Zarzadzenie Nr 170 /2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 .
poz. 1320), 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. z 2019 r. poz. 1282), art. 43 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512, z pdzn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa dziatajaca w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach ustala sie Regulamin pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatgcznik
do zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy wprowadzonego niniejszym Zarzadzeniem traci
moc zarzadzenie nr 30/2013 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
16 kwietnia 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Wojewodztwa.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania regulaminu do wiadomosci
pracownikow.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)
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I. PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy okre$la porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy
obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z treScig regulaminu pracy przed dopuszczeniem
go do pracy.

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1) pracodawca, urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

2) pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzgdzie, niezaleznie od trybu nawigzania stosunku
pracy,

3) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym - pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

4) kierownik urzedu — Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub Sekretarz Wojewddztwa,

5) sekretarz — Sekretarz Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

6) cztonek zarzadu — Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

7) komorka organizacyjna — departament lub réwnorzedna komorka organizacyjna,

8) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor departamentu lub dyrektor, kierownik réwnorzednej
komorki organizacyjnej,

9) bezposredni przetozony — 0soba kierujaca zespotem pracownikow,

10) przepisy prawa — przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéow wykonawczych, okreslajace organizacje i porzadek w procesie pracy oraz prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy,

11) dzien wolny od pracy — dzien wolny od pracy wynikajacy z obowigzujagcego pracownika rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,

12) RCP — rejestrator czasu pracy pracownikow urzedu,

13) Karta RCP — karta stuzgca rejestracji zdarzen zwigzanych z czasem pracy,

14) EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

15) praca w godzinach nadliczbowych — praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

16) praca w niedziele i $wigta — praca dozwolona na podstawie przepiséw prawa,

17) ustawa — ustawa o pracownikach samorzagdowych,

18) regulamin — niniejszy regulamin pracy.

19) dtugotrwata absencja — wszelkie mozliwe do zaplanowania lub przewidzenia absencje trwajace powyzej
30 dni, np.: urlop bezptatny, urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop wychowawczy, $wiadczenie
rehabilitacyjne, dtugotrwale zwolnienie lekarskie, itp.

I1. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§3
Regulamin pracy okresla obowigzki i uprawnienia pracownika oraz pracodawcy wynikajace z przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw.

Obowiazki pracodawcy

§4
Bezposredni przetozony w imieniu pracodawcy jest obowigzany zapoznaé¢ podleglych mu pracownikow
z obowigzujacymi zarzadzeniami, uchwatami, procedurami, regulaminami, instrukcjami dotyczacymi
lub mogacymi dotyczy¢ bezposrednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika.



§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) stworzy¢ pracownikowi, w szczeg6lno$ci podejmujacemu po raz pierwszy prace, warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy, w tym ulatwi¢ pracownikowi odbywajacemu
shuzbe przygotowawczg nabywanie przez niego wiedzy i umiejetnosci;

3) =zorganizowac Slubowanie dla pracownikow zgodnie z ustawg;

4) organizowaé pracg¢ W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

5) organizowaé¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

7) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ pracownicza zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

12) wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

13) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek, narodowos$¢,
przekonania polityczne, przynalezno$§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy w zakresie: nawigzywania, rozwigzywania, zmian stosunku
pracy, wynagradzania, awansowania, dostepu do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, warunkow
pracy oraz pozostatych uprawnien pracowniczych;

15) zapewnia¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu, przeciwdziatajac dyskryminacji w miejscu pracy;

16) udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu na ich
whniosek,

17) informowaé pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony — 0 wolnych miejscach pracy;

18) przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy zgodnie z ustalong Wewnetrzng Polityka
Antymobbingows;

19) wyda¢ pracownikowi §wiadectwo zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

20) wyda¢ na wniosek pracownika / bylego pracownika / cztonka rodziny, kopi¢ catosci lub czgsci
dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§6

1. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ urzad na szkode, wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad miejscem
pracy i terenem wokot budynku urzedu. Cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu okreslono
w Regulaminie funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacym zatacznik do Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

2. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie informacje
o celu, zakresie oraz sposobie stosowania monitoringu.

