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Na podstawie art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) — ustanawia sie Regulamin Pracy Narodowego
Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie, zwanym dalej Regulaminem Pracy.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
[definicje pojec]

llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1)

2)

3)

6)

7)

8)

9)

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pdézn. zm.), zwanym dalej Kodeksem pracy
oraz przepisy wydane na jej podstawie;

ustawie o instytutach badawczych — oznacza to ustawe z dnia 30 kwietnia
2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. z 2018 r. poz. 736 z p6zn. zm.);
ustawie o dziatalnosci leczniczej — oznacza to ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2190 z pézn. zm.);

ustawie o dniach wolnych od pracy — oznacza to ustawe z dnia 18 stycznia
1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 90);

pracodawcy - oznacza to Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie;

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w zaktadzie pracy przez
pracodawce na podstawie umowy o prace;

zaktadzie pracy — oznacza to Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii

i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie, zwany dalej
Instytutem lub NIGRIR,;

Regulaminie  Organizacyjnym — oznacza to Regulamin Organizacyjny
Instytutu/NIGRIR,;
Regulaminie Wynagradzania — oznacza to Regulamin Wynagradzania

Instytutu/NIGRIR.



§ 2.

[zakres przedmiotowy]

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§ 3.

[zakres podmiotowy]

1. Niniejszy regulamin obejmuje i obowigzuje wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Instytucie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, podstawe
nawigzania stosunku pracy oraz wymiar zatrudnienia.

2. Z uwagi na rodzaj powierzonej pracy wyrdznia sie nastepujgce grupy
zatrudnionych:

1) pracownikéw naukowych, tj. osoby spetniajagce wymagania okreslone art. 43
ustawy o instytutach badawczych, zatrudnione na stanowiskach:

a) profesora,
b) profesora instytutu,
c) adiunkta,
d) asystenta;

2) pracownikow badawczo-technicznych, tj. osoby spetniajgce wymagania
okreslone art. 49 ustawy o instytutach badawczych, =zatrudnione
na stanowiskach:

a) gtbwnego specjalisty badawczo-technicznego,
b) starszego specjalisty badawczo-technicznego,
c) specjalisty badawczo-technicznego;

3) pracownikow dziatalnosci podstawowej, tj. pracownikow wykonujacych zawéd
medyczny, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o dziatalnosci
leczniczej oraz pracownikow ktorych praca pozostaje w zwigzku
Z udzielaniem Swiadczen zdrowotnych;

4) pracownikéw inzynieryjno-technicznych;

5) pracownikéw administracyjno-ekonomicznych;

6) pracownikow bibliotecznych i pracownikéw dokumentacji naukowe;j;

7) pracownikéw gospodarczych i obstugi i innych na stanowiskach robotniczych.

§ 4.

[postanowienie organizacyjne]

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw oraz kandydatéw do pracy
w zakftadzie pracy wykonuje Dyrektor lub inna osoba, ktorej Dyrektor powierzyt
te obowigzki lub udzielit odpowiedniego petnomocnictwa.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw doraznie
po wczeéniejszym uzgodnieniu terminu przyjecia z sekretariatem Dyrektora.



ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY i PRACOWNIKA

§ 5.

[podstawowe obowiazki stron stosunku pracy]

1. Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika okreslone sg w Dziale |V Kodeksu
Pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1) poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow;
2) rownego traktowania w zatrudnieniu wszystkich pracownikéw;
3) zakazie dyskryminacji, o ktérej mowa w art. 113 Kodeksu pracy;

1) przeciwdziatania mobbingowi na zasadach, o ktérych mowa w art. 94° Kodeksu
pracy;

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich praw
i obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
sposobem rozliczania sig¢ z wykonywanych zadan oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy
0 prace;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia i innych $wiadczen
pienieznych zwigzanych z pracg;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy;

8) zaspokajania w miarg posiadanych $rodkéw bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikow;

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

10)wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego;

11)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw;

12)prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika i udostepniania
jej pracownikowi na jego zgdanie;



13)zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz dopilnowania,
aby byta uzywana zgodnie z przeznaczeniem:;

14)informowania pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

15)jako administrator danych osobowych pracownikow, przestrzegaé¢ regulacii
zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
24.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz.1000 =z poézn. zm.) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie;

16)zapewnia pracownikom dostep do tresci przepisdbw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu poprzez ich udostepnienie na kazde zgdanie
pracownika w dziale wtasciwym ds. personalnych.

3. Pracodawcy przystuguje prawo w szczegolnosci do:

1) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie
z postanowieniami przepisow prawa, uméw o prace, Regulaminu
Organizacyjnego;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz umowa o prace;

3) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

4) ksztaftowania warunkéw efektywnej i sprawnej realizacji obowigzkoéw przez
pracownika stuzgcych zréwnowazonemu i dtugoterminowemu rozwojowi
zaktadu pracy i korzys$ci pracownika.

4. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie stosujgc sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie s one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace.

5. Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego u pracodawcy wykonujgc prace zgodnie
z przyjetym w zaktadzie pracy systemem czasu pracy lub harmonogramem
okreslonym grafikiem;

2) przestrzegac¢ regulaminu pracy, ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz
organizacji i porzadku udzielania $wiadczen zdrowotnych okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych aktach wewnetrznych;

3) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;



4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode, przestrzegac tajemnicy stuzbowej, w szczegolnosci
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawceg na szkode oraz dane osobowe, do ktérych pracownik miat dostep
w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych, wynikajacych z zatrudnienia,
by zapewni¢ ochrong tych danych w mys| przepisow, o ktorych mowa
w § 5 pkt 15;

7) przestrzega¢ zakazu stawiania sie do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéw
odurzajacych;

8) wykazywa¢ prawidtowy i nacechowany profesjonalizmem stosunek
do wspotpracownikéw, pacjentéw i interesantdéw, a w szczegolnosci wiasciwie
i taktownie odnosi¢ sie do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow
i pacjentbw majac na wzgledzie w szczegolnosci zasady: wspotzycia
spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami  partykularnymi, poszanowania prawa
do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancii
konstytucyjnych;

9) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe;

10)poddawac sie¢ badaniom profilaktycznym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowacé sie do wskazan lekarza;

11)niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwtocznie ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

12)rozliczy¢ sig¢ z mienia powierzonego najpdzniej w dniu rozwigzania stosunku
pracy;

13)pracownicy sg zobowigzaniu do zachowania podstawowych zasad higieny
osobistej i dbatosci o wyglad;

14)dba¢ o wizerunek pracodawcy i zasady wspodtzycia spotecznego, przez co
rozumie sie w szczegolnosci:

a) dbanie o wizerunek pracodawcy zaréwno w czasie pracy, jak i czasie
prywatnym polega zwitaszcza na zachowaniu i wypowiedziach licujgcych
z naukowo-medycznym charakterem dziatalnosci pracodawcy,

b) pracownicy sg obowigzani zwraca¢ sie do pozostatych cztonkow zespotu,
wspotpracownikéw i pacjentdw z odpowiednim szacunkiem, kulturg
i uprzejmoscig. Niedopuszczalne sg wszelkiego rodzaju zachowania lub
wypowiedzi o charakterze obrazliwym, lekcewazacym Ilub aroganckim
skierowane pod adresem pracodawcy, przetozonych, innych pracownikéw,
wspotpracownikow, gosci lub pacjentdw;



15)
a)

b)

16)

17)

przestrzega¢ obowigzkéw w zakresie stroju roboczego/ubioru:
pracownicy objeci obowigzkiem noszenia odziezy roboczej obowigzani
sg bezwzglednie nosi¢ strdj roboczy/odziez ochronng w kazdym czasie
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
pracownicy nie majgcy obowigzku noszenia odziezy ochronnej/stroju
roboczego powinni dba¢ o stréj odpowiedni dla poziomu stanowiska
i charakteru naukowo-medycznego pracodawcy. Ubior powinien by¢ schludny
i skromny, kolorystyka powinna by¢ stonowana. Niedopuszczalny jest ubior
powszechnie uznany za stréj swobodny, plazowy czy sportowy;
nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator zawierajacy imie i nazwisko oraz
stanowisko/funkcje, zgodnie ze wzorem obowigzujacym w Instytucie.
Przestrzega¢ innych przepiséw wykonawczych obowigzujgcych w Instytucie.

