ZARZADZENIE Nr 58/2009
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia 1 grudnia 2009 .

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.), w zwigzku z art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 48/2007 Marszatka

Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 17 grudnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom departamentéw i rdwnorzednych komaérek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania regulaminu do wiadomosci
pracownikéw.

Marszatek Wojewddztwa

Adam Jarubas



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 58 /2009
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
zdnia 1 grudnia 2009 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
w KIELCACH

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzany jest zapoznac sie

z trescig regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt ztozeniem podpisu w stosownym oswiadczeniu,
ktére przechowywane jest w aktach osobowych.

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1) kierownik jednostki — Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

2) cztonek zarzadu — Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

3) pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy — Marszatek, Cztonkowie Zarzadu oraz Skarbnik,

4) pracownik — pracownik samorzadowy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, zatrudniony w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

5) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

6) pracodawca - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, a takze
kierownik jednostki w odniesieniu do obowigzkdw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;j.

7) przepisy prawa — przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw
i pracodawcow,

8) bezposredni przetozony — osoba kierujgca zespotem pracownikéw (cztonek zarzadu, sekretarz
wojewddztwa, dyrektor departamentu i rownorzednej komorki organizacyjnej, kierownik
oddziatu lub koordynator wieloosobowego stanowiska pracy),

9) komorka organizacyjna — departament lub réwnorzedna komérka organizacyjna,

10) kierownik komdrki organizacyjnej — dyrektor departamentu lub réwnorzednej komorki

organizacyjnej,

11) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458),

12) regulamin — niniejszy regulamin pracy.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§3

Obowigzki i uprawnienia pracownika oraz obowigzki pracodawcy okreslajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy
oraz niniejszy regulamin.



Obowiagzki pracodawcy

§4

Bezposredni przetozony w imieniu pracodawcy jest obowigzany zapozna¢ podlegtych mu
pracownikow z:

1) regulaminem organizacyjnym Urzedu,

2) regulaminem pracy,

3) regulaminem wynagradzania,

4) regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5) instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw samorzadu

wojewddztwa,

6) zarzadzeniami w sprawie: przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej, stuzby

przygotowawczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych i innymi przepisami obowigzujgcymi
w Urzedzie oraz na danym stanowisku pracy,

7) przepisami okreslajgcymi dostep do informacji publicznej, ochrone danych osobowych

i informacji niejawnych,

8) przepisami dotyczgcymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) innymi zarzadzeniami, uchwatami, procedurami, regulaminami, instrukcjami dotyczgcymi

lub moggcymi dotyczy¢ bezposrednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
ustali¢ zakresy czynnosci pracownikom zgodnie z postanowieniami umoéw o prace albo innych
aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, obowigzujgcymi przepisami prawa,
wewnetrznymi regulacjami w Urzedzie oraz potrzebami pracodawcy, z tym, ze zakresu czynnosci
nie sporzadza sie dla Marszatka, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikéw
komdrek organizacyjnych;

stworzyé pracownikowi, w szczegdlnosci podejmujgacemu po raz pierwszy prace, warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy, w tym utatwi¢ pracownikowi
odbywajgcemu stuzbe przygotowawczg nabywanie przez niego wiedzy i umiejetnosci;
zorganizowac slubowanie dla pracownikéw zgodnie z ustawg;

informowac pracownikéw o mozliwosciach zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikdw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy poprzez
zamieszczanie ogtoszen na tablicy informacyjnej w siedzibie pracodawcy;

organizowac¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikéw;
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikdéw ich pracy;
12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;
14) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika;
15) przestrzegac zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu bez wzgledu na pteé, wiek, stopien

niepetnosprawnosci, pochodzenie rasowe lub etniczne, orientacje seksualng, religie, wyznanie,
przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy w zakresie:



nawigzywania, rozwigzywania, zmian stosunku pracy, wynagradzania, awansowania, dostepu
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, warunkéw pracy oraz pozostatych uprawnien
pracowniczych zgodnie z przepisami prawa dostepnymi do wglagdu w komodrce ds. osobowych;

16) przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy zgodnie z ustalong Wewnetrzng Polityka
Antymobbingowa stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu;

§6

1. Pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.
2. Woydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika
z pracodawca.
Obowigzki pracownika

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow panstwa
oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, a w szczegdélnosci
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;

4) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

5) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego, ktdre
dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisow ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu;

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

8) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych w szczegdlnosci okreslonych w § 39 niniejszego regulaminu;

9) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

10) przebywania w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu;

11) noszenia imiennych identyfikatorow;

12) zachowanie z7yczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami;

13) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

14) dbanie o dobro Urzedu, chronienie i uzytkowania jego mienia zgodnie z przeznaczeniem;

15) dbania o czystos¢ i porzagdek w miejscu pracy;

16) odpowiedniego zabezpieczania dokumentdéw, urzadzen i pomieszczen po zakornczeniu pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki
na pismie o swoich zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowang stratg. O kazdym takim poleceniu
pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ na pismie kierownika jednostki,
a w przypadkach przewidzianych prawem organy $cigania.