Prawa pracodawcy

§7
Pracodawca ma prawo do:
1) Kkorzystania z efektdéw wykonywanej przez pracownikow pracy,



2) wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie mogag byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) ustalania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Obowiazki pracownika

§8

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych

oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy W Szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
si¢ W posiadaniu urzegdu, jezeli prawo tego nie zabrania, a w szczeg6lnosci zapewnienie dostgpu
do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem,;

4) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

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

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzgdzie porzadku;

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie;

9) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, w szczegolnosci okreslonych w niniejszym regulaminie;

10) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

11) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym powagg reprezentowanego urzedu;

12) noszenie imiennych identyfikatorow;

13) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwltadnymi
1 wspolpracownikami;

14) przestrzeganie obowiazujacego w urz¢dzie Kodeksu etyki oraz zasad wspotzycia spotecznego;

15) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach:

16) dbanie o dobro urzedu, chronienie i uzytkowanie jego mienia zgodnie z przeznaczeniem,
oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkodg;

17) dbanie o czysto$¢ i porzadek w miejscu pracy;

18) odpowiednie zabezpieczanie dokumentdéw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy zgodnie
z przyjetymi w urzedzie zasadami.

3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego; W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie kierownika urzedu na pisSmie o swoich
zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo, wykroczenie lub grozito niepowetowang strata. O kazdym takim poleceniu
pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ na pismie kierownika urzedu, a w przypadkach
przewidzianych prawem organy $cigania.

§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nie moze wykonywac zaje¢, pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazéw o ktorych mowa
w ust. 1 pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

5



N

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ do kierownika urzgdu o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
z okresleniem jej charakteru w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

Nieztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej w terminie moze spowodowac
nalozenie kary upomnienia lub nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 10
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany na zgdanie pracodawcy ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym, o ktérym mowa w ustawie.
Nieztozenie o$wiadczenia o stanie majgtkowym oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany w momencie zatrudnienia
lub na zadanie pracodawcy ztozy¢ o$wiadczenie o niekaralno$ci.

§ 11

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)

rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych urzadzen, narzedzi i materiatow,
rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowa zwolnienia,

przedtozy¢ kartg obiegowa w komorce ds. osobowych.

§ 12

Pracownicy urzedu, z wyjatkiem zatrudnionych na podstawie wyboru, podlegaja okresowej ocenie,
przeprowadzanej zgodnie z zapisami wtasciwego zarzadzenia kierownika urzedu.

=

§ 13

Kazdy pracownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania obowiazku trzezwosci
i niepozostawania pod wplywem srodkoéw odurzajacych w miejscu pracy.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na ich bezposrednich przetozonych oraz kierownikach komorek
organizacyjnych i polega na niedopuszczeniu do pracy lub odsunigciu od pracy pracownika, ktérego stan
lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub wuzycie innych $rodkow odurzajacych
i poinformowaniu o tym fakcie kierownika urzedu oraz komoérke ds. osobowych.
Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji 0 niedopuszczeniu do pracy lub odsunigeciu od pracy
pracownika powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.
Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po zazyciu innych

srodkoéw odurzajacych,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie urzedu lub w miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy.
Niedopuszczenie do pracy Ilub odsunigcie od pracy jest w takim przypadku traktowane
jak nieptatna niecusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.
Na zadanie kierownika urzegdu, sekretarza lub kierownika komorki organizacyjnej, a takze na zadanie
pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje uprawniony
pracownik stuzby zdrowia.
Koszty zwigzane z badaniami przeprowadzonymi na zadanie pracownika ponosi zaktad pracy.
W razie dodatniego wyniku badania zaklad pracy kosztami zwiazanymi z badaniami obcigza
pracownika.

§ 14

Kazdy nowo zatrudniany pracownik zobowigzany jest do uzyskania stosownych wpisow w Karcie
obiegowej pracownika zatrudnianego stanowigcej zatgcznik nr 7.



