o Ya
ZARZADZENIE Nr ..2%...../2013
Marszatka Wojewdédztwa Swietokrzyskiego

2 dnia ..A6.... W chnae.. . 2013,

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 104% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z pdin. zm.), art. 7 pkt 3, art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458,
zpdin.zm.), art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1590, z pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa dziatajaca w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach ustala sie Regulamin pracy Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowigcy zafgcznik
do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 58/2009 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
1 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania regulaminu do wiadomosci
pracownikow.
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i, PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposols zapewniaigey
obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.
2. Pracodawca jest ohowigzany zapoznal pracownika z trefcig regulaminu pracy przed rozpoczgciem
przez niego pracy.

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1) pracodaweca, urzad = Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

2} pracownik ~ pracownik samorzadowy zatrudniony w urzedzie, niezaleznie od trybu nawigzania
stosunku pracy,

3} pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym — pracownik samorzgdowy zatrudniony

na stanowisky urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

) kierownik urzedu —Marszalek Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

) sekretarz -~ Sekretarz Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

6) cztonek zarzgdu — Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

} komdrka organizacyjna — departaiment lub rdwnorzedna kémorka organizacying,
) kierownik komoérki organizacyjne] — dyrektor departamentu lub dyrektor, kierownik
rownorzedne] komorki organizacyine],

9} bezpoéredni przefozony — osoba kierujgca zespolem pracownikdw (czionek zarzadu, skarbnik
wojewddztwa, sekretarz, kierownilc komdrki organizacyine] lub jego zastepca, kierownik oddziaty,
lub koordynator wieloosobowego stanowiska pracy, lub zespoty),

10) przepisy prawa ~ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreélajgce organizacie | porzadek w procesie pracy
oraz prawa i nbowigzki pracownikow i pracodawcy,

11} dzied wolny od pracy — dziett wolny od pracy wynikajacy z ohowigzujgcego pracownika rozkiadu
Czasy pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

12) praca w godzinach nadliczbowych — praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy
czasu pracy, a takie praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar €zasu pracy,
wynikajgcy z obowlgzuigcego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy,

13} praca w niedziele i éwieta — praca dozwolona na podstawie art. 151%° Kodeksu pracy,

14} ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz.
1458, z pdin. zm.j,

15} regulamin — ninfejszy regulamin pracy.

L PODESTAWOWE PRAWA L OBOWIAZII PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§3
Regulamin pracy okredla obowigzki 1 uprawnienia pracownika oraz pracodawcy wynikajgce
Z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw.

Obowinzld pracodawey

§4
Bezposredni przefoiony w imiieniu pracodawcy jest chowigzany zapoznaé podleglych mu
pracownikow z obowigzujgcymi zarzadzeniami, uchwatami, procedurami, regulaminami, instrukcjami
dotyezgeymi lub mogacymi dotyczyd bezposrednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika:

b



§5

Pracodawca jest ocbowigzany w szczegdinosci:

1)

zaznajomic pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw i odpowiedzialnosc,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

stworzy¢ pracownikowi, w szczegdlnodci podejmujagcemu po raz pierwszy prace, warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy, w tym utatwié pracownikowi
odbywaigcemu siulbe przygotowawczg nabywanie przez niego wiedzy i umiejetnosci;
zorganizowal Slubowanie dla pracownikow zgodnie 7 ustawg;

organizowad prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakodci pracy;

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenie;

utatwiad pracownikom podnnszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokajac, w miare posiadanyih srodkdw, socjalne potrzeby pracownikdw;

stosowacd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy;

10} prowadzi¢ dokumentacige w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osohowe

11

pracownikéw;
} wplywat na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtiycia spotecznego;

12} szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika;

13

14

15

16

17

} przestrzegac zasady rownego traktowania w zatrudnieniu bez wrzgledu na pleé, wiek, stopien
niepetnosprawnosci, pochodzenie rasowe lub etniczne, orientacje seksuaing, religie, wyznanie,
przynaleznosé zwigzkows, przekonania polityczne, a takZze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okrestony lub nieokredlony albo w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy w zakresie:
nawigzywania, rozwigzywania, zimian stosunku pracy, wynagradzania, awansowania, dostepu
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, warunkdéw pracy oraz porzostatych uprawnien
pracowniczych;

) zapewniad rowne traktowanie w zatriidnieniu, przeciwdziatajge dyskryminacji w miejscu pracy;
tekst stosownych przepisdw prawa pracodawca udostepnia pracownikom na zgdanie;

)} informowaé pracownikéw o moZliwosdc zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikdow zatrudnionych na czas ckreslony — o wolnych miejscach pracy;

} przeciwdzialad mobbingowi w miejscu pracy zgodnie z ustalonga Wewnetrzng Polityka
Antymobbingowsg stanowiacg zatgcznik nr 1;

ywydad  pracownikowi niezwlocznie Swiadectwo pracy w  zwigzku  z  rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy,

Praws pracodawey

§6

Pracodawea ma prawo do:

1)
2)

3}

1.

korzystania z efektow wykonywane] przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikem wiazaeych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga by
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

Obowiazki pracowniks

&7
Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy dbatodé o wykonywanie zadan publicznych

oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesdw panstwa oraz indywidualnych interesow
obywateli.

3



Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegoinoscei:

1} przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepiséw prawa;

2} wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3} informowanie organdw, instytucii i oséh fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, a w szczegdlnosci
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;

4} state podnoszenie umiejetriosci | kwalifikacji zawodowych;

5} sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecert bezposredniego przetoionego, kidre
dotyczg pracy, z zastrzezeniem przepisdw ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu;

6) zachowanietajemnicy panstwowejistuzbowe] w zakresie przez prawo przewidzianym;

7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadky;

8} przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takie przepisdw
przeciwpozarowych, wszczegdinosci okreslonych w § 39 niniejszego regulaminu;

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

10} przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu;

11} noszenie imiennych identyfikatordw;

12} zachowanie 2zyczliwosci | uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi | wspdtpracownikami;

13) przestrzeganie obowigzujgcego w urzedzie Kodeksu etyki oraz zasad wspdtzycia spotecznego;

14} dbanie o dabro urzeduy, chronienie i uzytkowanie jego mienia zgodnie z przeznaczeniem;

15) dbanie o czystosé i porzgdek w miejscu pracy;

16} odpowiednie zabezpieczanie dokumentow, urzadzen | pomieszczert po zakoriczeniu pracy.

leleli w przekonaniu pracownika polecenie berpodredniego przelozonego jest niezgodne

z prawem, pracownik powinien mu przedstawil swoje zastrzelenia; w razie pisemnego

potwierdzenia polecenia, powinien je wykonal zawiadamiajgc jednoczednie kierownika urzedu

na pisémie o swoich zastrzezeniach,

Pracownikowi nie wolno wykonywad polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania

stanowitoby przestepstwo lub grozilo niepowetowang stratg. O kazdym takim poleceniu

pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ na pidmie kierownika urzedu,

a w przypadkach przewidzianych prawem organy Scigania.

§38
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie maoze wykonywad zajed, pozostajacych
w sprzecznoscl lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczasé lub interesowno$é oraz zajed sprzecznych
7 ohowigzkami wynikajgcymi z ustawy.
W przypadiu stwierdzenia naruszenia przez pracownika kidregokolwiek z zakazdw o ktérych
mowa w ust, 1 pracodawca niezwiocznie rozwigzuje z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
trybie art. 52§21 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztoiy¢ odwiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej z ckresleniem jej charakteru w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podiecia dziatalnosci gospodarczej fub zmiany jej charakteru.
Mieztozenie oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie moze
spowodowad natozenie kary upomnienia lub nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oSwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje cdpowiedziainosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§9
Pracownik zatrudniony na stanowisku: urzedniczym jest cbowigzany na iadanie pracodawcy
ztozy¢ odwiadczenie o stanie majatkowym, o ktdrym mowa w ustawle.

Nieztozenie oswiadczenia o stanie majgtkowym oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.



§ 10
Pracownicy urzedu, z wyjatkiem zatrudnionych na podstawie wyboru, podlegaja okresowe] ocenie,
przeprowadzanej zgodnie z zapisami wiadciwego zarzadzenia kierownika urzedu.