5. Szczegdétowy zakres obowigzkdw i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku pracy
jest okreslony na pi$mie i po podpisaniu przez pracownika dotgczony do jego akt osobowych.



§8
Pracownik samorzagdowy nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
Pracownik samorzgdowy obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;.
W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzgdowy jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozyc
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.
Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie moze
spowodowac odpowiedzialnosé dyscyplinarna.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§9
Pracownik samorzgdowy jest obowigzany na Zzadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.
Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikéw, ktorych obowigzek ztozenia oswiadczenia o stanie
majgtkowym wynika z przepisow ustawy o samorzgdzie wojewddztwa oraz pracownikéw
pomocniczych i obstugi.
Nieztozenie oswiadczenia o stanie majatkowym oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.

§10

Kazdy pracownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania obowigzku trzezwosci
i niepozostawania pod wptywem srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci, cigzy na ich bezposrednich przetozonych oraz kierownikach komarek
organizacyjnych i polega na niedopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od pracy pracownika,
ktérego stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub uzycie innych sSrodkéw
odurzajgcych i poinformowaniu o tym fakcie kierownika jednostki oraz komérke ds. osobowych.
Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po zazyciu

innych srodkéw odurzajgcych,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie Urzedu lub w miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy.
Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od pracy jest w takim przypadku traktowane
jak nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badan swojego stanu trzezwosci lub badan
na wykluczenie zazywania srodkéw odurzajgcych. W razie potwierdzenia sie tego stanu
w wyniku badania, pracownik ponosi koszty badan.

§11

Kazdy nowo zatrudniany pracownik zobowigzany jest do uzyskania stosownych wpisdow w Karcie
obiegowe]j pracownika zatrudnianego stanowigcej zatacznik nr 2 do regulaminu, wydanej przez
komoérke ds. osobowych, natomiast w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z pracodawcy i uzyskania odpowiednich wpiséw
w karcie obiegowej pracownika zwalnianego (zatgcznik nr 3 regulaminu).
Karty obiegowe po uzyskaniu stosownych wpiséw zwracane sg do komorki ds. osobowych
i przechowywane w aktach osobowych.



lll. CZAS PRACY
§12

1. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

2. W czasie pracy pracownik jest zobowigzany pozostawaé¢ w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem m.in. pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace
zrozktadu czasy pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym, a takze urlopéw, zwolnien od pracy
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

4. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zgdanie.

5. W stosunku do pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy oraz pracownikow objetych
systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inacze;j.

§13

W Urzedzie stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:
1. podstawowy system czasu pracy,
2. réwnowazny system czasu pracy,
3.zadaniowy system czasu pracy.
§14

1. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw nieobjetych innym systemem
czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi
przecietnie 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym liczonym od poczatku roku kalendarzowego, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30, z wyjatkiem sprzataczek i pracownikéw gospodarczych, ktérzy
pracujg od godz. 14.00 do 22.00.

3. Decyzje o zastosowaniu wobec pracownika innego niz podstawowy system czasu pracy
podejmuje kierownik jednostki na wniosek odpowiedniego kierownika komarki organizacyjnej
lub jego zastepcy, uwzgledniajgc rodzaj pracy lub jej organizacje. Wzdr wniosku o zastosowanie
innego niz podstawowy systemu czasu pracy stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§15

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych wobec niektérych pracownikéw, a cztonkowie zarzadu
wobec kierownikdw komérek organizacyjnych, mogga ustali¢ indywidualny rozkfad czasu pracy
odbiegajacy od okreslonego w § 14 ust 2, w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej
organizacja, informujac o tym fakcie komorke ds. osobowych.

2. Ustalenie indywidualnego rozkfadu czasu pracy moze nastgpi¢ w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, a w wyjatkowych przypadkach réwniez w zwigzku z osobistg sytuacja
pracownika.

3. Dla osdb zatrudnionych w niepetnym wymiarze rozktad czasu pracy ustala w porozumieniu
z pracownikiem kierownik komorki organizacyjnej informujgc o tym fakcie kierownika komorki
ds. osobowych.

4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
pietnastominutowa przerwa wliczana do czasu pracy.



1.

§16

System réwnowainego czasu pracy moze by¢ stosowany jezeli jest to uzasadnione rodzajem

pracy lub jej organizacjg w przypadkach spowodowanych szczegdlnymi potrzebami pracodawcy,

w ktérych konieczne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy w poszczegdlnych dniach

do 12 godzin w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym liczconym od poczatku roku

kalendarzowego przy zachowaniu przecietnie 40 godzinnego tygodnia pracy.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i jest

rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami

wolnymi od pracy.