Pracownik planujacy dlugotrwatg absencje¢ zobowigzany jest do uzyskania stosownych wpiséw w karcie
obiegowej stanowigcej zatacznik nr 8.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
do rozliczenia sie z pracodawca i uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowej pracownika
zwalnianego (zatacznik nr 9).

Karty obiegowe wydawane sa przez komorke ds. osobowych i po uzyskaniu stosownych wpiséw
zwracane sg do komorki ds. osobowych i przechowywane w aktach osobowych.

Prawa pracownika

§ 15

Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
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zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych obowigzkow,
jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej wartosci,

wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikaciji,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wgladu do akt i dokumentow dotyczacych jego osoby i wykonywanej przez niego pracy,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

I11. CZAS PRACY

§16

. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow

shuzbowych.

. W czasie pracy pracownik jest zobowigzany pozostawaé¢ w dyspozycji pracodawcy w siedzibie urzedu

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow w formie papierowej lub elektronicznej celem

prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prac¢ 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracs,
z uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej, w niedziele i $wicta,
oraz dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasy pracy w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,
W przyjetym okresie rozliczeniowym, a takze urlopéw, zwolnien od pracy oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownika na jego wniosek.
. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin

pracy, chyba ze odrebne przepisy prawa stanowig inacze;j.

§17

. W urzedzie stosuje si¢ nastepujace systemy Czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,
2) réwnowazny system czasu pracy,
3) zadaniowy system czasu pracy.
Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikdéw nieobjetych innym systemem czasu pracy.

. Decyzje o zmianie obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy podejmuje kierownik urzedu

na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 12,
uwzgledniajac rodzaj pracy lub jej organizacje oraz przepisy prawa.
Pracownikow zatrudnionych do obstugi portierni obowigzuje praca zmianowa.

. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 19 ust 1.
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy na wniosek pracownika.
W urzedzie, w szczegolnych przypadkach pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej.

. Pracownicy wykonujacy prace zdalng w obowiazujacym ich systemie i1 rozkladzie czasu pracy

obowiazani sg do potwierdzenia obecnos$ci w pracy zdalnej w nastepujacy sposob:



1) potwierdzenie rozpoczgcia pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail z poczty stuzbowej
do sekretariatu komorki organizacyjnej,

2) potwierdzenie zakonczenia dnia pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail z poczty stuzbowej
do sekretariatu komorki organizacyjnej z informacja o zakonczeniu dnia pracy.

. Wnioski o prace zdalng, wg zalacznika nr 10, wypehiane sag w podstawowym systemie kancelaryjnym

EZD, a akceptacja wnioskow w systemie EZD przebiega wedtug pionu:

1) dyrektor departamentu / kierownik roéwnorzednej komorki organizacyjne;j;
2) administrator bezpieczenstwa informatycznego;

3) kierownik komorki infrastruktury teleinformatycznej urzedu (IT);

4) pracodawca.

10.Zaakceptowane przez pracodawce wnioski dotyczace wyznaczenia pracy zdalnej trafiaja réwnolegle

do komorki ds osobowych i komorki infrastruktury teleinformatyczne;j.

11.Pracownik, ktory otrzymal zgode na prace zdalng, wypelnia o§wiadczenie stanowigce zalgcznik nr 11

do regulaminu, wydawane w formie papierowej przez komorke infrastruktury teleinformatycznej (IT).

12.Do czasu pracy kierowcow oraz osob niepetnosprawnych maja zastosowanie przepisy wlasciwych ustaw.

=

§18

Urzad pracuje w godzinach od 7.30 do 15.30.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8 godzin

na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku
do piatku, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym do 31 grudnia 2020 roku, a od 1 stycznia 2021
roku w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, liczonym od poczatku roku kalendarzowego,
Z zastrzezeniem ust. 5.

Pracownicy wymienieni w ust. 2 moga korzystaé z ruchomego czasu pracy, tj. rozpoczynaé¢ prace
w przedziale czasowym od 7.00 do 8.00 i konczy¢é prace po przepracowaniu obowiazujacego ich
dobowego wymiaru czasu pracy.