§11

Kazdy pracownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania obowigzku trzeZwosc

I niepozostawania pod-watywem srodkdw odurzajgcych w miejscu pracy.

Z. Obowigzel sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzeiwaosei ciazy na ich bezposrednich przefoionych oraz kierownikach komérek
organizacyjnych i polega na niedopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od pracy pracownika,
ktdrego stan lub zachowarnie wskazuje na spoizycie alkcholu lub uzycie innych $rodkdw
odurzajgeych i poinformowaniu o tym fakcie kierownika urzedu oraz komdérke ds. osobowych.

3. Okolicznosci stanowigte podsiawe decyz]i o niedopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od pracy
pracownika powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

4. HNaruszenie przez pracownilia obowigzku trzezwosc zachodzi w przypadku:

1} stawienta sig do pracy w stanie po spozyciu atkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po zazyciu
innych Srodkéw odurzajgeych,

=

2) spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie urzedu lub w miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

5. 'Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od pracy jest w takim przypadku traktowane
jak niepiatna nieusprawiedliwiona nieobecnosc¢ w pracy.

&. Ma zadanie kierownika urzedu, sekretarza lub kierownika komdrki organizacyinej, a takze na
fgdanie pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2, badanie stanu trzelwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzgdku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

7. Kosity zwiazane z badaniami przeprowadzonymi na zadanie pracownika ponosi zaklad pracy.

W razie dodatniego wyniku badania zakiad pracy kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza
pracownika.

§12
1. Kazdy nowo zatrudniany pracownik zobowigzany jest do uzyskania stosownych wpiséw w karcie
obiegowe]j pracownika zatrudnianego stanowigcej zatgcznik nr 2, wydanej przez komorke ds.
osobowych, natormiast w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik
zobowigzany jest do rozliczenia sie z pracodawcg | uzyskania odpowiednich wpiséw
w karcie obiegowej pracownika zwalnianego {zatgcznik nr 3.

2. Karty obiegowe po uzyskaniu stosownych wpiséw zwracane sg do komérki ds. osobowych
i przechowywane w aktach osobowych.

Uprawnienia pracowniks

§13
Pracownikowi przysfugujg w szczegolnosci uprawnienia do:
1} zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa 0 prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2} jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

3) wegladu do akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby i wykonywanej przez niego pracy,
4) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska | posiadanych kwalifikacji,
5)

)

)]



L

1 CZAS PRACY

§14

. Czas pracy powinien byd przez pracownika w peini wykorzystany na wykonywanie chowigzkdw

stuzbowych,

W czasie pracy pracownik jest zobowigzany pozostawad w dyspozycjl pracodawcy w siedzibie
urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw w formie papierowe]
lub elektronicznej celem prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za prace | innych Swiadczen
zwiazanych z praca, z uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w porze
nocnej, w niedziele | Swieta, oraz dni wclne od pracy wynikajgce z rozkiadu czasy pracy
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym, a takze urlopdw,
zwolniert od pracy oraz innych usprawiedliwionych inieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownika na jego zadanie.

. W stosunku do pracownikdw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuje sie

godzin pracy, chyba ze odrebne przepisy prawa stanowig inaczej.

§15
W urzedzie stosuje sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2} réwnowainy system czasu pracy,
3} zadaniowy system czasu pracy.

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

pracy.

Brecyzie o zmianie obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy podejmuije kierownik urzedu
na wniosek kierownika komarki organizacyjnej lub jego zastepcy, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik
nr 4, uwzgledniajac rodzaj pracy lub jej organizacje oraz przepisy prawa.

. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe | przecietnie 40 godzin w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym, 7 zastrzezeniem
§17 ust 1.

. Do czasu pracy kierowcdw oraz 0séb niepeinosprawnych maig zastosowanie przepisy wiasciwych

ustaw.

§16
Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie crzasu pracy wynosi
przecietnie 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin na dohe w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym liczonym od poczatku roku kalendarzowego,
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem ust.2,
Pracodawca mole ustali¢ indywiduainy rozkiad czasu pracy odbiegajacy od okreslonego w ust. 1
na wniosek pracownika (wg zafgcznika nr 5.
Dni i godziny pracy dla o0sdb zatrudnionych w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala
pracodawca w parozumieniu z pracownikiem,

§17
System rownowainego czasu pracy rmoze byé stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
pracy lub jej organizacja w przypadkach spowodowanych szczegéinymi potrzebami pracodawcy,
w ktdrych konieczne jest przediuzenie dobowego wymiary czasu pracy w poszczegéinych dniach
do 12 godzin w trzymiesiecznym ogkresie rozliczeniowymn liczonym od  poczatku  roku
kalendarzowego przy zachowaniu przecietnie 40 godzinnego tygodnia pracy.
Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i jest



rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami

woinymi od pracy.

Zatrudnianie pracownika w réwnowainym systemie czasy  pracy nie moze naruszal

obowigzujgcych przepisdw prawa, a w szczegdinodci dotyczacych prawa  pracownikow

do odpoczynku, ochrony pracy kobiet, ochrony pracy osdb niepelnosprawnych, a takze
uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem.

W przypadky rozwigzania stosunku pracy z  pracowniklem zatrudnionym w  systemie

réwnowainega czasu pracy w trakcle trwania okresu rozliczeniowego, wynagrodzenie nalicza sie

proporcionainie do faktycznie przepracowanego czasu pracy.

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

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

zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy sporzgdza osoba wyznaczona przez

kierownika komérki organizacyine] na miesieczny okres czasu pracy 1 podaje do wiadomoscl
pracownikow przynajmniej na 7 dni roboczych przed rozpoczeciem tego okresu.

W réwnowainym systemie czasu pracy pracujg kierowcy oraz pracownicy punktu informacyjnego

o funduszach europejskich.

§18

System zadaniowego czasu pracy stosuje sie do pracownikéw, gdy spetniony jest przynajmniej

jeden z ponizszych warunkow:

1} mozliwose lub potrzeba wykonywania pracy niezaleinie od godzin pracy urzeduy,

2} brak koniecznosci okreslenia godzinrozpoczynania | konczenia pracy przez pracownika,

3} potrzeba wysokiej dyspozycyjnosci pracownika przy zachowaniu jego samodzielnosci
w ksztattowaniu rozktadu czasu pracy, z jednoczesnym zapewnieniem wykonania nalezacych
do pracownika zadan sgodnie z wymaganiami pracodawcy,

4} niemoinosé okreslenia z gory zapotrzebowania na prace,

5} obiektywne trudnosci z kontrolg 1ewidencjg czasu wykonywania pracy.

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

od poczgtku roku kalendarzowego.

§19
Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
pietnastominutowa przerwa wiiczana do czasu pracy.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowe] pietnastominutowe] przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcyg b wypoczynek.
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.
W komorkach organizacyinych urzedu, w kidrych praca odbywa sie rdwniez w niedziele,
pracownik powinien korzystad co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22 ° w danym dniu do 6 * dnia nastepnego.

Za prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie okredlone w regulaminie
wynagradzania pracownikow urzedu.

§20

. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przefozonego wydane
wg wzoru stanowigcege odpowiednio zaftacznik nr 15 i nr 16, wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych oraz w wyjatkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz dni wolne, niedziele
i Swieta z zastrzezenben ust 2,

. W godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej nie mogg pracowac kobiety w cigzy oraz, bez ich
zgody, pracownicy sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi state] opieki lub opiekujgcy
sie dzie¢mi w wieku do 8 lat oraz osoby niepetnosprawne, ktdre nie posiadaig zgody na
wykonywanie takiej pracy od lekarza przeprowadzajacego bhadaniz profilaktyczne pracownikdw
lub w razie jego braku, lekarza sprawujacego opieke nad tymi osobami.



. Limit godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 350 godzin w roku
kalendarzowym z zastrzezeniem, Zze czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.
. Czas uczestnictwa pracownika w szkoleniach, kursach, seminariach, konferencjach itp., majacych
na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych, odbywajgcych sie poza obowigzujgcymi
pracownika godzinami pracy, nie jest wliczany do czasu pracy. Za czas ten nie przystuguje czas
wolny od pracy, ani wynagrodzenie.