Zatrudnianie pracownika w réwnowazinym systemie czasu pracy nie moze naruszac

obowigzujgcych przepisbw prawa, a w szczegdlnosci dotyczacych prawa pracownikow

do odpoczynku, ochrony pracy kobiet, ochrony pracy osdob niepetnosprawnych, a takze
uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym w systemie

rownowaznego czasu pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, wynagrodzenie nalicza sie

proporcjonalnie do faktycznie przepracowanego czasu pracy.

Praca w rdbwnowaznym systemie czasu pracy wykonywana jest zgodnie z harmonogramem.

Harmonogram pracy, dni wolnych oraz godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw,

zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy sporzadza osoba wyznaczona przez

kierownika komoérki organizacyjnej na miesieczny okres czasu pracy i podaje do wiadomosci
pracownikdw przynajmniej na 7 dni roboczych przed rozpoczeciem tego okresu.

W réwnowaznym systemie czasu pracy pracujg kierowcy oraz pracownicy Punktu Informacyjnego

o Funduszach Europejskich.

Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o czasie pracy

kierowcow.

Decyzje o zastosowaniu wobec innych niz wymienieni w ust. 7 pracownikéw réwnowaznego

systemu czasu pracy podejmuje kierownik jednostki na wniosek odpowiedniego kierownika

komérki organizacyjnej lub jego zastepcy, uwzgledniajac rodzaj pracy lub jej organizacje. Wzor

wniosku o zastosowanie réwnowazinego systemu czasu pracy stanowi zatgcznik nr 4

do regulaminu.

§17
System zadaniowego czasu pracy stosuje sie do pracownikéw, gdy spetniony jest przynajmniej
jeden z ponizszych warunkdw:

a) mozliwos¢ lub potrzeba wykonywania pracy niezaleznie od godzin pracy Urzedu,

b) brak koniecznosci okreslenia godzin rozpoczynania i koriczenia pracy przez pracownika,

c) potrzeba wysokiej dyspozycyjnosci pracownika przy zachowaniu jego samodzielnosci
w ksztattowaniu rozktadu czasu pracy, z jednoczesnym zapewnieniem wykonania nalezgcych
do pracownika zadan zgodnie z wymaganiami pracodawcy,

d) niemoznos¢ okreslenia z géry zapotrzebowania na prace,

e) obiektywne trudnosci z kontrolg i ewidencjg czasu wykonywania pracy.

Okres rozliczeniowy w zadaniowym systemie czasu pracy wynosi cztery miesigce i liczony

od poczatku roku kalendarzowego.

Decyzje o zastosowaniu wobec pracownika zadaniowego systemu czasu pracy podejmuje

kierownik jednostki na wniosek odpowiedniego kierownika komorki organizacyjnej lub jego

zastepcy, uwzgledniajgc rodzaj pracy lub jej organizacje. Wzér wniosku o zastosowanie
zadaniowego systemu czasu pracy stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§18
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,

w tym w wyjatkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
z zastrzezeniem ust 2.



. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzieémi w wieku do 8 lat oraz do osoby niepetnosprawnej, ktéra nie posiada zgody
na wykonywanie takiej pracy od lekarza przeprowadzajgcego badania profilaktyczne pracownikéw
lub w razie jego braku, lekarza sprawujgcego opieke nad tg osoba.
. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.
. Limit godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 400 godzin w roku
kalendarzowym, z wytgczeniem kierowcéw, dla ktérych limit godzin nadliczbowych wynosi 260
rocznie.

§19

. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy ponad normy ustalone w regulaminie pracy,
w tym, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta, jest polecenie
bezposredniego przetozonego.

. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych bezposredni przetozony obowigzany jest
kierowac sie zasadami wspodtzycia spotecznego oraz uwzgledni¢ obowigzujgce przepisy dotyczgce
czasu pracy i zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.
Bezposredni przetozeni ponoszg wytgczng odpowiedzialnosé za wypracowanie przez podlegtych
im pracownikéw liczby godzin przypadajgcej w danym okresie rozliczeniowym wynikajacej
z przyjetego systemu i rozktadu czasu pracy, a takze za zapewnienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami okreséw odpoczynku dobowego i tygodniowego oraz zachowanie przecietnosci norm
czasu pracy okreslonych w Kodeksie Pracy.

. Ewidencje pracy wykonywanej w nadgodzinach, prowadzong odrebnie dla kazdego pracownika,
osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej przekazuje niezwtocznie po
zakonczeniu kazdego miesigca do komorki ds. osobowych.

. Bezposredni przetozony ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem, zasadne i celowe
zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pdzniejszy odbidr przez pracownika czasu wolnego, jak
rowniez za zachowanie norm czasu pracy i odpoczynku podlegtych pracownikdw.

§20

Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w danym

dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

W komérkach organizacyjnych Urzedu, w ktérych praca odbywa sie rowniez w niedziele,

pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug

jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z zastrzezeniem ust. 4, 5.