Za wlasciwa organizacje pracy uwzgledniajaca obsluge interesantow w godzinach pracy Urzedu
odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

. Dni i godziny pracy dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala pracodawca

W porozumieniu z pracownikiem. Pracownicy ci moga korzysta¢ z ruchomego czasu pracy analogicznie
do ustalonych indywidualnie godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.

. Pracownicy zatrudnieni do sprzatania pomieszczen biurowych wykonuja prace zgodnie z ustalonym

indywidualnie rozktadem czasu pracy z mozliwoscig stosowania ruchomego czasu pracy i rozpoczynania
pracy w przedziale 30 min. wczesniej do 30 min. pdézniej niz w harmonogramie oraz konczenia pracy
po przepracowaniu obowigzujacego ich wymiaru czasu pracy.

§ 19
System réwnowaznego czasu pracy moze by¢ stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy
lub jej organizacja w przypadkach spowodowanych szczegdlnymi potrzebami pracodawcy, w ktérych
konieczne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy w poszczegdlnych dniach do 12 godzin
W trzymiesigcznym OKresie rozliczeniowym liczonym od poczatku roku kalendarzowego przy
zachowaniu przecigtnie 40 godzinnego tygodnia pracy.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.
Zatrudnianie pracownika w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze narusza¢ obowigzujacych
przepiséw prawa, a w szczegolnosci dotyczacych prawa pracownikow do odpoczynku, ochrony pracy
kobiet, ochrony pracy osob niepelnosprawnych, a takze uprawnien pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym w systemie réwnowaznego
czasu pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, wynagrodzenie nalicza si¢ proporcjonalnie
do faktycznie przepracowanego czasu pracy.
Praca w rownowaznym systemie czasu pracy wykonywana jest zgodnie z harmonogramem.
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Harmonogram pracy, dni wolnych oraz godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow,
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy sporzadza osoba wyznaczona przez kierownika
komorki organizacyjnej na miesigczny okres czasu pracy i podaje do wiadomosci pracownikdéw
przynajmniej na 7 dni roboczych przed rozpoczgciem tego okresu.

W réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja kierowcy, pracownicy punktu informacyjnego
o funduszach europejskich oraz pracownicy posiadajacy w zakresie czynnosci zadania zwigzane
z obstuga portierni, z zastrzezeniem ust. 8.

Pracownicy posiadajacy w zakresie czynnosci obstuge portierni wykonuja prace na 2 zmiany — pierwsza
od 7.00 do 19.00, druga od 19.00. do 7.00.

Przepisow § 18 nie stosuje si¢ do 0s6b zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy.

§ 20

System zadaniowego czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow, gdy spetniony jest przynajmniej jeden

z ponizszych warunkoéw:

1) mozliwo$é lub potrzeba wykonywania pracy niezaleznie od godzin pracy urzedu,

2) brak koniecznosci okreslenia godzin rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownika,

3) potrzeba wysokiej dyspozycyjnosci pracownika przy zachowaniu jego samodzielno$ci
w ksztattowaniu rozkladu czasu pracy, z jednoczesnym zapewnieniem wykonania nalezacych
do pracownika zadan zgodnie z wymaganiami pracodawcy,

4) niemozno$¢ okreslenia z gory zapotrzebowania na prace,

5) obiektywne trudnosci z kontrola i ewidencja czasu wykonywania pracy.

Okres rozliczeniowy w zadaniowym systemie czasu pracy wynosi cztery miesigce do 31 grudnia 2020

roku, a od 1 stycznia 2021 roku trzy miesiace i liczony jest od poczatku roku kalendarzowego.