6. Pracownikowi zabrania sie:

1)

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego. Nie stanowi naruszenia zakazu przemieszczanie sie na terenie
zaktadu zwigzane z realizacja $wiadczenia medycznego, polecenia
pracodawcy, bezposredniego przetozonego oraz w realizacji zadan
stuzbowych;

wnoszenia na teren zakfadu pracy alkoholu i $rodkéw odurzajacych oraz ich
spozywania/przyjmowania w czasie pracy, a takze przychodzenia do pracy po
uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow;

palenia na terenie zaktadu pracy tytoniu i e-papierosow,

wynoszenia z zaktadu pracy, bez zgody pracodawcy, rzeczy nie bedgcych
wilasnoscig pracownika;

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
uzytkowania bez udokumentowanych uprawnien sprzetu wymagajgacego takich
uprawnien;

wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, cze$ci zamiennych i wszelkich innych
materiatow oraz rzeczy stanowigcych witasno$é pracodawcy, badz jemu
powierzonych;

wykonywania prywatnych prac, $wiadczen medycznych w zaktadzie pracy lub
z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez
jego zgody.

§ 6.
[naruszenie obowiazku trzezwosci lub uzycia srodkéw odurzajacych]
1. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu innych $rodkéw odurzajgcych albo

spozywat alkohol w czasie pracy lub przyjmowat inne $rodki odurzajgce,
pracodawca, badz bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia tego

pr

acownika od pracy.



Za czas nieprzepracowany z tytutu nie dopuszczenia pracownika do pracy,
wynagrodzenie za prace nie przystuguje, a nieobecnosé ta jest traktowana jako
nieusprawiedliwiona.

Na okoliczno$¢, o ktorym mowa w pkt 1, pracownikowi przystuguje prawo
zadania przeprowadzenia odpowiedniego badania, ktore moze obejmowaé
badanie wydychanego powietrza oraz badanie krwi i moczu.

W razie potwierdzenia okolicznosci, o ktorym mowa w pkt 1, pracownika obcigza
sie kosztami badania.

Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej.
Z przebiegu badania sporzadza sie protokét zawierajgcy opis objawéw
i okolicznosci przeprowadzenia badania.

W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania,
naruszenie obowigzku trzeZzwosci i nie uzywania innych srodkéw odurzajgcych
ustala sie na podstawie wszelkich dostgpnych i powszechnie stosowanych
srodkow, w szczegdblnosci:

1) oswiadczenia pracownika;

2) zeznan swiadkow;

3) wynikoéw ogledzin organoleptycznych;

4) ogledzin lekarskich.

Z czynnosci zwigzanych z ustaleniem trzezwosci lub stanu po uzyciu innych
srodkéw odurzajgcych pracodawca sporzadza protokot.

Protokét nalezy sporzadzi¢ niezwiocznie, a jego kopie doreczyé pracownikowi.
Oryginat protokotu dotacza sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA PRACY

§7.

[przydziat pracy i definicje poje¢ stosowanych w planowaniu pracy]

. Organizacje i zadania poszczegolnych jednostek lub komérek organizacyjnych oraz
warunki  wspétdziatania tych jednostek lub komdrek okresla Regulamin
Organizacyjny.

. Przydziatu pracy pracownikowi dokonuje bezposredni przetozony.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za wiasciwg organizacje pracy
podlegtej sobie grupy personelu.

. Tydzien rozpoczyna sig w pierwszym dniu okresu rozliczeniowego i trwa kolejnych
7 dni.

. Doba pracownicza trwa 24 kolejne godziny pracy od godziny rozpoczecia pracy
przez pracownika zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z harmonogramem sg dla pracownikow dniami pracy,



o ile nie narusza to prawa pracownika do odpoczynku, zgodnie z § 9 ust. 6
niniejszego Regulaminu. W takim przypadku ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. W grupie pracownikéw pracujacych w systemie podstawowym (zwyktym) czasu
pracy pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ roznicowania rozktadu czasu pracy
(tzw. ruchomy czas pracy) na nastepujgcych zasadach:

1) pracownicy obowigzani sg stawi¢ sie do pracy i rozpoczaé prace o dowolnej
porze w przedziale czasowym miedzy godz. 07:00 a godz. 09:00;

2) zakonczenie pracy w takim przypadku przypada po uptywie liczby godzin
wynikajgcej z normy dobowej czasu pracy pracownika od momentu
rozpoczecia pracy;

3) nadzér nad prawidlowym rozktadem czasu pracy oraz rozpoczynaniem
i zakonczeniem pracy przez pracownikow w tym systemie sprawujg
bezposredni przetozeni (Kierownicy komorek organizacyjnych) w zakresie
podlegtego sobie zespotu pracownikow;

4) bezposredni przefozony pracownika ze wzgledu na potrzeby pracodawcy
moze w niektérych dniach narzuci¢ pracownikowi godzine rozpoczecia
i zakonczenia pracy; pracownik zobowigzany jest zastosowaé sie do
polecenia przetozonego w tym zakresie.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca dopuszcza rowniez wykonywanie pracy
poza siedzibg pracodawcy (tzw. praca zdalna). Praca w ten sposéb moze
sig odbywac na wniosek pracownika wytacznie po uprzednim wyrazeniu na to zgody
przez bezposredniego przetozonego pracownika oraz Dyrektora lub innej osoby
przez niego upowaznione;.

9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca dopuszcza rdowniez mozliwosé
czasowej zmiany systemu i rozktadu czasu pracy pracownikéw pracujacych
w systemie podstawowym czasu pracy, na prace w systemie rbwnowaznym w ten
sposob, ze przez kilka dni w tygodniu praca wykonywana jest w wymiarze wyzszym
niz wynika z dobowego wymiaru czasu pracy pracownika, a w pozostatych dniach
tygodnia praca wykonywana jest w wymiarze krotszym, tak aby zrownowazyé
godziny pracy do wymiaru tygodniowego czasu pracy (np. pon.-czw. 7:30 — 15:20, pt.
7:30 — 14:05). Praca w ten sposéb moze sie odbywa¢ na wniosek pracownika
wytacznie po uprzednim wyrazeniu na to zgody przez bezposredniego przetozonego
pracownika oraz Dyrektora lub innej osoby przez niego upowaznione;.

10. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

11.Za praceg w niedzielg i $wigto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 06:00
w tym dniu, a godzing 06:00 dnia nastepnego.

12.Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okreslone przepisami ustawy
o dniach wolnych od pracy, jako dzien dodatkowo wolny od pracy wynikajacy
z b5-dniowego tygodnia czasu pracy wyznacza sie soboty z wylaczeniem
pracownikdéw zobowigzanych do petnienia dyzuréw medycznych.



ROZDZIAL 4
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY
OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§8.

[definicja czasu pracy]

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pemni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

. Wynikajacym z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy dniem wolnym dla
pracownikow wykonujgcych prace w rozktadzie czasu pracy okreslanym
harmonogramem  pracy jest zmienny dzien okreslany kazdorazowo
w harmonogramie.

. Pracownicy zatrudnieni w wymiarze co najmniej 6 godzin na dobe majg prawo
do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni w rozktadach czasu pracy przewidujgcych wydtuzenie normy
dobowej do 12 godzin korzystajg z dwdch przerw, po 15 minut kazda.

. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitorow ekranowych przystuguje
przerwa od pracy przy monitorze ekranowym 5 minut po kazdej godzinie pracy przy
monitorze.

. Inne przerwy z zastrzezeniem przepisdéw odrebnych nie sg wliczane do czasu pracy
i muszg by¢ odpracowane.

§9.

[normy dobowe czasu pracy]

. Dopuszczalne normy czasu pracy pracownikow podmiotéw leczniczych okreélajg
przepisy art. 93 i nastgpnych ustawy o dziatalnosci lecznicze;j.

. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych u pracodawcy, nie moze przekraczaé
7 godzin 35 minut na dobg i przecigtnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem
ust. 3-6.

. Czas pracy pracownikéw technicznych, obstugi i gospodarczych, w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin na tydzien w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikdw niewidomych =zatrudnionych na stanowiskach
wymagajacych kontaktu z pacjentami, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe i przecigtnie 30 godzin na tydzien
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
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indywidualnie umowy o prace.

. Pracownikowi w kazdej dobie pracowniczej przystuguje prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz w kazdym tygodniu prawo
do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 10.
[okresy rozliczeniowe]

. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.
. Na zasadach okreslonych przepisami art. 129 § 2 i art. 150 Kodeksu pracy okresy
rozliczeniowe mogg zosta¢ wydtuzone maksymalnie do 4 miesiecy.

§ 11.
[norma czasu pracy w okresie rozliczeniowym]

. W przyjetym okresie rozliczeniowym, czas pracy nie moze przekroczyé liczby
godzin wynikajacej z pomnozenia normy dobowej czasu pracy przez liczbe
kalendarzowych dni roboczych z wytaczeniem dni wolnych od pracy wynikajacych
z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz niedziel i $wiat przypadajacych
w danym okresie rozliczeniowym.

. Niedopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy ponad normy opisane
w§9.

§12.
[godziny pracy]

Praca w Instytucie wykonywana jest w godzinach 7:00 — 14:35, 7:30 — 15:05, 8:00 —
15:35, 7:00 - 19:00, 19:00 — 7:00 lub w innych godzinach wskazanych
w harmonogramach czasu pracy. Czas pracy godziny rozpoczynania i koAczenia
pracy przez poszczegolnych pracownikow - okreslajg harmonogramy pracy
ustalane przez Kierownikow komérek organizacyjnych, zgodnie z § 15 Regulaminu
pracy.
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§13.
[systemy czasu pracy]

1. Ze wzgledu na organizacje pracy, wykorzystanie czasu pracy i rodzaj pracy oraz
konieczno$¢ zapewnienia ciggtosci opieki i obsad stanowiskowych w zaktadzie
moga by¢ stosowane nastgpujace systemy czasu pracy:

1) okreslone przepisami Dziatu Il ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz okreslone
przepisami Dziatu sz6stego Rozdziatu IV kodeksu pracy, w tym:

a) podstawowy system czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

b) rownowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin (art. 135 Kodeksu pracy),

c) rownowazny system czasu pracy pracownikow zatrudnionych przy dozorze
urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawaniem w gotowosci do
pracy, w ktorym dopuszcza sig przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 16 godzin (art. 136 Kodeksu pracy),

d) system zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

e) system ruchomego czasu pracy (art. 140" Kodeksu pracy),

f) skroconego tygodnia pracy, w ktorym dopuszczalne jest wykonywanie przez
pracownika, na jego pisemny wniosek, pracy przez mniej niz 5 dni w tygodniu,
przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy do nie
wigcej niz 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
1 miesigca (art. 143 Kodeksu pracy),

g) system pracy weekendowej, w ktérym pracownik, na jego pisemny wniosek,
swiadczy prace wytacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta, w ktdorym
w miesigecznym okresie rozliczeniowym dopuszcza sie wydtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin (art. 144 kodeksu pracy).

2. Pracownik moze by¢ zatrudniony w kazdym systemie czasu pracy stosowanym
w zaktadzie pracy chyba, ze indywidualnie mozliwo$¢ taka wytaczajg przepisy prawa.

3. Rozkitad czasu pracy okresla liczby godzin pracy w poszczegolnych dniach tygodnia
oraz godzin rozpoczynania i konczenia pracy w ramach okreslonego systemu czasu

pracy.

§ 14.
[praca zmianowal]

1. W Instytucie praca odbywa sie w uktadzie jednozmianowym lub wielozmianowym.

2. Praca zmianowa dopuszczalna jest bez wzgledu na stosowany system czasu pracy
W porozumieniu z pracownikiem.

3. Stosowanie zmianowej organizacji pracy moze sie odbywa¢ wytgcznie w oparciu
o harmonogramy pracy.
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§ 15.
[harmonogramy czasu pracy]

. Harmonogramy pracy podlegtego personelu ustalajg bezposredni przetozeni
/kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 7, opracowuja
harmonogramy czasu pracy dla podlegtych pracownikéw, w terminie do 20 dnia
miesigca na nastepny okres rozliczeniowy.

. Harmonogramy te uwzgledniajg biezace i przyszte potrzeby pracodawcy, musza
zapewnia¢ rownomierny rozktad obcigzen pracg w zakresie jej natezenia, dni oraz
pory dnia wykonywania pracy, harmonogramy czasu pracy nie mogg zawieraé
zaplanowanych dni pracy krétszych niz 5 godzin.

. Harmonogram pracy powinien zosta¢ przekazany do wiadomosci pracownika,
co najmniej na 10 dni przed rozpoczeciem okresu, ktérego dotyczy.