Pracownikowi, ktéory wykonywat prace w niedziele, swieto lub w dzien wolny wynikajgcy

z zasady 5-dniowego tygodnia pracy przystuguje inny dzien wolny, udzielony w porozumieniu

z nim (z zastrzezeniem ust 5) , na ponizszych zasadach:

1) za prace w sobote lub innym dniu wolnym wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy — przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do korica okresu
rozliczeniowego;

2) za prace w niedziele — przystuguje dzien wolny w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli;

3) za prace w $wieto — przystuguje dzierh wolny do korica danego okresu rozliczeniowego.

Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy wykonujg w razie potrzeb Urzedu prace

w godzinach nadliczbowych, w tym m.in. w niedziele, swieta i w porze nocnej, bez prawa

do wynagrodzenia albo czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych.



§21

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 w danym dniu do 6.00 dnia nastepnego.

2. Dla pracownikéw wykonujgcych obowigzki stuzbowe w porze nocnej wprowadza sie dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki wynikajacej
Z najnizszego wynagrodzenia za prace okreslonego w odrebnych przepisach.

IV. DYSCYPLINA PRACY
Potwierdzenie obecnosci w pracy

§22

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci podpisem na liscie obecnosci po stawieniu sie do pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Spodznienia pracownika do pracy odnotowuje sie w lisScie obecnosci, a pracownik moze ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o przyczynie spdznienia sie.

3. Kazde spdznienie pracownik winien odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy.

4. Sktadanie podpisu na liScie obecnosci nie dotyczy cztonkéw zarzadu oraz pracownikéw
zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

5. Za przechowywanie i prawidtowe prowadzenie list obecnosci oraz ksigzki wyjs¢ w kazdej komodrce
organizacyjnej odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika komaorki organizacyjnej.

6. Na liscie obecnosci odnotowuje sie wszystkie przyczyny nieobecnosci pracownika w pracy.

7. Listy obecnosci oraz ewidencje pracy wykonywanej w nadgodzinach przekazywane sg przez
wyznaczonego pracownika do komorki ds.osobowych w pierwszym dniu roboczym
po zakonczeniu danego miesigca, natomiast wnioski o urlop i inne zaswiadczenia potwierdzajgce
przyczyne nieobecnosci — niezwtocznie po ich otrzymaniu.

8. W godzinach pozastuzbowych oraz w dni wolne od pracy w Urzedzie mogg przebywac jedynie
pracownicy majgcy pisemne upowaznienie od kierownika komadrki organizacyjnej, dostarczone
do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego w celu jego zaewidencjonowania
i przekazania stuzbom dyzurnym na portierni.

9. O fakcie pozostawania w pokoju biurowym po godzinach pracy dtuzej niz 30 minut nalezy
poinformowac portiera i dokona¢ odpowiedniego wpisu w rejestrze prowadzonym przez stuzby
dyzurne na portierni.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§23

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik obowigzany
jest do niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Niedotrzymanie tego terminu moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku, zwtaszcza jego
obtozng chorobg pofaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

4. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie nieobecnos¢
te usprawiedliwic.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub koniecznosci
osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny;

2) decyzja witasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepiséw
o zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez organ witasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

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

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada osobiscie, przez inng

osobe lub drogg pocztowg — osobie prowadzacej liste obecnosci w danej komdrce organizacyjnej

nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej

niezdolnosci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego za okres

od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
opdznienie w doreczeniu zwolnienia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego

lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, kierownik komérki

organizacyjnej powiadamia komorke ds. osobowych, ktéra podejmuje czynnosci kontrolne.

. Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujgc sie zasada

sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecnos¢ pracownika nie moze

spowodowac niewtfasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
Urlopy

§24
Za wtasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych,
odpowiada kierownik komdrki organizacyjnej.
Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okresla komodrka ds. osobowych
na podstawie obowigzujacych przepisow Kodeksu pracy.
Kierownicy komdrek organizacyjnych ustalajg terminy urlopéw pracownikéw w porozumieniu
z nimi, z uwzglednieniem wnioskéw innych pracownikéw oraz majgc na uwadze koniecznosc¢
zapewnienia normalnego toku pracy.
Whniosek pracownika o udzielenie urlopu parafuje bezposredni przetozony, a zatwierdza
kierownik komérki organizacyjnej.
Cztonkom zarzadu urlopu udziela kierownik jednostki lub osoba upowazniona przez niego
do wykonywania tych czynnosci, a kierownikom komérek organizacyjnych cztonek zarzadu
wtasciwy ze wzgledu na podlegtos¢ stuzbowq lub sekretarz wojewddztwa.
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa
do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci, z tym, ze jedna z nich powinna
obejmowaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
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8. Urlop powinien by¢ udzielony pracownikowi do kornca roku, w ktérym nabyt do niego prawo.
Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy pracodawca zobowigzany jest udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku. Pracownik nie moze
zrezygnowac z wykorzystania urlopu w naturze na rzecz ekwiwalentu.