§ 21
Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje pigtnastominutowa
przerwa wliczana do czasu pracy.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej pietnastominutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacag lub wypoczynek.
Za prace w niedziele lub $wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6°° w tym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.
W komoérkach organizacyjnych urzedu, w ktorych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ 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 okreslone w regulaminie
wynagradzania pracownikow urzedu.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§22
Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego wydane
wg wzoru stanowigcego odpowiednio zatacznik nr 1 i nr 2 wykonuje prace w godzinach nadliczbowych
oraz w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz dni wolne, niedziele i S$wigta
Z zastrzezeniem ust 2.
W godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej nie mogg pracowaé¢ kobiety w cigzy oraz, bez ich
zgody, pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy sig
dzie¢mi w wieku do 8 lat oraz osoby niepelnosprawne, ktore nie posiadaja zgody na wykonywanie takiej
pracy od lekarza przeprowadzajacego badania profilaktyczne pracownikéw 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, ze czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.
Czas uczestnictwa pracownika w szkoleniach, kursach, seminariach, konferencjach itp., majacych na celu
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, odbywajacych si¢ poza obowigzujacymi pracownika godzinami



pracy, nie jest wliczany do czasu pracy. Za czas ten nie przyshuguje czas wolny od pracy, ani
wynagrodzenie.

§ 23
Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniach wolnych od pracy albo w niedziele
i $wigta, kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest kierowaé si¢ zasadami wspotzycia
spotecznego oraz uwzgledni¢ obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy izakazu zatrudniania
niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.
Bezposredni przetozeni i kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é
za wypracowanie przez podlegtych im pracownikoéw liczby godzin przypadajacej w danym okresie
rozliczeniowym wynikajacej z przyjetego systemu i rozktadu czasu pracy, a takze za zapewnienie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, okreséw odpoczynku dobowego 1 tygodniowego
oraz zachowanie przecigtnosci norm czasu pracy okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 24

W komorkach organizacyjnych ewidencjonuje si¢ odrgbnie dla kazdego pracownika prace wykonywana

w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta oraz w godzinach nadliczbowych, za kazdy miesiac, wg wzoru

stanowiacego zatacznik nr 3.

Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, przekazywana jest niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesigca

do komorki ds. osobowych.

§ 25

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

wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas wolny, na wniosek pracownika,

moze by¢ tez udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego

zakonczeniu (zatgcznik nr 1).

. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w niedziele, swigto lub w dzien wolny przystuguje inny dzien

wolny, udzielony w porozumieniu z nim na wniosek, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2,

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 pracg w niedziele — przysluguje dzien wolny w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe, to do konca okresu
rozliczeniowego;

3) za prace w $wieto — przystuguje dzien wolny do kofica danego okresu rozliczeniowego.

Kompletne wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, przekazywane sa niezwlocznie do komorki

ds. osobowych.

IV.DYSCYPLINA PRACY
Potwierdzenie obecnosci w pracy

§ 26

. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania obecnosci przy
uzyciu elektronicznego rejestratora czasu pracy lub, jesli nie zostata im udostepniona karta RCP,
podpisem na liScie obecnosci w formie papierowej z zastrzezeniem ust. 3.

. Wykonywanie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, nie dotyczy czlonkéw zarzadu, sekretarza
oraz pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

. Pracownicy wykonujacy prace zdalng potwierdzaja obecnos¢ w pracy w sposob wskazany w § 17 ust. 8
regulaminu.

. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji czasu pracy w kazdej komorce organizacyjnej odpowiada
pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej.

. Listy obecnosci oraz ewidencje pracy wykonywanej w dzien wolny, niedzielg lub $wigto
oraz w godzinach nadliczbowych przekazywane sa przez wyznaczonego pracownika do komorki
ds. osobowych niezwlocznie po zakonczeniu danego miesigca, natomiast wnioski o urlop i inne
zaswiadczenia potwierdzajace przyczyne nieobecnosci — niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy jest zobowigzany do informowania
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wspotpracownikow o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powroci.

Kazde wyjscie z urzgdu, pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zapisem karty RCP
lub jesli nie jest wyposazony w takg karte, w ,,Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy”.