. Zmiany harmonogramu w tracie jego obowigzywania sg dopuszczalne z waznych
przyczyn, w przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére nie bylty znane w chwili
uktadania harmonogramu, w szczegolnosci:

1) konieczno$ci wyznaczenia przez pracodawce dnia wolnego za prace
w niedzielg, swigto lub dzien wolny od pracy z tytutu przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy lub udzielenia pracownikowi czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych;

2) niezapowiedzianych nieobecnosci usprawiedliwionych pracownika z powodu
tzw. ,urlopu na zadanie”, nieobecnosci spowodowanej chorobg pracownika
lub cztonka rodziny nad ktérym pracownik sprawuje opieke, czy wystapienia
innych okolicznosci usprawiedliwiajgcych nieobecnosé;

3) nieobecnosci nieusprawiedliwionych pracownika;

4) innych przypadkéw obiektywnie uzasadniajgcych konieczno$é zapewnienia
zastgpstwa, celem zapewnienia ciggtosci udzielania $wiadczen;

5) na prosbe pracownika, z waznych przyczyn lezacych po stronie pracownika,
wytgcznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

. Harmonogramy podlegaja zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.
Harmonogram dyzurow medycznych ustalajg osoby wskazane przez Zastepce
Dyrektora ds. Klinicznych. Harmonogram dyzurow zatwierdza Zastepca Dyrektora
ds. Klinicznych.

Harmonogramy wprowadzane sg przez osoby wyznaczone w Klinikach/Zaktadach
i innych komorkach organizacyjnych do obowigzujacego w Instytucie systemu
komputerowego stuzacego do planowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw,
w terminie najpdzniej 7 dni przed rozpoczeciem miesigca lub okresu
rozliczeniowego.

Pracownicy sg informowani o zmianach w harmonogramach w przypadkach
wskazanych w ust. 5 pkt 1 na pig¢ dni roboczych przed dniem, w ktérym nastapi
zmiana, za$ w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2-5 najpozniej do konca
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dnia roboczego poprzedzajacego dzien, w ktérym nastgpi zmiana.

10. Po zakonczonym miesigcu kalendarzowym harmonogramy w postaci wydruku
z systemu komputerowego, o ktérym mowa w ust. 8, z naniesionymi wszystkimi
zmianami, jakie mialy miejsce w stosunku do pierwotnie zaplanowanego
(harmonogramy rzeczywiste) po podpisaniu przez osobe sporzadzajaca oraz
Kierownika komorki organizacyjnej przekazywane sg do dziatu wiasciwego
ds. personalnych w nieprzekraczalnym terminie do 3-go dnia kazdego miesiaca
za miesigc poprzedni. Harmonogramy podlegajg zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego.

11. Na podstawie sporzadzanych harmonogramoéw Kierownik komorki organizacyjnej
prowadzi na biezaco ewidencje i kontrole czasu pracy poszczegélnych podlegtych
sobie pracownikow — ewidencja jest tworzona w systemie komputerowym stuzacym
do planowania i rozliczania czasu pracy pracownikow.

12. Ewidencja okreslona w ust. 10 powinna obejmowac:

1) dobowy i tygodniowy czas pracy pracownika;
2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej;
3) prace w niedziele i $wieta, w dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego
tygodnia pracy;
4) nieobecnosci pracownika w pracy;
5) czas dyzuru medycznego.
6) Czas pracy w tzw. klauzuli ,opt-out”, o ktérym mowa w § 20 Regulaminu pracy.
13.Prawidtowo$¢ i terminowos$¢ sporzadzania harmonograméw i ewidenciji czasu pracy
pracownikéw nadzoruje dziat wtasciwy ds. personalnych.
14.Na wniosek pracownika pracodawca udostepnia dokumentacje, o ktérej mowa
W ustgpach poprzedzajacych.

§ 16.
[indywidualny rozktad czasu pracy]

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§17.
[ograniczenie czasu pracy w zwiazku z macierzynstwem]

Bez wzgledu na system i rozktad czasu pracy, wymiar czasu pracy pracownic w cigzy

oraz pracownic opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody nie moze
przekracza¢ obowigzujacej dang pracownice normy dobowe;.
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§ 18.
[gotowos¢ do pracy]

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ zasady pozostawania
pracownikéw poza zaktadem w gotowosci do $wiadczenia pracy.

=

§ 19.
[dyzury medyczne]

. Na zasadach okre$lonych przepisami art. 95 ustawy o dziatalnosci leczniczej,

lekarze oraz inni posiadajacy wyzsze wyksztatcenie pracownicy wykonujacy zawod
medyczny zatrudnieni w Instytucie moga by¢ zobowigzani do petnienia dyzuru
medycznego.

Czas petnienia dyzuru wlicza sie do czasu pracy.

Czas trwania dyzuru medycznego ustala sie na maksymalnie do 24 godzin.
Pracownikowi petniacemu dyzur medyczny niezwlocznie po zakonczeniu jego
petnienia przystuguje czas wolny od pracy obejmujacy, co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

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

. W przypadku uzasadnionym organizacja pracy w zaktadzie pracownikom

wymienionym w ust. 1 przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej
24 godzin nieprzerwanego odpoczynku udzielonego w okresie rozliczeniowym nie
dluzszym niz 14 dni.

W stosunku do pracownikéw wymienionych w ust. 1 nie majg zastosowania przepisy
art. 151%i 1514 oraz art. 151 §3 Kodeksu pracy.

§ 20.
[tzw. ,,klauzula opt-out”]

. Na zasadach okreslonych art. 96 ustawy o dziatalnosci leczniczej, lekarze oraz inni

posiadajacy wyzsze wyksztalcenie pracownicy wykonujacy zawdd medyczny
zatrudnieni w Instytucie moga wyrazi¢ zgode na prace, w wymiarze
przekraczajgcym przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 wymaga formy pisemne;.

Pracownik moze cofng¢ zgode, o ktorej mowa w ust. 1, informujgc o tym
pracodawce na pismie, z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia.

15



§ 21.
[praca w godzina nadliczbowych]

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy lub ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych
odnos$nymi przepisami Kodeksu pracy, tj.:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii — bez
ograniczen liczby godzin nadliczbowych w ciggu roku,

b) szczegolnych potrzeb pracodawcy — w tym przypadku liczba godzin
nadliczbowych przepracowanych przez pracownika nie moze przekroczyé
150 godzin w roku kalendarzowym.

. Pracownik wykonujacy pracg w godzinach nadliczbowych, w przypadku deklaracii
odbioru za te nadgodziny czasu wolnego, jest zobowigzany do niezwlocznego
sporzadzenia i przekazania bezposredniemu przetozonemu wniosku, w ktérym po
wzajemnym z nim uzgodnieniu wskazuje date odbioru godzin za przepracowane
godziny nadliczbowe.

ROZDZIAL 5
POTWIERDZANIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI
W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI,
ORAZ WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY
W CZASIE PRACY | PO JEJ ZAKONCZENIU

§ 22.
[potwierdzanie obecnosci]

. PrzyjScie do pracy pracownicy sg obowigzani potwierdza¢ osobi$cie podpisem
na liscie obecnosci.

. Zapisy ust.1 nie dotycza osob niewidomych.

. Listy obecnosci znajdujg si¢ w miejscu zwyczajowo przyjetym. Listy dostarczane
sg do dziatu wiasciwego ds. personalnych, razem z harmonogramami czasu pracy.

. W wypadku spoznienia pracownik  powinien niezwtocznie  zgtosic
sie do bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia nieobecnosci.

. Pozniejsze rozpoczecie pracy, wczesniejsze jej zakonczenie, a takze wyjscie poza
teren zaktadu pracy lub opuszczenie stanowiska pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Dodatkowo do godz.15.00 opuszczenie stanowiska
pracy wymaga wpisu w ewidencji nieobecnosci znajdujacej sie w dziale wtasciwym
ds. personalnych, po godz. 15.00 w ksigzce ewidencji nieobecnosci w odpowiedniej
komorce organizacyjne;j.
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6. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub spotecznych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnien udziela bezposredni przetozony.

7. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia ustalony zgodnie z wpisem
do ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, jednakze nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku, zgodnie z § 9 ust. 6 Regulaminu pracy.

§ 23.
[usprawiedliwianie nieobecnosci]

1. Przyczyna uzasadniajgcg spoznienie do pracy lub nieobecnosé jest:

1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika albo koniecznoscig
opieki nad chorym cztonkiem rodziny pod warunkiem przedfozenia zwolnienia
lekarskiego;

2) izolacja z powodu choroby zakaznej pod warunkiem przedifozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego;

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem zdrowym w wieku
do lat 8 pod warunkiem zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej
dziecko uczgszcza potwierdzonego przez decyzje placowki;

5) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego:;

7) wezwanie w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub biegtego przez sad lub
organ administracji publicznej, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku;

2. W pozostatych przypadkach, nie wymienionych w ust. 1, nieobecno$¢ moze by¢
usprawiedliwiona oswiadczeniem pracownika ztozonym ustnie lub pisemnie,
o ile bezposredni przetozony uzna je za wystarczajace i uzasadnione.

3. Pracownik powinien niezwlocznie, w pierwszym dniu nieobecnosci lub nie pézniej
niz w ciggu dwodch dni, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub dziat wtasciwy
ds. personalnych o przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie
jej trwania, a nastgpnie obowigzany jest przediozy¢ pracodawcy nie pozniej
niz w ciggu 7 dni dokumenty usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy. Zwolnienie
lekarskie, ktore wystawione zostato w formie papierowej, pracownik sktada w dziale
wiasciwym ds. personalnych lub u bezposredniego przetozonego, ktory niezwiocznie
przekazuje je do dziatu wtasciwego ds. personalnych.

4. Zawiadomienie pracodawcy o przyczynach nieobecno$ci moze nastapié osobiscie,
telefonicznie, za posrednictwem innej osoby, na adres e-mail bezposredniego

17



przetozonego lub dzialu wiasciwego ds. personalnych lub listem poleconym.
W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie date nadania listu.

§ 24.
[warunki przebywania na terenie zaktadu pracy]

. Pracownik przebywajacy na terenie zaktadu pracy w czasie pracy obowigzany jest
stosowac sig do postanowien Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego.

. Pozostawanie po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych wymaga zgody
bezposredniego przetoZzonego i akceptacji Dyrektora.

. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, narzedzia, instrumenty i materiaty
nalezy zabezpieczy¢é w sposéb chroniacy je od uszkodzenia badz zaginiecia,
a stanowiska pracy uporzadkowac.

. Czas przeznaczony na zdawanie raportéw z dyzuru wliczany jest do czasu pracy.
Ordynator, Pielegniarka/Potozna Oddziatowa, Kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej petnione sg dyzury medyczne ustala w ramach kazdego dyzuru osobe lub
osoby odpowiedzialne za zdawanie raportu. Osoby te wowczas rozpoczynajg
i konczg prace 15 minut wezesniej, w stosunku do obowigzujacego rozktadu czasu
pracy.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest rowniez
do sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow
gazowych i zaworow wodociggowych, zamkniecia okien i drzwi i przekazania kluczy
od pomieszczenia osobie sprawujgcej nad nimi nadzér, zgodnie z zasadami
przyjetymi w zaktadzie pracy.

. Niedozwolone jest udzielanie $wiadczen medycznych pacjentom poza godzinami
pracy pracownika lub petnienia przez niego dyzuru medycznego na terenie Instytutu.

ROZDZIAL 6
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 25.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych obowigzujgcymi
przepisami.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
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cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4. Urlop trwajacy nie mniej niz 14 dni kalendarzowych udzielany jest pracownikowi
zgodnie z planem urlopéw zaakceptowanym przez bezposredniego przetozonego na
podstawie wnioskow pracownikéw wskazujacych terminy wykorzystania catosci lub
czesci urlopu.

5. Plany urlopow przygotowuje i zatwierdza Kierownik komérki organizacyjnej
z uwzglednieniem wnioskéw pracowniczych i koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego na dany
rok kalendarzowy. Plan urlopéw nie obejmuje urlopu udzielanego na warunkach
art. 1672 Kodeksu pracy (tzw. ,urlop na zadanie”), ponadto do planu urlopu
wprowadza sig potowg jego wymiaru. Plany sg przechowywane w systemie
komputerowym - zaktadka plany nieobecnosci. dziale wtasciwym ds. personalnych.

6. Zmiana komorki organizacyjnej przez pracownika, nie powoduje w roku
kalendarzowym, w ktérym do niej doszlo, zmiany terminu wykorzystania przez niego
urlopu wypoczynkowego.

7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

8. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne réwniez z powodu szczegdinych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenie toku pracy.

9. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca udziela
pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z 1672 kodeksu pracy (tzw. ,urlop
na zadanie”).

10.Udzielenie urlopu nastepuje poprzez podpisanie przez bezposredniego
przetozonego wniosku urlopowego. Osoby funkcyjne zobowigzane sg do wskazania
pracownika zastepujacego ich podczas nieobecnosci.

11.Pracownikowi  przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia do 4 godzin raz w roku, na profilaktyke prozdrowotna.

§ 26.

1. Pracownik ma prawo do urlopu na zadanie, na zasadach okreslonych w art. 1672
Kodeksu pracy.

2. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu na zadanie albo bezposredniemu
przetozonemu, ktory niezwiocznie zawiadamia pracownikow dziatu wiasciwego
ds. personalnych albo bezposrednio w dziale wiasciwym ds. personalnych
najpozniej w dniu rozpoczegcia urlopu przed rozpoczeciem pracy.

3. Pracownik potwierdza na wniosku urlopowym podpisanym przez bezposredniego
przetozonego fakt wykorzystania urlopu na zadanie w pierwszy dzien
po wykorzystaniu urlopu. Wniosek urlopowy niezwtocznie jest dostarczany do dziatu
wilasciwego ds. personainych.
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ROZDZIAL 7
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 27.
[termin wyplaty wynagrodzenia]

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a takze ilosci
i jakosci Swiadczonej pracy.

. Wynagrodzenie wyptacane jest jeden raz w miesigcu, z dotu, za dany miesiac

najpozniej w terminie do 10. dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace, o ktorym mowa w ust. 2 i ust.
3 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzednim dniu
roboczym.
§ 28.
[sposob wyptaty wynagrodzenial

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
pfatniczy, chyba Ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

§ 29.
[ochrona wynagrodzenia]

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
jest uwazana za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane
sq zachowaC wszystkie osoby, ktére ze wzgledu na petnione obowigzki posiadajg
dostep do danych ptacowych pracownikow.

1.