§21

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniach wolnych od pracy
albo w niedziele i Swieta, kierownik komérki organizacyjnej obowigzany jest kierowac sie
zasadami wspodtzycia spotecznego oraz uwzgledni¢ obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy
i zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

Bezposredni przetozeni i kierownicy komodrek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosc
Za wypracowanie przez podlegtych im pracownikow 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.

§22
W komorkach organizacyjnych ewidencjonuje sie odrebnie dla kazdego pracownika prace
wykonywang w dni wolne od pracy, niedziele i Swieta oraz w godzinach nadliczbowych, za kazdy
miesigc, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 17.
Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z poleceniami wykonania pracy wedfug wzoréw
stanowigcych zatgczniki nr 15 i 16, przekazywana jest niezwtocznie po zakonczeniu kazdego
miesigca do komorki ds. osobowych.

§23

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

jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielany do kornca okresu

rozliczeniowego na wniosek wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 18.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele, swieto lub w dzien wolny przystuguje inny

dzien wolny, udzielony w porozumieniu z nim na wniosek, wedtug wzoru stanowigcego

zafgcznik nr 19, na ponizszych zasadach:

1) za prace w sobote lub innym dniu wolnym — przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony do konca okresu rozliczeniowego;

2) za prace w niedziele — przystuguje dzien wolny w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe, to do konca
okresu rozliczeniowego;

3) zaprace w $wieto — przystuguje dzien wolny do konca danego okresu rozliczeniowego.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 112, przekazywane sg niezwtocznie do komaérki ds. osobowych.

IV. DYSCYPLINA PRACY
Potwierdzenie obecnosci w pracy

§24

. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci podpisem na liscie obecnosci w formie papierowej lub elektronicznej przy uzyciu
elektronicznego rejestratora czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 4.



2. Spoinienia pracownika do pracy odnotowuie sie w liscie obecnodci, a pracownik moze ziozyl
pisemne oswiadczenie o przyczynie spoznienia sie,

3. Kazde spoinienie pracownik winien adpracowad w godzinach wolnych od pracy.

4, Wykonywanie obowigzku, o kiorym mowa w ust. 1, nie dotyczy czionkow zarzadu, sekyetarza
oraz pracownikow zatruginionych w zadaniowym systemie czasy gracy.

5. Za przechowywanie | prawidiowe prowadzenie list obecnodci oraz ewidencii wyjs¢ w godzinach
stuzbowych w kazdej komdree organizacyjnej odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika
komdrki organizacyine].

6. Ma lidcie obecnosdci odnotowuje sie wszystkie przyczyny niegbecnosci pracownika w pracy,
z zastrzeZzeniem, Ze opuszczanie miejsca pracy odnotowywane jest w ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych, o kidrej mowa w ust. 5.

7. Listy obecnodci oraz ewidencje pracy wykonywane] w dzien wolny, niedziele lub Swieto
oraz w godzinach nadliczbowych przekazywane sg przez wyznaczonego pracownika do komorki
ds. osobowych w pierwszym dniu roboczym po zakonczeniu danego miesigca, natomiast wnioski
o urlop i inne zaswiadezenia potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci — niezwlocznie po ich
otrzymaniu.

8, Pracownik opuszczajgcy w  godzinach  pracy pomieszczenie firacy  jest  zobowigzany
do informowania wspéigracownikéw o tym, gdzie sie udaje | kiedy powroci.

9. Poza godzinami, okredlonymi w § 16 ust. 1, w siedzibie pracodawcy mogg przebywac jedynie
pracownicy majacy pisemne upowainienie kierownika kormdrki organizacyjnej, wedlug wzoru
stanowigcego zafgcznik nr 7, dostatczone do komdrki ds, organizacyjno-administracyjnych w celu
jego zaewidencjonowania i przekazania stuzbom dyzurnym na portierni.

10. Komérka ds. osobowych przekazuje do komorki ds. organizacyjno-administracyjnych informacie
0 osobach pracuigcych w indywidualnym rozkiadzie czasu pracy lub rownowainym systemie
czasu pracy, przed i po godzinach okredlonych w § 16 ust. 1.

11. Fakt zakonczenia pracy w godzinach, o kitdrych mowa w ust, 9 i 10, pracownik odnotowuje
stosownym wpisem w rejestrze prowadzonym przez stuzby dyzurne na portierni.

Usprawiedliwianie nieobecnodci w pracy

§25

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie niecbecnosci, jezell przyczyna ta jest z gory wiadoma lub motzliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemoziiwiajgcych stawienie sie do pracy, pracowntk cbowigzany
jest do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym ckresie jej trwania, nie pdinie] niz w drugim dniu niecbecnodci w pracy.

3. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdinymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopeinienie przez pracownika tego obowigzku, zwiaszcza jego
obfoing charobg potgczong z brakiem lub niecbecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

4, Po ustaniu przyczyny niecbecnosci w pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie nieobecnosd
te usprawiedliwié.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnod w pracy sg:

1} zadwiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnodci do pracy z powodu choroby fub koniecznosci
osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny;

2) decyzja wiasciwego organu jub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
o zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu grudlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat & z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktdre dziecko uczeszcza;



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez organ witadciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej 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 potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy 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 osobie prowadzacej

liste obecnosci w danej komérce organizacyjnej nie pozniej 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
opdinienie w doreczeniu zwolnienia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidfowosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego

lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, kierownik komarki

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

. Zastepstwo pracownikow nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujac sie zasada

sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan urzedu. Nieobecnos$¢ pracownika nie moze

spowodowad niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
Urlopy

§ 26
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych,
odpowiada kierownik komarki organizacyjne;j.
Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okresla komodrka ds. osobowych
na podstawie obowigzujgcych przepisow Kodeksu pracy.
Uprawnienia niepetnosprawnych do dodatkowego urlopu wypoczynkowego okreslajg
odpowiednie przepisy prawa.,
W urzedzie nie stosuje sie planéw urlopoéw za zgodg organizacji zwigzkowej. Kierownicy komorek
organizacyjnych ustalajg terminy urlopdw pracownikdw w porozumieniu z nimi,
z uwzglednieniem wnioskéw innych pracownikéw oraz majgc na uwadze koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.
Whniosek pracownika o udzielenie urlopu parafuje bezposredni przetozony, a zatwierdza
kierownik komérki organizacyjnej.
Urlopu i zwolnienia od pracy udziela;
1) kierownikowi urzedu - osoba upowazniona przez niego do wykonywania tych czynnosci
lub sekretarz,
2) cztonkom zarzadu, skarbnikowi wojewddztwa - kierownik urzedu, osoba upowazniona przez
niego do wykonywania tych czynnosci lub sekretarza,
3) sekretarzowi — kierownik urzedu lub osoba upowazniona przez niego do wykonywania tych
czynnosci,
4) kierownikom komérek organizacyjnych — cztonek zarzagdu wtasciwy ze wzgledu na podlegtosé
stuzbowg lub sekretarz.
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 by¢ podzielony na czesci, z tym, ze jedna z nich powinna
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obejmowad nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

9. Urlop powinien by¢ udzielony pracownikowi do konca roku, w ktdrym nabyt do niego prawo,
Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy pracodawca zobowigzany jest udzielic
pracownikowi najpdiniej do korca trzeciego kwartatu nastepnego roku. Pracownik nie moze
zrezygnowad z wykarzystania urlopu w naturze na rzecz ekwiwalentu.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowyin. Pracownik jest zobowigzany zgtosic
Zadanie udzielenia takiego urlopu najpdZniej w dniu rozpoczecia urlopu.

13. taczny wymiar urtopu na Zgdanie wykorzystanego przez pracownika nie moze przekroczyd w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcdw, z kidrymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

12, Urlop na zadanie wliczany jest do wymiaru urlopu przysiugujgcego gracownikowi w danym roku,

13. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje urlop wypoczynkowy
proporcjonalny do wymiaru czasu pracy.

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

§27
Urlopu wychowawczego udziela kierownik urzedu lub osoba przez niego upowainiona na zasadach
okredlonych w Kodeksie pracy.

£128
Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacie zawodowe
w formach pozaszkolnych, przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z czesci dnia pracy na zasadach
okreSlonych w zarzadzeniu kierownika urzedu, okreSlajgcym zasady przyznawania S$wiadczen
dla pracownikow w zwiazku 2 podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.