Po godzinie 16.30 w siedzibie pracodawcy mogg przebywaé jedynie pracownicy majacy pisemne
upowaznienie kierownika komorki organizacyjnej, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4,
dostarczone do komorki ds. organizacyjno-administracyjnych w celu jego zaewidencjonowania
i przekazania stuzbom dyzurnym na portierni.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 27

. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa

do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest do

niezwlocznego  zawiadomienia  bezposredniego  przelozonego o  przyczynie nieobecnosci

1 przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi —okoliczno$ciami

uniemozliwiajagcymi terminowe dopeienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego obtozng

chorobag polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnosé

te usprawiedliwic.

. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
o zwalczaniu chor6b zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy;

3) o$wiadczenie pracownika — W razie zaisthienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uptyneto 8 godzin.

. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego

przez pracownika, kierownik komorki organizacyjnej powiadamia komoérke ds. osobowych, ktoéra

podejmuje czynnosci kontrolne.

. Zastgpstwo pracownikdw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, kierujgc si¢ zasadg sprawnego

i prawidlowego wykonywania zadan urzedu. Nieobecno§¢ pracownika nie moze spowodowaé

niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
Urlopy
§ 28
Za wlasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych, odpowiada
kierownik komorki organizacyjne;j.

Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okresla komorka ds. osobowych na podstawie
obowigzujacych przepisow Kodeksu pracy.
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3. Uprawnienia niepelnosprawnych do dodatkowego urlopu wypoczynkowego okreslaja odpowiednie
przepisy prawa.

4. W urzedzie nie stosuje sie planow urlopow za zgoda organizacji zwigzkowej. Kierownicy komorek
organizacyjnych ustalajg terminy urlopéw pracownikéw w porozumieniu z nimi, z uwzglednieniem
wnioskow innych pracownikoéw oraz majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Wnhniosek pracownika o udzielenie urlopu parafuje bezposredni przetozony, a zatwierdza kierownik
komorki organizacyjne;.

6. Urlopu i zwolnienia od pracy udziela:

1) kierownikowi urzgdu — osoba upowazniona przez niego do wykonywania tych czynnosci
lub sekretarz,

2) cztonkom zarzadu, skarbnikowi wojewddztwa — kierownik urzedu, osoba upowazniona przez niego
do wykonywania tych czynnos$ci lub sekretarza,

3) sekretarzowi — kierownik urzedu lub osoba upowazniona przez niego do wykonywania tych
czynno§ci,

4) kierownikom komoérek organizacyjnych — czlonek zarzadu wilasciwy ze wzgledu na podleglosé
shuzbowg lub sekretarz.

7. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim jednak przypadku co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Urlop powinien by¢ udzielony pracownikowi do konca roku, w ktorym nabyt do niego prawo.
Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca trzeciego kwartalu nastepnego roku. Pracownik nie moze zrezygnowaé
z wykorzystania urlopu w naturze na rzecz ekwiwalentu.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik jest zobowiazany zglosi¢ zadanie
udzielenia takiego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik moze to zrobi¢ pisemnie,
mailem, telefonicznie lub z braku tych mozliwosci w kazdy dostepny sposob.

11. Laczny wymiar urlopu na zadanie wykorzystanego przez pracownika nie moze przekroczyé w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

12. Urlop na zadanie wliczany jest do wymiaru urlopu przystugujacego pracownikowi w danym roku.

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

14. Pracownikowi rozpoczynajacemu prac¢ po raz pierwszy w roku kalendarzowym przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego z uplywem kazdego miesigca w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu,
proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

§ 29
Urlopu wychowawczego udziela Kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 30
Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach
pozaszkolnych, przystuguje urlop szKkoleniowy i zwolnienie z czg¢$ci dnia pracy na zasadach okreslonych
W zarzadzeniu kierownika urzgdu, okreslajacym zasady przyznawania $wiadczen dla pracownikow
w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.

§ 31

Na pisemny wniosek pracownika Kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona, W porozumieniu
z kierownikiem odpowiedniej komorki organizacyjnej moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.
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Zwolnienia od pracy

§ 32

Pracownik moze by¢ zwolniony, na jego pisemng prosbe, zgodnie z zatacznikiem nr 5, przez kierownika

komorki organizacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci przez bezposredniego przetozonego od pracy

na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy.