ROZDZIAL 8
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 30.
[zakres przedmiotowy odpowiedzialnosci i rodzaje kar porzadkowych]

Na zasadach przewidzianych przepisami Kodeksu pracy, za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowag:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Za szczeg6lnie zagrazajace porzadkowi, uwaza sie naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy polegajace na:

1) spdznianiu sig do pracy lub samowolnym opuszczaniu stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;
2) braku dbatosci o powierzone mienie;
3) notorycznym naruszaniu zasad wspotzycia spoftecznego powodujacym
zaktocenie pracy Instytutu;
4) niewtasciwym stosunku do przetozonych i wspotpracownikow;
5) niewykonywaniu polecen przetozonych lub wykonywaniu ich w sposéb
niewtasciwy;
6) nieprzestrzeganiu przepiséw bhp i ppoz.;
7) niewykonywaniu obowigzkéw lub wykonywaniu ich w sposéb niewtasciwy,
utrudniajgcy prace Instytutu lub innych pracownikow, a w szczegolnosci
zaniedbaniach w zakresie opieki nad pacjentami, wykonywaniu prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

) naruszaniu tajemnicy o ochronie danych osobowych pracownikoéw lub pacjentow:

) nieprzestrzeganiu zasad etyki zawodowe;j;

0)nagannym stosunku do pacjentow;

1)nierzetelnym prowadzeniu dokumentacji medycznej;

2)naruszaniu przepiséw o zasadach wydawania zaswiadczen lekarskich;
13)niewtasciwej gospodarce lekami i materiatami opatrunkowymi;

4. Kara pienigzna stosowana za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potrgcen zgodnie z art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bhp.

8

©

1
1
1

§ 32.
[terminy i zasady udzielania kar, zatarcie kar]

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna
sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
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4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Karg uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Powyzszg kare usuwa sie na
wniosek bezposredniego przetozonego i akceptacji Dyrektora . Pracodawca moze,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;
organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

6. Przepis ust. 5 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydanie przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

ROZDZIAL 9
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 33.
[podstawa i zasady przyznawania nagréd i wyréznien]

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci — zastugujg na wyro6znienie, mogq byé
przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna;
2) pochwata pisemna — dyplom uznania;
3) dodatkowe dni wolne, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Dyrektor z inicjatywy wtasnej lub na wniosek
bezposredniego przetoZzonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, 2 i 3
umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

4. Informacje o udzielonych pracownikowi dodatkowych dni wolnych umieszcza sie w
harmonogramie czasu pracy pracownika.

5. Maksymalna ilos¢ dni wolnych udzielonych w ciggu roku kalendarzowego nie moze
przekraczac piec.
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ROZDZIAL 10
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 34.
[podstawy i zasady odpowiedzialnosci majatkowej pracownikow]

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialna;

1) za powierzone mu mienie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 124-127
Kodeksu pracy;

2) za szkody wyrzadzone pracodawcy, zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
114-122 Kodeksu pracy.

. Zobowigzuje sig Kierownikow komorek organizacyjnych do prawidtowego ustalenia

i zabezpieczenia mienia.

. Przyjecie przez pracownika sprzetu, wyposazenia lub towaru, powinno

by¢ poswiadczone na pismie.

ROZDZIAL 11
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Dziat 11.1
Postanowienia ogdlne

§ 35.
[obowiazki pracodawcy]

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w Zakfadzie pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w Zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce
sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
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9)

i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacije
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw s$rodowiska
pracy;

uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy,
a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

zapewnic¢, aby stosowane maszyny i inne urzadzenia techniczne zapewniaty
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegolnosci zabezpieczaty
pracownika przed urazami, dziataniem niebezpiecznych substancji chemicznych,
porazeniem pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, dziataniem drgan
mechanicznych i promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem
innych czynnikow srodowiska pracy, a takze uwzgledniaty zasady ergonomii;
zapewni¢ odpowiednie urzadzenia higieniczno — sanitarne oraz dostarczaé
niezbedne srodki higieny osobiste;.

Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy w zaden sposdb nie moga obcigzaé pracownikow.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36.
[obowiazek informowania]

1. Pracodawca jest obowiazany przekazywac pracownikom informacje o:

1)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Zaktadzie pracy, na

poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym

0 zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych

zdrowiu i zyciu pracownikow;

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania

lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii
pracownikow.
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§ 37.
[obowigzek wspotpracy]

1. W razie gdy jednocze$nie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy
zatrudnieni przez ré6znych pracodawcéw, pracodawcy ci majg obowigzek:
1) wspotpracowac ze sobg;
2) wyznaczy¢ koordynatora sprawujacego nadzor nad  bezpieczenstwem
i higieng pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu:
3) ustalic zasady wspotdziatania uwzgledniajagce sposoby postepowania
w przypadku wystagpienia zagrozen dla zdrowia lub Zzycia pracownikow;
4) informowa¢  siebie nawzajem oraz pracownikow lub ich przedstawicieli
0 dziataniach w zakresie zapobiegania zagrozeniom zawodowym wystepujgcym
podczas wykonywanych przez nich prac.
2. Wyznaczenie koordynatora, o ktorym mowa wust.1 pkt 2, nie zwalnia
poszczegolnych pracodawcow z obowiazku zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy zatrudnionym przez nich pracownikom.

§ 38.
[obowiazki pracodawcy]
1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Szczegblowe zasady wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy
oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuadcii
pracownikow, okreslajg odrebne wewnetrzne akty normatywne.

§ 39.
1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca
jest obowigzany:
1) niezwtocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;
2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie
Z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.
2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca
jest obowigzany:
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1) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne;
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 40.

1. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub Zycia albo dla zdrowia
lub zycia innych osob, podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa -
nawet bez porozumienia z przetozonym - na miare ich wiedzy i dostepnych
srodkéw technicznych.

2. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, nie mogg
ponosic jakichkolwiek niekorzystnych konsekwenciji tych dziatan, pod warunkiem,
Ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

§41.
[obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych]

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz koordynatorzy sg zobowigzani:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dba¢ o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem:;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami i chorobami zawodowymi oraz innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 42.
[prawa pracownikéow]

Podstawowe prawa pracownikow:

1) w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez nich praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie swojego przetozonego;

2) jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w pkt1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia
powiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
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3)

4)

5)

pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego
konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2.

za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia;

pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé
sig¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizyczne;
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb;

uprawnienia okreslone w pkt od 1 do 4 nie dotycza pracownika, ktoérego
obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego i mienia.

§ 43.
[obowiazki pracownikow]

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym:;
wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydanych w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazan przetozonych:;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem:;
poddawa¢ sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym zleconym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich:
niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Zakfadzie wypadku
albo  zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetianiu  obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Dziat 11.2
Czynniki oraz procesy pracy
stwarzajace szczegolne zagrozenia dla zdrowia i zycia

§ 44
[obowiazki pracodawcy]

Obowiagzki pracodawcy:

1) w przypadku zatrudniania pracownikow w narazeniu na dziatanie substancji,
preparatow, czynnikow lub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym pracodawca organizuje prace w kontakcie z tymi
substancjami w sposob zmniejszajacy szkodliwo$¢ dla zdrowia oraz stosuje
dostepne sSrodki ograniczajace stopien narazenia, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki lub zastepuje substancje, preparaty,
czynniki lub technologiczne mniej szkodliwymi dla zdrowia.