9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik jest zobowigzany zgtosic¢
zadanie udzielenia takiego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

10. taczny wymiar urlopu na zadanie wykorzystanego przez pracownika nie moze przekroczyé w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktérymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

11. Urlop na zadanie wliczany jest do wymiaru urlopu przystugujgcego pracownikowi w danym roku.

12. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje urlop wypoczynkowy
proporcjonalny do wymiaru czasu pracy.

13. Pracownikowi rozpoczynajgcemu prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym przystuguje
prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu, proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

§25
Urlopu wychowawczego udziela kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§26
Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
w formach pozaszkolnych, przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z czesci dnia pracy na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Marszatka okreslajgcym zasady przyznawania $wiadczen dla pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach w zwigzku z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenia ogdlnego oraz uzyskaniem zaawansowanej wiedzy
w okres$lonej dziedzinie lub dyscyplinie nauki.

§ 27
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze otrzymac urlop bezptatny, ktdrego
udziela kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu z kierownikiem
odpowiedniej komorki organizacyjne;j.

Zwolnienia od pracy

§28

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie winno by¢ potwierdzone przez bezposredniego przetozonego w ksigzce wyjs¢
w godzinach stuzbowych zapisem: ,,0dpracowano w dniu.... w godzinach....”.

4. Pracownik opuszczajgcy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj) jest zobowigzany

do informowania wspétpracownikéw o tym, gdzie sie udaje i kiedy powrdci.

§29
1. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa pracodawca jest obowigzany zwolnié
od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zafatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
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lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego

postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisji,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze s$wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lIzbe Kontroli i pracownika powotfanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej:

a) na czas niezbedny do uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich
zakonczeniu, ustalony przez osobe, ktdra tg akcjg kierowata,

b) na szkolenia pozarnicze w wymiarze nieprzekraczajgcym tgcznie 6 dni w roku
kalendarzowym

8) bedacego ratownikiem stuzb ratowniczych, na czas niezbedny do uczestnictwa w akgcji
ratownicze]j i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu, ustalony przez osobe, ktdra tg
akcja kierowata,

9) na czas wykonywania Swiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

10) bedacego krwiodawcg, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu oddania krwi
jak rowniez w celu przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

11) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie zawodowym,
w szkole wyzszej, w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny
wymiar z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

12) na czas obejmujacy:

a) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu ipogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tesdcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod bezposrednig opieka.

13) bedacego radnym, na czas niezbedny do wziecia udziatu w pracach organéw samorzadowych,

14) bedacego fawnikiem, na czas petnienia czynnosci w sgdzie, w wymiarze 12 dni w ciggu roku,

15) bedacego cztonkiem rady nadzorczej w spétce, w ktérej Wojewddztwo Swietokrzyskie ma
udziaty, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

. Wynagrodzenie za prace przystuguje za czas zwolniert wymienionych w ust. 1 pkt 4 lit.b, pkt 5, 8,

10, 12.

. Pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okreslajagce  wysokos$é utraconego

wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty z tego tytutu

w razie zwolnien z pracy wymienionych w ust.1 pkt 1,2,3,6,71i9.

§30

. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguja
w ciggu roku 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pod warunkiem,
ze drugi rodzic z uprawnienia tego nie korzysta.

. Pracownicy obowigzani s3 do ztozenia w komodrce ds. osobowych oswiadczenia o zamiarze
lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.
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. Coroczne sktadanie oswiadczenia nie jest konieczne, jezeli w oswiadczeniu ztozonym w roku
poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VI. PRACA W PODROZY StUZBOWE)

§31
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:
a) osoba wyznaczona przez kierownika jednostki — dla kierownika jednostki,
b) kierownik jednostki lub osoba wyznaczona przez niego — dla cztonkéw zarzadu,
c) cztonek zarzadu - dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,
d) kierownik komorki organizacyjnej - dla swego zastepcy i pracownikéw.
Wyznaczony pracownik zaznacza na liscie obecnosci komérki organizacyjnej fakt delegowania
pracownikdw.
Ksigzke ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu prowadzi sekretariat Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego.

VII. UZYWANIE SAMOCHODOW StUZBOWYCH | PRYWATNYCH DO CELOW StUZBOWYCH

§32
. Zasady korzystania przez pracownikdow z samochoddéw stuzbowych i prywatnych do odbywania
podrdzy stuzbowych s unormowane w wewnetrznych zarzgdzeniach kierownika jednostki.
. Koordynacje korzystania z samochoddéw stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych,
prowadzi dyspozytor taboru samochodowego w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym.
. Podstawg uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw prywatnych w jazdach lokalnych
jest zawarcie umowy cywilnoprawnej miedzy pracodawcg a pracownikiem.