Za czas wyjécia osobistego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowal czas

zwolnienia.

Wyjscia osobiste podlegaja odpracowaniu w tym samym miesigcu, a jesli nie jest to mozliwe, nie dalej

niz do konca okresu rozliczeniowego.

Wyjscia osobiste z konca okresu rozliczeniowego, ktore nie mogly by¢ odpracowane w okresie

rozliczeniowym moga by¢ odpracowane w ciggu 7 dni kalendarzowych po danym okresie

rozliczeniowym.

Pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej sporzadza i przekazuje

do komorki ds. osobowych do 7 dnia po zakonczeniu obowigzujacego okresu rozliczeniowego,

informacje o wyjsciach osobistych nieodpracowanych w obowigzujacym okresie rozliczeniowym

wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6.

Z obowiazku odpracowania wyjscia osobistego pracownik moze by¢ zwolniony po uzyskaniu na pismie

zgody kierownika urzedu. Wyjscie takie kwalifikowane jest przez oddziat spraw osobowych jako

usprawiedliwiona nieobecnos¢ platna.
§ 33

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa pracodawca jest obowigzany zwolnic¢

od pracy pracownika, w szczegolno$ci:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbg¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka po przedstawieniu pracodawcy stosownego
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym; tagczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni
w ciaggu roku kalendarzowego,

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

a) cztonka tej komisji,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o0 zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza
Izbe Kontroli i pracownika powotanego 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 osobg, ktora tg akcjg kierowala,
b) na szkolenia pozarnicze w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w roku kalendarzowym

8) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

9) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych, ujetym
na liScie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczacego
Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych do udziatu w postgpowaniu,

10) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajacej w brzegowej stacji ratowniczej
Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas niezbedny do uczestniczenia
w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udziatu
w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,

11) na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych w odrebnych
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przepisach,

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

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

14) na czas obejmujacy:

a) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 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, teSciowe;j,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
bezposrednig opieka.

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

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 Wojewodztwo Swietokrzyskie ma udziaty,
na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

. Wynagrodzenie za pracg przystuguje za czas zwolnien wymienionych w ust. 1 pkt 4 lit. b, pkt 5, 8, 10,

12, 14 oraz 17, jesli z tytulu pelienia funkcji czlonka rady nadzorczej pracownik nie pobiera

wynagrodzenia.

. Pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia

w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty z tego tytutu w razie zwolnien z pracy

wymienionych w ust. 1 pkt 1,2,3,6,7i11.

. Tryb udzielania zwolnien od pracy pracownikom niepetnosprawnym okreslajg przepisy prawa.

§ 34

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia pod warunkiem, ze drugi rodzic z uprawnienia tego nie korzysta.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

. Pracownicy obowiazani sa do zlozenia w komorce ds. osobowych o$wiadczenia 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 o§wiadczeniu ztozonym w roku poprzednim
pracownik nie dokonuje zmian.

V1. PODROZ SLUZBOWA

§ 35

Z podrozg shuzbowa mamy do czynienia w sytuacji, gdy na polecenie pracodawcy pracownik wykonuje

zadania stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza staltym

miejscem pracy.

Podstawe formalng podrozy stuzbowej stanowi pisemne polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore powinno

okresla¢ zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje:

1) osoba wyznaczona przez kierownika urz¢du lub sekretarz — dla kierownika urzedu,

2) kierownik urzedu, osoba wyznaczona przez niego lub sekretarz — dla cztonkoéw zarzadu, skarbnika
wojewoddztwa,

3) kierownik urzedu lub osoba wyznaczona przez niego — dla sekretarza

4) cztonek zarzadu lub sekretarz — dla kierownikoéw komorek organizacyjnych,

5) kierownik komorki organizacyjnej - dla zastepcy kierownika komorki organizacyjnej, a w razie jego
nieobecnosci — sekretarz lub osoba wyznaczona przez kierownika urzegdu.