§29
Na pisemny wniosek pracownika kierownik urzedu lub osoba przez niego upowainiona,
w porozumieniu z kierownikiem odpowiedniej komdérki organizacyine] moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezpfatnego.

Zwolnienia of pracy

§30

1. Pracownik moZe by¢ zwolniony przez bezposredniego przetoionego od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktdére wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguie wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienta:

3. Odpracowanie winno byl potwierdzone przez bezposredniego przetoionego w ewidencii wyjsc
w godzinach stuzbowych zapiser: ,,Odpracowano w dniu.... w godzinach....”.

4. Wyijdcia prywatne podlegajg odpracowaniu w tym samym okresie rozliczeniowym.

5. Wyijscia prywatne z konca okresu rozliczeniowego, ktdre nie mogly by¢ odpracowane w ckresie
rozliczeniowym moga byl odpracowane w ciggu 7 dni po danym okresie roziiczeniowym.

6. Pracownik wyznaczony przez kierownika komdrki organizacyjnej sporzadza i przekazuje
do komorki ds. osobowych do 7 dnia po zakoniczeniu okresu rozliczeniowego, obowigzujgcego
poszczegbinych pracownikow, zbiorcza informacie o wyisciach prywatnych nieodpracowanych
w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym wg wzoru stanowiacego zafgeznik nr 7.

7. Zestawienie niecdpracowanych wyjsé  prywatnych jest podstawa do  pomniejszenia

wynagrodzenia za prace, ktére dokenywane jest z wynagrodzenia za miesigc nastepujgcy
po danym okresie rozliczeniocwym,.
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8.

Fakt potrgcenia wynagrodzenia za nieodpracowane wyjscia prywatne pracownik wymieniony
w ust. 6 odnotowuje w ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych przy zapisie dotyczacym danego
wyjscia prywatnego: ,Potragcono wynagrodzenie w miesiacu .......... .

§31

W trybie | na zasadach okreSlonych przepisami prawa pracodawca jest cbowigzany zwolnic

od pracy pracownika, w szezegdinoich:

1] wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiaseiwyrn w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwiénia sprawy bedgce] przedmiotem
wezwania,

2} na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym: {gczny wymiar zwolniert z tego tytulu nie moie
przekroczyC 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4} na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisji,
b} strony lub dwiadka w postepowaniu pojednawczym,

5} na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badayl lekarskich i szczepied
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakainych, o zwalczaniu grutlicy
oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

6} wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez

Najwyzszg lzbe Kontroli | pracownika powotanege do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7} bedacego crlonkiem ochotniczel strazy poZarnej:
ay na czas niezbedny do ugzestnictwa w dziataniach ratowniczych | do wypoczynku po ich
zakonczeniu, ustalony przez osobe, ktdra tg akcja kisrowata,
b} na szkolenia pozarnicze w wymiarze nieprzekraczajgcym lacznie 6 dni w  roku
kalendarzowym

8) bedgcego ratownikiemn Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny
do uczestniczenia w akeji ratpwniczeli do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

9) bedacego cztonkiem doraznym Padstwowe] Komisji Badania Wypadkow Kolejowych, ujetym
na liscie ministra wiasciwego do spraw transportu, na c¢zas wyznaczenia przez
przewodniczacego  Panistwowe] Komisji Badania Wypadkdow Kolejowych do  udziatu
w postepowaniu,

10} bedacego cztonkiem ochotniczej druiyny ratownicze] dziatajgcej w  brzegowei stacji
ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania | Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po je] zakofczeniu
oraz na czas udziaty w szkoleniach organizowanych przez Morskg Stuzbe Poszukiwania
i Ratownictwa,

11} na czas wykonywania S$wiadczenn osobistych w frybie | na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

12) bedgcego krwiodawcy, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu oddania krwi,
jak réwnie? w celu przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

13} w celu przeprowadzenia zajed dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie zawodowym,
w szkole wy?szej, w placdwce naukowej atho w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny
wymiar z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu tub 24 godzin w miesiacuy,

14) na czas obejraujacy:

a) 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu ipogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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b) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod bezposrednig opieka.

15) bedacego radnym, na czas niezbedny do wziecia udziatu w pracach organdéw samorzgdowych,

16) bedacego tawnikiem, na czas petnienia czynnosci w sadzie, w wymiarze 12 dni w ciggu roku,

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

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

10,12, 14, 17.

. Pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okreslajagce  wysokos¢  utraconego

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

w razie zwolnien z pracy wymienionych w ust.1 pkt 1,2, 3,6, 7i11.

. Tryb udzielania zwolniert od pracy pracownikom niepetnosprawnym okreslaja przepisy prawa.

§32

. 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 sg do zfozenia w komorce ds. osobowych oswiadczenia o zamiarze
lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.

. Coroczne sktadanie oswiadczenia nie jest konieczne, jezeli w oswiadczeniu ztozonym w roku
poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VI. PODROZ StUZBOWA

§33
Z podroza stuzbowg mamy do czynienia w sytuacji, gdy na polecenie pracodawcy pracownik
wykonuje zadania stuzbowe poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy.
Podstawe formalng podrdzy stuzbowej stanowi pisemne polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére
powinno okreslac¢ zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje:
1) osoba wyznaczona przez kierownika urzedu lub sekretarz — dla kierownika urzedu,
2) kierownik urzedu, osoba wyznaczona przez niego lub sekretarz — dla cztonkéw zarzadu,
skarbnika wojewddztwa,
3} kierownik urzedu lub osoba wyznaczona przez niego — dla sekretarza
4) cztonek zarzadu lub sekretarz — dla kierownikow komérek organizacyjnych,
5) kierownik komorki organizacyjnej - dla zastepcy kierownika komérki organizacyjnej, a w razie
jego nieobecnosci —sekretarz lub osoba wyznaczona przez kierownika urzedu.
6) kierownik komorki organizacyjnej — dla pracownikéw, a w razie jego nieobecnosci — zastepca
kierownika komaérki organizacyjnej lub sekretarz.
Pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej zaznacza na liscie obecnosci fakt
wydania polecenia wyjazdu stuzbowego.
Kazde polecenie wyjazdu stuzbowego jest rejestrowane w komdérce ds. organizacyjno-
administracyjnych, ktora prowadzi ewidencje wyjazdéw stuzbowych.
Podroz stuzbowa obejmuje czas dojazdu do miejsca delegowania i z powrotem oraz czas
wykonywania poleconego zadania.
Jesli podroéz stuzbowa odbywa sie w godzinach pracy pracownika, to czas dojazdu i czas czynnosci
zleconych przez pracodawce zaliczany jest w catosci do czasu pracy.
Czas podrézy stuzbowej przypadajacy poza godzinami pracy pracownika jest zaliczany do czasu
pracy tylko wtedy, gdy pracownik Swiadczyt w tym czasie prace.
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VIl. UZYWANIE SAMOCHODOW StUZBOWYCH | PRYWATNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH

§34

. Zasady korzystania przez pracownikéw z samochoddéw stuzbowych i prywatnych do odbywania
podrdézy stuzbowych sg unarmowane w wewnetrznych zarzgdzeniach kierownika urzedu,

. Koordynacje korzystania z samochoddéw stuzbowych oraz prywatnych do celdw stuzbowych
prowadzi komdrka ds. organizacyjno-administracyjnych.

. Podstawg uzywania do celéw stuzbowych samochodéw prywatnych w jazdach fokalnych
jest zawarcie umowy cywilnoprawnej miedzy pracodawcg a pracownikiem.

. Czas prowadzenia samochodu stuzbowego lub prywatnego przez pracownika w trakcie
odbywanej podrozy stuzbowej zaliczany jest do czasu pracy tylko wtedy, gdy polecenie wyjazdu
stuzbowego, oprocz wykonania zadania, obejmuje réwniez przewdz innych pracownikow urzedu.

VIll. WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 35
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji, ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéow
urzedu.
Wynagrodzenie wyptacane jest za wykonang prace raz w miesigcu z dotfu, najpdzniej w ostatnim
dniu roboczym miesigca.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu
miesigca, nastepujgcego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, w ktérym pracownik nabyt
do niego prawo.
Dodatkowe wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyptaca sie nie poZniej niz w ciggu miesiaca,
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie przekazuje sie na wskazany przez niego
rachunek bankowy.
Pracodawca, na z3danie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 36

Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet.