2) w przypadku zatrudniania pracownika w warunkach narazenia na dziatanie
szkodliwych czynnikéw biologicznych pracodawca stosuje wszelkie dostepne
srodki eliminujgce narazenie, a jesli jest to niemozliwe srodki ograniczajace
stopien narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

3) pracodawca jest obowigzany zapewni¢ aby prace, przy ktérych istnieje
mozliwos¢ wystgpienia szczegoélnego zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzkiego,
byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby w celu zapewnienia asekuraciji:

4) pracodawca jest obowigzany chroni¢ pracownikéw przed promieniowaniem
jonizujacym, pochodzacym ze zrédet sztucznych i naturalnych wystepujgcych
w srodowisku pracy;

5) w przypadku  stosowania w procesie pracy niebezpiecznych substancii
i preparatow chemicznych w tym materiatdbw i proceséw technologicznych
pracodawca zapewnia przed dopuszczeniem do ich stosowania:

a) ustalenie stopnia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podjecia
odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

b) zastosowanie $rodkéw zapewniajacych pracownikom ochrone ich zdrowia i
zycia.

§ 45.
[obowiazki bezposrednich przetozonych]
Osoby kierujgce pracownikami zobowigzane sg do:
1) posiadania kart charakterystyk stosowanych w procesie pracy niebezpiecznych
substancji, preparatow chemicznych;
2) stosowania substancji i preparatbw chemicznych oznakowanych w sposob
widoczny, umozliwiajacy ich identyfikacje;
3) przed wprowadzeniem do stosowania substancji, preparatow i procesow
technologicznych niebezpiecznych dla zdrowia pracownikéw ustalenia stopnia
ich szkodliwo$ci dla zdrowia we wspotpracy ze Stuzbg BHP.
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§ 46.
Nadzor nad bezpieczenstwem pracy osob pracujgcych w narazeniu na promieniowanie
jonizujace X, promieniowanie jonizujace typu beta, gamma (izotopy) oraz nad aparatami
rentgenowskimi znajdujgcymi sie na terenie Zaktadu pracy sprawuje inspektor ochrony
radiologicznej.

Dziat 11.3
Profilaktyczna ochrona zdrowia

§ 47.
[obowiazki pracodawcy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia]

Pracodawca zobowigzany jest stosowac $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym
i innym chorobom zwigzanym z wykonywana praca, w szczegdlnosci:

1) utrzymac w statej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace
szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace
do pomiaréw tych czynnikéw;

2) przeprowadza¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowa¢ i przechowywaé wyniki tych badan i pomiaréow oraz
udostepniac je pracownikom.

§ 48.
[Inspektor BHP]

W imieniu pracodawcy Zaktadowy Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — zwany
dalej Inspektorem BHP:
1) rejestruje i przechowuje wyniki badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy;
2) posiada karty charakterystyk stosowanych w procesie prac niebezpiecznych
substanciji, preparatow chemicznych.
3) udostgpnia pracownikom wyniki tych badan i pomiaréw poprzez przekazanie ich
kserokopii kierownikom komorek organizacyjnych Instytutu.

§ 49.
Kierownicy komorek organizacyjnych zapoznajg podlegtych pracownikéw z wynikami
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, bezpos$rednio po ich otrzymaniu
od Inspektora BHP.
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§ 50.
[ocena ryzyka na stanowiskach pracy]

Zaktadowy Inspektor BHP przy wspofpracy oséb zainteresowanych dokonuje oceny
ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, ktére jest okresowo aktualizowane. Karty
oceny ryzyka zawodowego znajduja sie w komdrce organizacyjnej oraz sg
udostepniane na zyczenie pracownikom. Pracownik za pisemnym pos$wiadczeniem
zapoznawany jest z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy podczas
instruktazu stanowiskowego prowadzonego przez bezposredniego przetozonego.

1.

1

§ 51.
[refundacja kosztow zakupu okularow]

Pracodawca zobowigzany jest do refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok dla pracownikéw uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy, codziennie
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, do wysokosci 200,00 zt
za szkta korekcyjne i 70,00 za oprawki okularowe, jezeli zgodnie z zaleceniem
lekarza w wyniku badan okulistycznych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami badania wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy, po
uprzednim przedtozeniu:

1) orzeczenia lekarskiego potwierdzajgcego koniecznos¢ pracy w okularach,

2) rachunku za zakup okularow;

3) potwierdzenia od bezposredniego przetozonego pracy przy monitorze

ekranowym.

. Szczegotowe zasady refundacji za okulary okresla odrebny akt prawa

wewnetrznego ustanawiany w drodze Zarzadzenia Dyrektora. Zmiana Zarzadzenia
w tym zakresie nie stanowi zmiany Regulaminu Pracy.

§ 52.
[badania lekarskie]

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;

2) pracownicy przenoszeni na stanowisko pracy, na ktorym wystepujg czynniki
szkodliwe i ucigzliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy

w Zaktadzie Pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu poprzedniej umowy o prace.
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3. Na zasadach art. 229 § 1' Kodeksu pracy wstepnym badaniom lekarskim
nie podlegajg réwniez osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu
30 dni po rozwigzaniu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciagu
30 dni po rozwigzaniu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedstawig
pracodawcy  aktualne  orzeczenie lekarskie  stwierdzajace  brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu
na badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg
warunkom wystepujacym na danym stanowisku pracy, z wylgczeniem osob
przyjmowanych do wykonywania prac szczegolnie niebezpiecznych.

4. Wszyscy pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim w terminach
wskazanych przez lekarza posiadajgcego uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych pracownikow.

5. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;
chorobg, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 53.

1. Badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne przeprowadzane sg przez lekarza
posiadajgcego uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych pracownikéw,
na podstawie skierowan wystawionych przez dziat wtasciwy ds. personalnych.

2. ZIBHP zobowigzany jest opisa¢ zagrozenia zawodowe na danym stanowisku pracy
do kazdego skierowania wystawionego przez dziat wtasciwy ds. personalnych.

§ 54.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
W godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te
badania do innej miejscowosci przystuguje mu nalezno$¢ na pokrycie kosztow
przejazdu wedtug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 55.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ okresowe badania lekarskie pracownikom
zatrudnionym w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow
rakotworczych lub pytow zwitdkniajacych, takze po:
1) zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pytami;
2) rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zainteresowana osoba zgtosi wniosek
0 objecie takimi badaniami.
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§ 56.
[koszty badan lekarskich]

Koszty badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych oraz koszty
profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw, niezbednej z uwagi na warunki pracy,
ponosi pracodawca.

§ 57.
Dziat wtasciwy ds. personalnych zobowigzany jest przechowywac orzeczenia lekarskie
wydane na podstawie przeprowadzonych badan profilaktycznych oraz kopie skierowan,
na podstawie ktorych wydane zostaly te orzeczenia, w aktach osobowych pracownika.

Dziat 11.4
Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

§ 58.
[wypadek przy pracy]

1. Pracodawca w razie wypadku przy pracy jest obowigzany podjaé¢ niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci
| przyczyny wypadku oraz stosowac¢ odpowiednie $rodki profilaktyczne.

2. Koszty zwigzane z ustaleniem okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy ponosi
pracodawca.

3. Szczegblowe zasady postepowania w sprawie ustalania przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne Zaktadu pracy.