VIIl. WYPLtATA WYNAGRODZENIA

§33
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji, ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu.
Wynagrodzenie wyptfacane jest za wykonang prace raz w miesigcu z dotu, najpdzniej w ostatnim
dniu miesigca.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i w nocy wyptaca sie nie pdzniej niz
w ciggu miesigca rozliczeniowego, nastepujgcego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego,
w ktdrym pracownik nabyt do nich prawo.
Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie przekazuje sie na wskazany przez niego
rachunek bankowy.
Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za prace okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET
§34

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez,
bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy i zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu
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pracy.

Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciagzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna ona wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

w N

§35

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

3. Fakt karmienia dziecka piersig powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§36

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera zatgcznik nr 5
do regulaminu.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§38

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) zapewni¢ przeszkolenie wszystkich pracownikdéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem do pracy,

2) informowaé pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) organizowac okresowe szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

4) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, dbac
o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy,

5) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

6) przeprowadza¢ okresowe kontrole warunkdow pracy, przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
i podejrzen o takie choroby.
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§39
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegélnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzagdzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

§40
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
2. W trakcie zatrudnienia pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownika na okresowe

i kontrolne badania lekarskie.

3. Obowigzkiem o0séb kierujgcych pracownikami jest niedopuszczenie do pracy pracownika
bez aktualnych badan lekarskich oraz tego, ktdry byt chory ponad 30 dni i nie posiada orzeczenia
lekarza medycyny pracy zezwalajgcego na prace na dotychczasowym stanowisku.

4. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

5. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§41

1. Pracodawca zapewnia dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. Tryb zatatwiania wnioskédw o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego reguluje zarzadzenie kierownika jednostki
w sprawie zasad dofinansowania pracownikom Urzedu kosztéw zakupu okularéw korygujgcych
wzrok.

§42

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie
tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu badz
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43
1. Tabele przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
2. Departament Organizacyjno — Administracyjny przydziela odziez, obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej wszystkim pracownikom zgodnie z tabelg przydziatu, o ktérej mowa w ust.1.
3. Szczegdtowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem
roboczym okresla zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§44
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie bezposredniego
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przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 45
Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej 2 osoby zawiera zatgcznik
nr 6 do regulaminu.
§ 46
1. Na terenie Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§47
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
| DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW

§48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, w tym
regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac rowniez kare
pieniezng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy.

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

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu,
o ktérym mowa w ust. 3 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

6. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty,
po dokonaniu potracen.

7. Whptaty z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia go o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§49

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika,

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed

uptywem tego terminu.

§ 50

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moga zosta¢ uznane przez

pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty one z umysinej

winy lub razacego niedbalstwa pracownika:

1) wykonywanie zajeé tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosé;

2) wykorzystywanie informacji stuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzysci materialnych
lub osobistych;

3) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy;

5) niewtasciwe i niedbate wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa;

6) swiadome niewykonywanie polecen lub wykonywanie ich w sposdb niezgodny z otrzymanymi
od bezposredniego przetozonego wskazowkami;

7) wykazywanie obrazliwego Ilub lekcewazgcego stosunku do interesantéw, przetozonych
lub wspoétpracownikow;

8) czeste spdznianie sie lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

9) niegodne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim;

10)nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostepnienia organom, instytucjom i osobom
fizycznym informacji i dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu lub nieuzasadniona
zwtoka w ich udostepnieniu;

11)naruszenie przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

12)nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§51
Wymienione w § 50 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

XIl. PRZEPISY KONCOWE

§52
Zmiany w regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu.

§53
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
c) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1590 ze zm.),
d) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. Nr 92, poz. 879 ze zm.).

§54
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Na podstawie art. 94> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ustala sie Wewnetrzna
Polityke Antymobbingowg, zwang dalej WPA, ustalajgca zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§2

Uzyte w WPA terminy oznaczaja:

1) komisja antymobbingowa — organ kolegialny powotywany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,

2) mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywoftujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

3) pracodawca — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

4) pracownik — osoba pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy niezaleznie od podstawy jego

nawigzania.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi

§3

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania noszgce znamiona mobbingu nie bedg tolerowane przez
pracodawce.

§4

1. Kazidy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemng
skarga do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.

3. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.

§5

1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu pieciu dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje
komisje antymobbingowg, zwang dalej komisja, ktorej zadaniem jest ustalenie czy skarga jest
zasadna.

2. Komisja sktada sie z trzech bezstronnych cztonkdéw.

3. W sktad komisji wchodza:

a) przedstawiciel pracodawcy,
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b) przedstawiciel pracownikéw — osoba wskazana w sposéb przyjety u danego pracodawcy,
c) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownikdéw, posiadajgca przygotowanie
z zakresu psychologii i rozwigzywania konfliktow.

4. Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.

5. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcéw) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego komisja
podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

6. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokét, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji
i strony postepowania.

7. Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.

§6

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze
zastosowac kare porzgdkowa w postaci upomnienia lub nagany.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mogg by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajgcych
z przepiséw prawa pracy, ktdre sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.

3. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcg lub sprawcami
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim
kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

§7

Pracodawca z przedstawicielami pracownikow raz w roku rozpatruje i ocenia, czy postanowienia
WPA s3 wtasciwie wykonywane.
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Piecze¢ Urzedu

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA ZATRUDNIANEGO

1. Imie i nazwisko

2. Zatrudniony/a/ na czas

3. Stanowisko

4. Nazwa komorki organizacyjnej
zatrudniajacej pracownika

miejscowosc i data

kierownik komorki ds. osobowych

1. Komorka ds. osobowych
data potwierdzenia zatrudnienia w legitymacji
ubezpieczeniowej

Pieczec i podpis

2.Komodrka ds. ptac

data podpis

3. Dziat administracyjny /zabezpieczenie stanowiska
pracy/

data pieczec i podpis

4.0ddziat Obstugi Informatycznej

data pieczec i podpis

5. Pion Ochrony

data pieczec i podpis

6. Administrator e SOD (elektronicznego systemu
obiegu dokumentow)

data i podpis

7. Bezposredni przetozony (udostepnienie aktéw
wymienionych w § 4 regulaminu pracy)

data pieczed i podpis

8. Pracownik BHP

data pieczec i podpis

Uwagi:
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Piecze¢ Urzedu

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA ZWALNIANEGO

1. Imie i nazwisko e,

2. Zatrudniony/a/ naczas = ...

3.StanoWisko e

4. Nazwa komorki organizacyjnej

zatrudniajacej pracownika .................

5. Zwolniony/a/ z pracy z dniem

miejscowosc i data

kierownik komorki ds. osobowych

1. Komorka organizacyjna zatrudniajaca

pracownika

data pieczec i podpis

2. Komorka finansowo-ksiegowa

data pieczec i podpis

3.Pracownik ds. socjalnych

data podpis

4 Dziat administracyjny /rozliczenie stanowiska pracy/

data pieczec i podpis

5. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

data pieczec i podpis

6. Komoérka ds. osobowych
a/ data wpisu zwolnienia w legitymacji ubezpieczeniowej

7. Pion Ochrony

data pieczec i podpis

8.0ddziat Obstugi Informatycznej

data pieczec i podpis

9. Archiwum Zaktadowe

data pieczec i podpis

10. Administrator e SOD (elektronicznego systemu obiegu
dokumentow)

data i podpis

Uwagi:
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy

znak sprawy

Marszatek Wojewédztwa Swietokrzyskiego
za posrednictwem komarki ds. osobowych

Whiosek o zastosowanie réwnowaznego/zadaniowego* systemu czasu pracy

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zastoSOWANIe ........eeeevcvveeeeiiiieeesrciveeeens systemu
Cczasu pracy W OKresie 0d .....ccvevieiiiiiiiiiiieeieeeee e O e e e
dla nizej wymienionych pracownikdéw:

Kierownik komérki ds. osobowych

Decyzja Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

|:| Wyrazam zgode
D Wyrazam zgode na okres od .......cccoeeeeevevevceeniennnns dO i,
D Nie wyrazam zgody

Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114 poz. 545
ze zm.)

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

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréow oraz wymuszong pozycjq ciata

- 12 kg - przy pracy statej.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw
0 masie przekraczajace;j: - 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej),

Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach,|- 8 kg - przy pracy statej.
schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos¢ 5 m - cigzardw|- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na

o masie przekraczajgcej: godzine w czasie zmiany roboczej).

Kobietom w cigzy lub karmigcych piersig: ‘

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw - 3 kg - przy pracy statej,
0 masie przekraczajace;j:

- 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach,|- 2 kg - przy pracy statej.
schodach itp, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos¢ 5 m - cigzar6w|-3 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na
o masie przekraczajgcej: godzine w czasie zmiany roboczej).

Prace w pozycji wymuszonej.
Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

W szczegdlnosci kobietom w cigzy zabrania sie wykonywania prac:

a) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

b) na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

23



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu pracy

Wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej 2 osoby
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie Iub
czesciowo pod napieciem, z wyjgtkiem prac polegajgcych na wymianie w obwodach
o napieciu do 1 kV bezpiecznikdéw i zarowek (Swietlowek).

Prace wykonywane w poblizu nieostonietych urzadzen elektroenergetycznych lub ich
czesci, znajdujacych sie pod napieciem.

Prace przy przegladach oraz konserwacji rozdzielni elektrycznych niskiego napiecia
do 1 kV.

Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.
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Tabela

Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu pracy

przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

. Przewidywany Ekwiwalent za
Zakres stosowania K . . ie odzies
L.p. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze Okres uzywania pranie o zl_ezy
O - ochrona indywidualna .W m-c'acl? roboczej
i do zuzycia
1 2 3 4
1.R — fartuch ochronny 12 Na koniec kwartatu
. 2.R —t-shirt (2 szt.) 12 -40 zt
Zg;z:gcdasilgxpracowmk 3.R- obuYVie robos:ze 12
. , 4.R — kamizelka ocieplana 24
dla pomieszczen . .
1 | administracyjno- 5.R —kurtka 2|mo’wa oueplana 3§ '
. L 6.R — kurtka letnia przeciwdeszczowa do zuzycia
biurowych i higieniczno- .
sanitarnych 7.R - pofbutY ochronne 2111 _
8. O —rekawice lateksowe do zuzycia
9. krem ochronny do rgk 100 g 2
1.R — czepek lub czapka z fizeliny 6 Na koniec kwartatu
2.R — obuwie robocze 12 -40 zt
3.R —fartuch ochronny 24
2 | Archiwista Zaktadowy 4.R - kamizelka ocieplana do zuzycia
5.0 - rekawice ochronne MAPA do zuzycia
6.0 — p6tmaska filtrujgca do zuzycia
7.krem ochronny do rgk 100 g 2
3 Pracownik Obs.fugi R —fartuch ochronny 24
Informatycznej
1.R — ubranie robocze 12 Na koniec kwartatu
2.R —t-shirt (2 szt.) 12 -40 zt
3.R — koszula flanelowa (2 szt.) 12
4.R — ocieplany bezrekawnik 24
5.R — pétbuty ochronne 12
6.R — trzewiki ochronne 24
4 | Konserwator - elektryk 7.R — kurtka zimowa ocieplana 36
8.R —kurtka letnia przeciwdeszczowa 36
9.0 —rekawice ochronne do zuzycia
10.0 — okulary ochronne do zuzycia
11.— krem ochronny do rgk 100 g 2
1.R —fartuch ochronny 24
5 | Zaopatrzeniowiec 2.R- obuwi.e robocze 12. .
3.0 - rekawice ochronne do zuzycia
4.krem ochronny do rgk 100 g 2
6 Kierowca samochodu R —fartuch ochronny 36
osobowego O - rekawice ochronne do zuzycia
Wyposazenie osobiste:
1. Szelki bezpieczenstwa. do zuzycia
2. Linka opasujaca do pracy do zuzycia
Dodatkowe wyposazenie | w podparciu, dtugosé¢ 2 m.
dla wszystkich osob 3. Urzadzenie samohamowne lub do zuzycia
7 wykonujacych prace na amortyzator bezpieczenstwa
wysokosci powyzej 2 m. z zatrzaskiem.
Wyposazenie systemowe:
1. Urzadzenie samozaciskowe — lina 20m do zuzycia
2. Zaczep tasmowy —3 szt. do zuzycia
3. Zatrzasdnik roztaczalny -3 szt. do zuzycia
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu pracy

Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym

81

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu.

2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.

§2

1. Odziez Iub srodki ochrony indywidualnej przystuguja pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje
narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw.

2. Odziez roboczg przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy ktorej wystepuje lub moze
wystepowacd intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki mechaniczne powodujgce przetarcia,
rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie odziezy wtasnej pracownika, a takze ze wzgledu
na okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie robocze
powinny by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.

§3
1. Pracownicy powinni otrzymac przystugujgcg im odziez, obuwie robocze i srodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
2. Pracownicy, ktdrym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymaé przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§4
Pracownikom moze zosta¢ przydzielona dodatkowa odziez, srodki ochrony indywidualnej — poza
norma okreslong w Tabeli Przydziatu w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska prac,
wymagajgcych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych w tabeli,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczedstwo i higiene pracy, wymogdéw sanitarnych
lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujacych
koniecznos¢ zastosowania dodatkowych srodkédw ochrony indywidualnej lub dodatkowych
elementéw odziezy roboczej.

§5
Przydziat srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub catkowicie wstrzymany
w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci okredlonych dla danego stanowiska pracy
lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno-organizacyjnych eliminujgcych
konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej.

§6
1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajgcy do wyptaty ekwiwalentu ustala sie
w petnych miesigcach kalendarzowych, liczagc od dnia wydania lub dnia nabycia uprawnien
do ekwiwalentu.
2. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci odziezy
okreslony w Tabeli Przydziatu przedtuza sie proporcjonalnie do czasu pracy.
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§7
Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe jej uzytkowanie
i zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
¢) niezwlocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu
otrzymania odziezy zamiennej.

§8
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych
dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny byé uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§9
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, nalezy niezwtocznie wyda¢é
pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli Przydziatu.
2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote réwng
nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§10
1. Wydanie nowe]j odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.
2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli Przydziatu, pod
warunkiem zachowania wtasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje o przedtuzeniu okresu
uzytkowania odziezy podejmuje stuzba BHP.

§11

1. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej lub do zwrotu réwnowartosci pienieznej wydanej odziezy z uwzglednieniem
stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci nastgpito rozwigzanie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktdorym dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
a) duzego stopnia jej zuzycia,
b) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
c) $mierci pracownika.
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