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 8.

§37

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez,
bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy i zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu
pracy.
Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy

nie powinna ona wykonywac pracy dotychczasowej.
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 dwdch
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przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielone facznie.

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

6. Fakt karmienia dziecka piersia powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim
wystawionym przez lekarza sprawujgcego opieke nad matka lub dzieckiem i dostarczanym
raz na 3 miesigce do komorki ds. osobowych.

X. SZCZEGOLNE UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NIEPELENOSPRAWNYCH
§38

1. Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
przewiduje szczegdlne uprawnienia pracownikdw niepetnosprawnych w zakresie zatrudnienia,
a w szczegolnosci czasu pracy, zwolnien od pracy oraz diugosci urlopdéw wypoczynkowych.

2. Szczegdlne uprawnienia pracownikéw niepetnosprawnych zawiera zatacznik nr 9.

XI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§39

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy. W tym celu moze wykorzystywac osiggniecia nauki
i techniki, w tym monitoring wizyjny.

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

§40

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, dbac
o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy,

2) wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczgce bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

5) przeprowadzaé okresowe kontrole warunkdéw pracy,

6) zapewnial przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
7)

zapewnic¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozardw i ewakuacji pracownikow,

8) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikdw.

§41
1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
2. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy zmianie
stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia sie warunkéw pracy.
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542

1. Pracodawca jest zobowiazany zapewni przeszkolenie wstepne | stanowiskowe wszystkich
pracownikdw z zakresu bezpieczeistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoczarowe] przed
dopuszczeniem do pracy.

2. Szkolenie, o ktdrym mowa w ust. 1, nie jest wymagane w przypadku podjecia przez pracownika
pracy na tym samym stanowisku lub na stanowisku pracy @ takich samych warunkach, ktore
zajmowat w-urzedzie przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

3. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochiony przeciwpozarowej.

4, Szkolenia wzakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaig
sie w czasiepracy i na koszt pracodawcy.

§43

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Badaniom wstepnym nie podlega oscba przyjmowana do pracy w urzedzie na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace.

3. W trakcie zatrudnienia pracodawca obowigzany jest kierowal pracownika na okresowe
i kontrolne badania lekarskie.

4. Obowigzkiem osdb kierujgeych pracownikami jest niedopuszczenie do pracy pracownika
bez aktualnych badarn lekarskich oraz tego, ktéry byt chory ponad 30 dni it nie posiada orzeczenia
lekarza medycyny pracy zezwalajgcego na prace na dotychczasowym stanowisku.

5. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcey | w miare mozliwosci powinny byé
wykonywane w godzinach pracy.

§ 44
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczedstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdinoéci pracownik jest obowiazany:
1} znad przepisy i zasady bezpleczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2} wykonywad prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa 1 higieny pracy
oraz przestrzegal wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3} dbad o naleiyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi | sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy,
4) poddawac sie okresowym, kotitrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowad sie
do wskazan jekarskich.

§45

1. Kazdy pracownik, ktéry zauwaiyl wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢c pomocy
poszkodowanemu pracownikowi | niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego
lub pracownika stuzby bhp o zauwazonym w urzedzie wypadku albo zagroZzeniu Zzycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie
w rejonie zagrozZenia, o grozgcoyr im niebezpleczenstwie,

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jeiell stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przefoionego. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie
w okresie péiniejszym  pracownik obowigzany jest zawiadomié swego przelofonego
niezwlocznie po ich ujawnieniu.

3. Pracodawca obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié wiasciwego okregowego inspektora
pracy i prokuratora o Smierteinym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.

4. Pracodawca prowadzi rejestr wypadkow przy pracy.
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§ 46

Pracodawca zapewnia dofinansowanie kosztdw zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jeleli wyniki badan okulistycznych prreprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotne] wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy cbstudze
monitora ekranowego.

Tryb zatatwiania wnioskow o dofinansowanie kosztéw zakupu okulardw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego reguluje zarzadrzenie kierownika urzedu
w sprawie zasad dofinansowania pracownikom kosztéw zakupu okulardw korygujgeych wzrok,

§ 47

Pracodawca jJest obowigzany dostarczyé  pracownikowi nieodptatnie  $rodki  ochrony
indywidualnej zabezpie¢zajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowad go o sposobach postugiwania sie
tymi $rodkami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odzie? i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownikea moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu badz

2} ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§48

Tabele przydziatu $rodkow ochrony indywidualne] oraz odziety i obuwia roboczego
dla pracownikdw urzedu okredia zatgcznik nr 10
Komorka ds. organizacyjno-administracyjnych przydziela odziez, obuwie robocze, srodki ochrony
indywiduainej wszystkim pracownikom zgodnie z tabelg przydziaty, o kidrej mowa w ust.1.
Szczegdiowe zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem
roboczym okresla zatgcznik nr 11.

849

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrofenie dla Zycia lub zdrowia ludzkiego, pracownik ma prawo
powstrzymad sie od wykonywania pracy, zawladamiajac © tym niezwiocznie bezposredniego
przetozonego.

lezeli powstrzymanie od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia, o ktdrym mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tymi niezwiocznie
przetoZonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 112, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 50

Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktdrych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dia zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby,
w celu zapewnienia asekuracji.
Szezegbiowy wykaz prac ckreslonych w ust, 1 zawiera zatgcznik nr 12,
Wykaz prac szczegoinie niebezpiecznych zawiera zafgcznik n¥ 13.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy szczegdlinie niebezpiecznej pracownik powinien:

1} uzyskal pisemne pozwolenie bezposredniego przetozonego na wykonywanie tej pracy;

2} wykonywad prace wedtug okreslonych instrukeii bhp.

Pozwolenie na wykonywanie prac szczegélnie niebezpiecznych zawiera zatgcznik nr 14,

Rejestr wydanych pozwolen prowadzi pracownik stuzby BHP,
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§51
W siedzibie pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§52
1. ©Obowigzki z zakresu ochrony przeciwpozarowe] w obiektach zarzgdzanych przez urzad realizuje
komarka ds. organizacyino-administracyjnych.
2. W obiektach nie pozostajacych w zarzadzie urzedu zakres odpowiedziainosci, o ktorych mowa
w ust. 1, okredlajag urowy ustanawiajgce ich udytkowanie.

§53
1. Do podstawowych obowigzkéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe] naley w szczegolnosch:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

2) wyposazanie budynkow, obiektow budowlanych lub terendw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gadnice,

3} zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpoiarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4} zapewnienie oscbom przebywajgcym w budynkach, obiektach budowlanych lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

5} przygotowanie budynkdw, obiektéw budowlanych lub terendw do prowadzenia akgji
ratowniczej,

6} ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowe]
lub Innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczeistwa PoZarowego.

& 54
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg  odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

X ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§55

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] w regulaminie pracy organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
a takie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia | usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze zastosowad:

1} kare upomnienia,
2} kare nagany.

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

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

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

5. © zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie wskazuigc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
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oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

&. Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwione] niecbecnosci,
nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a {gcznie kary pieniezne nie
mogg przewyiszal dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacege pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen.

7. Whplaty z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczedstwa i higieny pracy
w urzedzie.

&. lJezell zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik mole w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca pe rozpairzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zakladowe] organizacji zwiazkowe]. Niecdrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

9. Pracownik ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnla zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapié do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10, W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieinej lub uchylenia tej kary
przez sgd pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartosé kwoty tej
kary.

§56
Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika,

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej iniciatywy uznac kare za niebylg przed
uplywem tego terminu,

§ 57

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych mogg zostaé uznane przez

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

winy lub razgcego niedbalstwa pracownika:

1} wykonywanie zajed pozostaigoych w sprzecznosdcl tuly zwigzanych 2z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosd
fub interesownos$d oraz zajed sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

2} wykorzystywanie informacjl stuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzysci materiainych
lub osobistych;

3} wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci miaterialinych lub osobistych;

4)  stawienie sie do pracy w stanie nietrzelwym lub pozostawanie pod wplywem érodkéw
odurzajgcych, spoizywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkdéw odurzajgcych w czasie pracy
lub w miejscu pracy;

5} dwiadome niewykanywanie polecent lub wykonywanie ich w sposdb niezgodny z otrzymanymi
od bezposredniego przetozonego wskazdwkami;

6} wykazywanie obraZliwego lub lekcewaZgcego stosunku do interesantow, prrzelozonych
lub wspdipracownikow:

7} czeste spdinianie sie lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

8} niegodne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim;

3} nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostepnienia organom, instytucjom i osobom
fizycznym informacji i dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu iub nieuzasadniona
zwtoka w ich udostepnieniy;

10} naruszenie przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

11} nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

12} stosowanie mobbingu.