4. Po otrzymaniu zgtoszenia o wypadku w drodze do pracy lub z pracy Inspektor BHP
sporzadza dokumentacje w tym zakresie.

§ 59.
[choroba zawodowa]

1. W razie rozpoznania u pracownika choroby zawodowej pracodawca zobowigzany
jest do ustalenia przyczyn powstania choroby zawodowej, przystapi¢ niezwtocznie do
usunigcia czynnikow powodujacych powstanie choroby zawodowej, zastosowaé
niezbgdne srodki zapobiegawcze oraz zapewni¢ realizacje zalecen lekarskich.

2. Szczegotowe zasady postepowania w sprawach podejrzenia, zgtaszania
i stwierdzania choréb zawodowych okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne Zaktadu
pracy.
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Dziat 11.5
Szkolenia

§ 60.
[szkolenia w zakresie BHP]

Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkow.

§ 61.

1. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia

w tym zakresie.

2. Osoby kierujgce pracownikami zobowigzane sg do zapoznania pracownikow
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oceng ryzyka

zawodowego w ramach instruktazu stanowiskowego.

3. Inspektor BHP zobowigzany jest do przeszkolenia skierowanych pracownikéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy.

4. Zasady  organizacji [ prowadzenia szkolen pracownikow w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

Dziat 11.6
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

§ 62.
[Srodki ochrony indywidualnej dla pracownikéw]

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarcza¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, spetiajgce
wymagania dotyczace oceny zgodnosci oraz informowa¢ go o sposobach

postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.

3. Wykaz odziezy roboczej, $rodkéw ochrony indywidualnej, norm ich przydziatu

i okresu uzywalnosci naleznej pracownikowi znajduje sie w Dziale Administraciji.
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1.

Dziat 11.7
OCHRONA PRACY KOBIET | MLOODCIANYCH

§ 63
[ochrona mtodocianych]

Pracodawca zatrudniajgcy mtodocianych przy pracach wzbronionych mtodocianym
jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ wykonywanie prac i zaje¢ przez mtodocianych na  stanowiskach
i w warunkach nie stwarzajgcych zagrozen dla ich bezpieczenstwa oraz
zdrowia;

2) informowa¢ miodocianych o mozliwych zagrozeniach oraz o wszelkich
podjetych dziataniach dotyczacych ich zdrowia;

3) organizowa¢ przerwy w pracy miodocianych dla ich odpoczynku
W pomieszczeniach odizolowanych od czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
ucigzliwych.

2. Dopuszczenie miodocianych do niektérych prac wzbronionych uzaleznia sie od

1.

wynikow oceny ryzyka zwigzanego z wykonywaniem okreslonych prac.

§ 64.
[ochrona kobiet]

Pracodawca zatrudniajacy kobiety jest obowigzany zapewni¢ wykonywanie prac
w warunkach nie stwarzajacych zagrozen dla ich bezpieczenstwa i zdrowia.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi

1.

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 15
INFOMACJA O MONITORINGU WIZYJNYM

§ 65.
[monitoring wizyjny]

Na podstawie art. 222 Kodeksu pracy, w Instytucie w czesci zaktadu pracy znajduje
sie monitoring z wykorzystaniem kamer przemystowych obejmujgcej pomieszczenia
wewnetrzne i teren zewnetrzny. Szczegotowy wykaz kamer przemystowych znajduje
sig w Dziale Administracji. Wzér wykazy kamer stanowi =zatgcznik
nr 2 do Regulaminu Pracy.

Szczegblny nadzér nad terenem zaktadu pracy i terenem wokot zaktadu pracy
w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring)
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niezbgdny jest do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz pacjentow
przebywajacych na terenie Instytutu, a takze ochrony mienia i zachowania
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. Obraz zapisany w wyniku dziatania monitoringu ma na celu wytacznie zwiekszenie
bezpieczenstwa pracownikéw, pacjentow oraz umozliwienie wykrywania zachowan
szkodzacych pracodawcy, pracownikom lub narazajacych pracodawce na straty i nie
zostanie wykorzystany w zadnym innym celu.

4. Miejsca objete monitoringiem sg oznaczone w sposéb widoczny i czytelny poprzez
umieszczenie tabliczek informacyjnych.

5. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celow, dla ktorych zostaty
zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 30 dni od dnia nagrania.

6. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$é, ze mogg
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w pkt 5, ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

7. Kazdorazowe naruszenie zasad zachowania oséb przebywajacych na terenie
Instytutu, przypadkoéw zagrazajacych zdrowiu lub Zyciu, takze dewastacji mienia,
zauwazone przez osoby postronne powinny byé¢ zgtaszane do osob funkcyjnych
w celu zabezpieczenia monitoringu do celéw dowodowych.

8. Dostgp do obrazu i zapisu z monitoringu posiada pracodawca oraz uprawnione
osoby, a w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach pracownik za pisemng zgodag
pracodawcy. Osoby, ktére maja wglad do =zarejestrowanego obrazu majg
swiadomos¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg

odpowiednie przepisy innych regulaminéw i procedur wewnetrznych Instytutu oraz

powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci:

1) akty prawa wymienione w § 1 niniejszego regulaminu;

2) ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263
z p6zn.zm.), zwana w tresci regulaminu ustawg o zwigzkach zawodowych;

3) ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645
z pézn.zm.), zwana w tresci regulaminu ustawag o $wiadczeniach z ubezpieczenia
spotecznego;

4) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1377 z p6zn.zm.),
zwana w tresci regulaminu ustawg wypadkows;
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5)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 20 lipca 2011 r.
w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegoélnych rodzajach
stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami (Dz.U.
z 2011 r. nr 151, poz. 896), zwane w tresci regulaminu rozporzadzeniem
o kwalifikacjach;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegOtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
I wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
(Dz.U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 z po6zn.zm.), zwane w tresci regulaminu
rozporzadzeniem urlopowym;

ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst
jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1316 z pézn.zm.), zwana w tresci regulaminu ustawg
o ZFSS;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510 z p6zn.zm.), zwana w tresci
regulaminu ustawg o finansowaniu opieki zdrowotnej;

rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie specjalizaciji
lekarzy i lekarzy dentystow (Dz.U. poz. 602), zwane w tresci regulaminu
rozporzadzeniem o specjalizacjach lekarzy;

10)ustaw z dnia 27 lipca 2001 r. o diagnostyce laboratoryjnej (Dz. U. z 2016 r. poz.

2245 z pdzn. zm.);

11)ustawa z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty ( Dz.U.

z 2019 r. poz. 537 z pdzn. zm.), zwana w tresci regulaminu ustawg o zawodzie
lekarza;

12)ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki i potoznej (Dz.U. z 2019 r.

poz. 576 z pdzn.zm.), zwana réwniez ustawg o zawodzie pielegniarki;

13)ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U. z 1951 r nr 4

poz. 28), zwana rowniez ustawg o dniach wolnych od pracy.
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§ 67.
[praktyki zawodowe]

Pracodawca moze podpisa¢ umowe ze szkotg o odbycie praktyk zawodowych.

§ 68.
[informacje dla pracownikow]
. Wyjasnien  dotyczacych uprawnien pracownika udziela dziat wasciwy
ds. personalnych, a w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Inspektor BHP.
Regulamin pracy wchodzi w Zzycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Instytucie.
Regulamin pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.
. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy tracg moc rowniez wszystkie
inne akty prawa wewnetrznego, ktorych zakres objety jest niniejszym regulaminem
pracy.
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