa powyzej,

- nie bede wnosil/a/ roszczen do Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie za
uszkodzenia pojazdu i/lub szkody spowodowane w czasie uzywania w podrozy stuzbowej samochodu, o ktérym mowa

powyzej. **

........... e
Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody *

(data i podpis osoby
wydajacej polecenie odbycia podrozy stuzbowe;j)

* niepotrzebne skresli¢

** dotyczy wyrazenia zgody na uzycie prywatnego pojazdu do odbycia podrézy stuzbowe