§ 58

Wymienione w § 57 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowic podstawe do rozwigzania

stosunku pracy bez wypowiedzenia.



XIll. PRZEPISY KONCOWE

§ 59
Zmiany w regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu.

§ 60
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez umieszczenie go na tablicy informacyjnej Urzedu oraz zamieszczenie w wewnetrznej
elektronicznej sieci Urzedu tj. w Intranecie.

2. Indywidualnie kazdy pracownik jest zobowigzany, poprzez ztozenie podpisu, potwierdzi¢
zapoznanie sie z regulaminem.

§61
Regulamin uzgodniono z organizacjg zwigzkowa.

§62
Regulamin sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
organizacja zwigzkowa, a drugi pracodawca.



Zatacznik nr 1

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z pdin. zm.) ustala sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowsq, ustalajacg zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.
§1
Jakiekolwiek przejawy mobbingu nie beda tolerowane w urzedzie.
§2
1. Pracodawca powotuje komisje antymobbingowg, zwang dalej , komisjg”, do rozpatrywania skarg
o mobbing oraz do monitorowania tego zjawiska.
2. W skfad komisji wchodza:
1) przedstawiciel wskazany przez pracodawce,
2) przedstawiciel wskazany przez dziatajgcg u pracodawcy organizacje zwigzkowsg,
3} osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i organizacje zwigzkowa.
3. Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego.
§3
1. Komisja, w razie potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz do roku, przeprowadza badania ankietowe
w celu monitorowania wystepowania zjawiska mobbingu w urzedzie.
2. Wyniki badania, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z wnioskami komisja przedstawia kierownikowi
urzedu.
§4
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga
do pracodawcy.
2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy bgdz sprawcéw mobbingu.
1. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.
2. Pracodawca przekazuje skarge komisji.
3. Komisja przeprowadza postepowanie majgce na celu wyjasnienie okolicznosci sprawy, w tym
w szczegolnosci przyjmuje wyjasnienia skarzgcego i domniemanego sprawcy lub sprawcow
mobbingu.

4. Ocena zasadnosci skargi dokonywana jest przez komisje zwykig wiekszoscig glosow
i przekazywana kierownikowi urzedu.

5. Z posiedzen komisji sporzgdzane sg protokoty, ktére podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

6. W toku sprawy skarigcy moze by¢ reprezentowany przez wskazanego przez siebie
przedstawiciela.
7. Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.
§5
1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcé4w mobbingu pracodawca moze
zastosowac kare porzadkowa lub rozwigzac stosunek pracy.
2. W miare mozliwosci pracodawca przenosi mobbingowanego pracownika, na jego wniosek

lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiega powtarzaniu sie
mobbingu.



------------------------------------------

Pieczec urzedu

Zatacznik nr 2

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA ZATRUDNIANEGO

[

. Imie i nazwisko

l

Zatrudniony/a/ na czas

Stanowisko

—
SETOMHRD

[

miejscowosc i data

1. Pracownik ds. socjalnych 2.Komoarka ds. ptac

Pieczel i podpis

kierownik komorki ds. osobowych

data podpis

3. Dziat administracyjny (zabezpieczenie stanowiska
pracy)

data pieczec i podpis

4.0ddziat Obstugi Informatycznej

data pieczed i podpis

5. Pion Ochrony

‘ data pieczec i podpis
7. Bezposredni przetozony (zapoznanie z aktami
wymienionymiw § 4 regulaminu pracy)

|

| data piecze¢ i podpis

6. Administrator e SOD (elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw)

data i podpis

|
|

R ———. |

| 4. Pracownik stuzby BHP

J data pieczed i podpis

Uwagi:




sersrsrensene LT L T Y

Pieczec¢ urzedu

Zatacznik nr 3

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA ZWALNIANEGO

‘?niei NAZWISKO e

Zatrudniony/a/ na czas

Stanowisko

Nazwa komadrki organizacyjnej

Zatrudniajace] Pracownika ossmsosmommmsasemassi

|

Zwolniony/a/ z pracy z dniem

miejscowosé i data

kierownik komarki ds. osobowych

| 1. Komorka organizacyjna zatrudniajaca pracownika

|
|

l data pieczed i podpis

l 3.Pracownik ds. socjalnych

};data piecze¢ i podpis

| 5. Komorka finansowo-ksiegowa

‘ data pieczed i podpis

2. Komérka ds. osobowych l
data zwrotu legitymac]i sStuzbowWe] ..co.vcveeviieccrce e )

data piecze¢ i podpis |
4, Pracownik ds. doksztatcania l

data, pieczed i podpis

6. Oddziat administracyjny (rozliczenie stanowiska
pracy)

data pieczed i podpis

7. Oddziat Obstugi Informatycznej

’ data pieczec i podpis

data piecze¢ i podpis

] 9. Pion Ochrony

data pieczed i podpis

\ 11. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

|

data piecze¢ i podpis

Uwagi:

]

8. Archiwum zaktadowe ‘
10. Administrator e SOD l

data pieczec¢ i podpis

b e e e e




Zatacznik nr 4

.......................................... KielCB,, usessmmmssnnmomtanbin bt
(Komdrka organizacyjna)

Kierownik urzedu
za posrednictwem komorki ds. osobowych

Whiosek o zastosowanie rownowaznego*/zadaniowego*/ podstawowego*
systemu czasu pracy

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na zastoOSOWaNIE ........cccviviiivmnviciiiieieiriens systemu
CZAsSU DPracy W OKFESIE 00 cueiimstinmsmsssiinsmmio s G0 simsumesiszmnsvnms ST P
dla nizej wymienionych pracownikdw:

................................................................................................................................................................................

Kierownik komarki organizacyjnej

Uwagi komorki ds. osobowych:

Kierownik komorki ds. osobowych

Decyzja kierownika urzedu

L] Wyrazam zgode
D Wyrazam zgode na okres 0d ......c..ceeevmvneniaeces GO ciiiiiciicii e
D Nie wyrazam zgody

Kierownik urzedu

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5

Kielce,

(komdrka organizacyjna)

Kierownik urzedu

Whniosek o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy

Zwracam sie z proshg o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach obowigzujgcego
mnie systemu czasu pracy z mozliwodcig wykonywania pracy w godzinach od ...,

(o [0 JSSURURSRRRRSIRRRR o - B 0] |4 g <L- S ¢ 1o I o | 111 AN A0 ONIA «osusessonnsfisieiimnsmmonssisises */na czas

nieokreslony*.

(podpis pracownika)
Opinia bezposredniego przetozonego i kierownika komdérki organizacyjnej:

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

...........................................................................

{podpis kierownika urzedu)
* Niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 6

KIEIEE misismmsmssasmmisessnsmmass
(Komdrka organizacyjna)
Upowaznienie dla pracownikow
do przebywania poza godzinami pracy okreslonymi w regulaminie pracy
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

z siedzibg przy ul. ...

Upowazinienie jest przekazywane sfuzbom dyzurnym na portierni za posrednictwem komorki
ds. organizacyjno-administracyjnych

Namgisio; e Tel. 0d dnia W -
L.p. imie pokoju, i . Uzasadnienie
- . wewn. do dnia godzinach
i stanowisko budynek i
:

Kierownik komérki organizacyjnej

Potwierdzenie odbioru przez pracownika portierni




Zatgcznik nr 7

........................................................................

(Komorka organizacyjna)

Komérka ds. osobowych

Zestawienie nieodpracowanych wyjs¢ prywatnych pracownikéw

w okresie rozliczeniowym™* od miesigca .........ooevuriiernse. A0 MICSICA wvvvvvricsnrimianrinivinns
' Lp. Nazwisko ' Daty wyjéc Godziny wyjs¢ Razem liczha |
i imie prywatnych prywatnych godzin wyjsé
pracownika od....do... prywatnych
. I S
I !
_—_—‘___.«__‘_,
- Jl 1

ﬁm
-

[ I— |
| -
| _ H

Sporzadzajacy Podpis kierownika komdrki organizacyjnej

*) 4 miesieczny okres rozliczeniowy dla podstawowego i zadaniowego systemu czasu pracy,
3 miesieczny okres rozliczeniowy dla rownowaznego systemu czasu pracy.



Zatacznik nr 8

Wykaz prac wzbronionych dla zdrowia kobiet

opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rad
w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych |
Nr 114 poz. 545, z pézn. zm.)

y Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
ub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U.

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

;r

|

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréow oraz wymuszong pozycjg ciata ‘

-

|

|

|
|

o

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow
0 masie przekraczajgcej:

]

|

|
l

- 12 kg - przy pracy statej.

- 20 kg - przy pracy dorywczeJ do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej),

] ' —
\Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach,
ktérych maksymalny kat nachylenia
a wysokos¢ 5 m - ciezardw

‘schodach itp.,
llprzekracza 30 stopni,
\o masie przekraczajgcej:

—

Kobietom w cigzy lub karmigcych piersig:

l‘
\

|
|

- 8 kg - przy pracy state].

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

. |

( Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow
‘ 0 masie przekraczajgcej:

‘Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach,

|l

"
|

|schodach itp, ktérych maksymalny kat nachylenia
a wysokos¢ 5 m - ciezarow

przekracza 30 stopni,
0 masie przekraczajgcej:

_

‘_‘~—_14\

- 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej). (\
- 2 kg - przy pracy stafej. "
.r-?: kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na'
’ godzine w czasie zmiany roboczej).

-

- 3 kg - przy pracy statej,

[Prace w pozycji wymuszonej.

[Prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

M

WV szczegolnosci kobietom w cigzy zabrania sie wykonywania prac:
przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

o
|

) na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,

. posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

podestami i innymi sta\‘ymi podwyiszeniami ‘

|




10.

11.

12.

13.

14.

Zatacznik nr 9

Szczegdlne uprawnienia pracownikow niepetnosprawnych

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i40 godzin

tygodniowo, z zastrzezeniem ust. 2.

Skrocony czas pracy o0sob zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo) ma zastosowanie wobec

0s6b, ktére przedstawig pracodawcy stosowne zaswiadczenie lekarskie o celowosci
zastosowania wobec nich skréconych norm pracy, po wczesniejszym wydaniu skierowania na
badania przez pracodawce na wniosek pracownika.

Normy czasu pracy, o ktérych mowa ust. 2, stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy

zaswiadczenia.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.

Przepisow wymienionych powyzejw ust. 1 — 4 nie stosuje sie:

1) do oséb zatrudnionych przy pilnowaniy,

2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg ltub

wypoczynek. Czas przerwy wynosi pietnascie minut i jest wliczany do czasu pracy.

Stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa powyzej, nie moze powodowac obnizenia

wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje

dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego

roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepefnosprawnoséci ma prawo do zwolnienia

od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia — na wniosek lekarza — w turnusie
rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci
te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

tgczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 8 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa

ust. 9 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Skierowanie na turnus rehabilitacyjny nalezy przedstawi¢ pracodawcy w takim terminie,

ktéry umozliwi udzielenie zwolnienia bez narazenia pracodawcy na szkody.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym

oraz w celu wykonania badan specjalistycznych oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop

wypoczynkowy.

Osobie zatrudnionej, ktéra w wyniku wypadku przy pracy lub choroby zawodowej utracita

zdolnos$¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, pracodawca jest obowigzany wydzieli¢

lub zorganizowaé odpowiednie stanowisko pracy z podstawowym zapleczem socjalnym, nie
pdzniej niz w okresie trzech miesiecy od daty zgtoszenia przez te osobe gotowosci
przystgpienia do pracy. Zgtoszenie gotowosci przystgpienia do pracy powinno nastgpic

w ciggu miesigca od dnia uznania za osobe niepetnosprawna.

Przepisu ust. 13 nie stosuje sie, gdy wylaczng przyczyng wypadku przy pracy byto naruszenie

przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownika z jego winy lub jego

stanu nietrzezwosci - udowodnione przez pracodawce.



Tabela

Zatacznik nr 10

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

13. O —rekawice dielektryczne KE

wg waznosci certyfikatu

) ) Ekwiwalent|
Zakres stosowania Przewidywany . (
; ‘ o : : ) Za pranie |
L.p. Stanowisko pracy ' R — odziez i obuwie robocze okres uzywania gkt (
ziez
‘ O - ochrona indywidualna w m-cach i do zuzycia V‘
‘ | roboczej
1 2 3 4 " “*—\
1.R — fartuch ochronny 12 Na koniec
) 2.R —t-shirt (2 szt.) 12 kwartatu -
Sprzataczka/pracownik i .
3.R —obuwie robocze 12 50zt
gospodarczy . )
. i 4.R — kamizelka ocieplana 24 ‘
dla pomieszczen ) .
o ] 5.R — kurtka zimowa ocieplana 36
1 |administracyjno- . . . ‘
| ] ) 6.R —kurtka letnia przeciwdeszczowa do zuzycia
biurowych i ,
‘ L , 7.R — pdtbuty ochronne 24 ’
- higieniczno-sanitarnych ) -
l 8. O —rekawice lateksowe do zuzycia
| | 9. krem ochronny do rak 100 g 2
\ l 1.R —czepek lub czapka z fizeliny 6 “"'Na koniec {
\ ‘ 2.R—obuwie robocze 12 | kwartatu - ‘
\ ‘ | 3.R —fartuch ochronny 24 l 40 zt
2 l Pracownik archiwum 4.R - kamizelka ocieplana do zuzycia .
5.0 - rekawice ochronne MAPA do zuzycia ‘ .
‘ | 6.0 — pdtmaska filtrujaca do zuzycia
| 7.krem ochronny do rgk 100 g 2 .
‘* 5
| 3 | Pracownik Obstugi R — fartuch ochronny 24 \
‘ Informatycznej '
l 1.R — ubranie robocze KE/K 12 Na koniec
2.R —t-shirt {2 szt.) KE/K 12 kwartatu -
. 3.R ~koszula flanelowa (2 szt.) KE/K 12 50 zt
\ 4.R — ocieplany bezrekawnik KE/K 24 '
. 5.R — potbuty ochronne KE/K 12 .
' 6.R —trzewiki ochronne KE/K 24
‘ 7.R —odziez zimowa KE/K 36 |
Konserwator — elektryk ) / ) ‘
4 | Ke/ | 8.R —kurtka letnia przeciwdeszczowa KE/K 36 ‘
' 9.0 — rekawice ochronne KE/K ‘ do zuzycia ‘ .
’ Konserwator K S '
10.0 — okulary ochronne KE/K ' do zuzycia |
‘ ‘ | 11. O — czapka zimowa ocieplana KE/K do zuzycia ’
‘ 12. O — rekawice zimowe ocieplane KE/K 24

5 | Zaopatrzeniowiec

14. O — obuwie elektroizolacyjne KE
| 15.— krem ochronny do rgk 100 g KE/K
1.R —fartuch ochronny

]

2.R —obuwie robocze

3.0 —rekawice ochronne
‘ 4. —krem ochronny do rak 100 g

wg waznosci certyfikatu
2

24
12

do zuzycia
2




e
Zakres stosowania

Przewidywany

Elwiwalent

) L X A za pranie
Ep. Stanowisko pracy R = odziel | obuwie robocie okres ubywania .
O ochrons indywiduaing wor-cach | do zudycia odmezy‘
robocze]
1 2 3 I 4
p Kierowca samochodu R —fartuch ochronny 36
osobowego O - rekawice ochronne do zuzycia
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA o Mggdzenie &gé}gfe:
1.0 - Szelki bezpieczenstwa. do zuzycia
2.0 - Linka opasujgca do pracy do zuzycia
Dodatkowe w podparciu, diugo$é 2 m.
wyposazenie dla 3.0 - Urzadzenie samohamowne fub do zuzycia
wszystkich os6b amortyzator bezpieczedstwa z zatrzaskiem,
7 lwykonujgcych prace na | 4.0 - hetm ochronny

wysoko$ci powyzej 2 m.

Wyposazenie systemowe:

2. Q- Zaczep tasmowy —3 szt.

1.0 - Urzgdzenie samozaciskowe - lina 20m

wg waznosci certyfikatu




Zatacznik nr 11

Szczegotowe zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieig
i obuwiem roboczym

§1

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

2. Srodki ochrony indywidualnej sg 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 lub srodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje
narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw.

2. 0Odziez robocza przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy ktérej wystepuje lub moze
wystepowac intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki mechaniczne powodujace przetarcia,
rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie odziezy wiasnej pracownika, a takie ze wzgledu
na okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie robocze
powinny by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczgcymi odziezy i obuwia roboczego.

§3
1. Pracownicy powinni otrzymac przystugujgcg im odziez, obuwie robocze i Srodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni j3 otrzymac przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§4
Pracownikom moze zosta¢ przydzielona dodatkowa odziez, srodki ochrony indywidualnej — poza
normg okreslong w Tabeli Przydziatu w przypadku:
1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dia danego stanowiska prac,
wymagajgcych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych w tabeli,
2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogdéw sanitarnych
lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujgcych

konieczno$¢ zastosowania dodatkowych $rodkéw ochrony indywiduainej lub dodatkowych
elementdw odziezy roboczej.

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

§6
1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy fub okres uprawniajacy 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 przediuza sig proporcjonalnie do czasu pracy.



&7
Pracawnik, ktdremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe jej uZytkowanie
i zobowigzany jest w szczegdinoscl do:
a) uzywania odzieZy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
b} utrzymywania przydzielonejodziezy w nalezytym stanie,
¢} niezwtocznego zgloszenia .utraty, zniszczenia fub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu
ofrzymania-odziezy zamiennej,

&8
Nie "'wolno dopuscid pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony indywidualne] przewidzianych

dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualne] powinny byé uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§9
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odzieZy, nalezy niezwlocznie wydac
pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli Przydziatu.
2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, obowigzany jest on uiscié kwote réwng
nie zamortyzowanej warteédcl utraconej lub zniszczonej odziezy.

§10
1. Wydanie nowe] odziezy nastepuje bezpos$rednio po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio 6dziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.
2. (dziez moze by¢ uzytkowana w okresach diuzszych niz przewidywane w Tabeli Przydziaty, pod
warunkiem zachowania wiasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje o przediuzeniu okresu
uzytkowania odziezy podejmuje stuzba BHP.

§11

1. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy | obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej lub do zwrotu rownowartosci pienieinej wydane] odziezy z uwzglednieniem
stopnia jej zuzycia, iezeli przed uplywem okresu uzywalnosci nastapilo rozwigzanie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktorym dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

2. dziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na ckres uzywalnosci w przypadku:
a} duzego stopnia je] zuzycia,
b} przejscia pracownika na emeryture lub rente,
¢)  Smierci pracownika.



Zatacznik nr 12

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

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub
czesciowo pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach
o napieciu do 1 kV bezpiecznikéw i zaréwek (Swietlowek).

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

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

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



Zatacznik nr 13

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych

Prace na wysokosci co najmniej 1 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie
lub czesciowo pod napieciem, z wyjgtkiem prac polegajgcych na wymianie w obwodach
o napieciu do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (Swietldowek).

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

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



Zatgcznik nr 14

Kielce, .

(Nazwa komorki organizacyjnej)

POZWOLENIE

na wykonanie prac szczegolnie niebezpiecznych

Dla Pani(a)

zatrudnionej(go) na stanowisku

..........................................................................................................

B T T T PP T PP

...............................................................................................................

TEFMIN FOZPOCZEEIA: PYAT wenusvwivivsiisonssiisssessysns s somisiussssaesniissaes st sonso irms

Planowany termin zakoniczenia prac

...................................................................................................

---------------------------------------------------

{podpis bezposredniego przetozonego)



Zafacznik nr 15

........................................................ KielCe, wovrreiiiiiiiiiieieieieeeeeee,
(nazwa komérki organizacyjnej)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6in. zm.) pOIeCam PaNI/PaNU ...cooicceeiveeisiiiinriereeresinsans e ssssrase sesessnssasessssssssens

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ..., 0d 80OdZINY Lo
do godziny uveeeeeceiinie , polegajgcej na:
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kierownika komarki organizacyjnej)

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 16

........................................................ KIelEe, simsssstatsisiismmsmspsmmnisinis
(nazwa komorki organizacyjnej)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W DNIU WOLNYM OD PRACY/NIEDZIELE/SWIETO*

Polecam Pani/Panu wykonanie pracy:

1) w dniu wolnym od pracy, wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia praca*,

. i i eversrmmasins v i s SRS R e A T T i e T A e s e AR

2) w niedziele*, tj. dnia

3) w $wieto*, tj. dnia

Potrzeba wykonania pracy w powyZszym terminie polega na:

.................................................................

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*) niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika)

Informacja:

1) praca w niedziele i swieto jest dozwolona w przypadkach wymienionych w art. 151" Kodeksu
pracy;

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

3) za prace w niedziele — przystuguje dzien wolny w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajqgcych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to moizliwe, to do korica okresu
rozliczeniowego,

4) za prace w swieto — przystuguje dziert wolny do korica danego okresu rozliczeniowego.



Zatgcznik nr 17

EWIDENCIJA PRACY WYKONANE)
W DZIEN WOLNY, NIEDZIELE LUB SWIETO ORAZ W GODZINACH NADLICZBOWYCH

IVESIHC. vt it nsenmsenusnimesventins 3701 SRR
Nazwisko i imi€ PracoWniKa..........ccvviieeiieieriieiieieieeeesaeesresseesaeesssrneeeesrens KOomOArka organizacyjna .........ceeeccerieieeiieninenesiesisnnie e sessssssceessressesssensess
Godziny pracy Nalezny czas
Lp. Data i dzien tygodnia Krétki opis poleconej pracy o Data odbioru
Od...... do...... W tymigniting Liczba dni* Liczba godzin**
nocne

1.

2

3.

4.

5.

6.

RAZEM:

*) za prace w dzien wolny, niedziele lub swieto przystuguje inny dziert wolny
*¥*) za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze

(data i podpis pracownika) (bezposredni przetozony) (kierownik komorki organizacyjnej)



Zatacznik nr 18

KielCe, i,

(nazwisko i imie)

(stanOWIsko)
(komérka organizacyjna)
Kierownik komorki organizacyjnej

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
ZA PRACE WYKONANA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

{Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.) prosze o udzielenie czasu wolnego:

W NI wesssimvsiesvssisssiassomnaseasswassasss OO BOUZs anmavstsnssnvensise do godz. .ccoecvviiiiiinn, FAZEMY v 8OAZIN
WO asssssaiatives sosressieniszsy 00 SO0 comawsanedsm d6 BOd7, sumarinss , TAZEM ceovennrearseenenenn. £0AZIN
WA siscmmmaemsmesmmmrasin.s 00 BOOE, mmvsssiiimes 00 BOUZ, by ; PAZEIY s paimsmsnonminn s godzin
N AT, ggmesgpomonyistatbiosbeiins b mpaasens od godz. ...cccccvvevn. dOo gOAZ. i , razem .....ccceveenennn. £0AZIN

za prace wykonang w godzinach nadliczbowych zgodnie z Ewidencjg pracy wykonanej
w dziert wolny, niedziele lub swieto oraz w godzinach nadliczbowych (zatgcznik nr 17):

W dNiU ceovereeieeeeen. 1108€ godzin .............

W dNiU .. ilOSE g0AZIN e

W dNiU v 110S€ g0dZIN

W AdNiU oo, 110S€ g0dzZIN e

W czasie nieobecnosci zastepowac mnie bedzie

(data i podpis pracownika)
" (podpis bezposredniego przefoionego)

(akeeptacja kierownika komérki organizacyjnej)

(podpis bezposredniego przetozonego)

(akceptacja kieré wvnvil'«;' komorkl orgamzacyjn ej)

*) niepotrzebne skresli¢