6) kierownik komorki organizacyjnej — dla pracownikoéw, a w razie jego nieobecno$ci — zastgpca
kierownika komorki organizacyjnej lub sekretarz.
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Pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej ewidencjonuje fakt wydania polecenia
wyjazdu stuzbowego.

Kazde polecenie wyjazdu stuzbowego jest rejestrowane w komoérce ds. organizacyjno-
administracyjnych, ktora prowadzi ewidencje wyjazdoéw stuzbowych.

Podroz stuzbowa obejmuje czas dojazdu do miejsca delegowania i z powrotem oraz czas wykonywania
poleconego zadania.

Jesli podréz stuzbowa odbywa si¢ w godzinach pracy pracownika, to czas dojazdu i czas czynnosci
zleconych przez pracodawce zaliczany jest w catosci do czasu pracy.

Czas podrozy stuzbowej przypadajacy poza godzinami pracy pracownika jest zaliczany do czasu pracy
tylko wtedy, gdy pracownik §wiadczyt w tym czasie prace.

VII. UZYWANIE SAMOCHODOW SELUZBOWYCH I PRYWATNYCH DO CELOW
SLUZBOWYCH

§ 36

. Zasady korzystania przez pracownikow z samochodow stuzbowych i prywatnych do odbywania podrozy
shuzbowych sg unormowane w wewnetrznych zarzadzeniach kierownika urzedu.

. Koordynacje korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych prowadzi
komoérka ds. organizacyjno-administracyjnych.

. Podstawg uzywania do celow shuizbowych samochodéw prywatnych w jazdach lokalnych
jest zawarcie umowy cywilnoprawnej migdzy pracodawca 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 rowniez przewoz innych pracownikow urzedu.

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 37
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji, ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu.
Wynagrodzenie wyptacane jest za wykonang prace raz w miesigcu z dotu, w ostatnim dniu roboczym
miesigca.
Ewentualne wyptaty wyrownujace dokonuje si¢ nie pdzniej niz do 10 dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego.
Wyptlata wynagrodzenia jest dokonywana w formie pienieznej na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o0 wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.
Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostgpni¢c do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie oraz umozliwia, poprzez elektroniczny
rejestrator informacji pracowniczej, dostep pracownika do odcinka ptacowego.
Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

§ 38
Pracodawca jest zobowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy kobiet
w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 13.

§ 39
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez, bez jej
zgody, delegowac poza state miejsce pracy i zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy.
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Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna ona wykonywac pracy dotychczasowe;.

Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych 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 moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przyshuguje jedna

przerwa na karmienie.

Fakt karmienia dziecka piersia powinien by¢ potwierdzony oswiadczeniem pracownika sktadanym

co 3 miesigce w komorce ds. osobowych.

X. SZCZEGOLNE UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NIEPELNOSPRAWNYCH

§ 40

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych przewiduje
szczegolne uprawnienia pracownikow niepetnosprawnych w zakresie zatrudnienia, a w szczegolnosci:

1) czasu pracy,

2) zwolnien od pracy,

3) dhugosci urlopéw wypoczynkowych.

Szczegodlne uprawnienia pracownikow niepetnosprawnych zawiera zalacznik nr 14.
Whiosek 0 udzielenie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2, stanowi zalgcznik
nr 15.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 41
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci z Kodeksem pracy i rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki, w tym monitoringu
wizyjnego.

§ 42

W szczegodlnosci pracodawca jest zobowigzany:
1) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych

pracownikéw, wyposaza¢ stanowiska pracy w urzadzenia techniczne oraz narzedzia pracy, ktore
zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem

ich do pracy oraz zapewni¢ prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie,

3) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie,

4)
5)
6)
7)

8)
9)

informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

wydawaé szczegotowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na stanowiskach pracy,

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

zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

przeprowadza¢ okresowe kontrole warunkow pracy,

zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia
usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

10) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania pozaréw
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1 ewakuacji pracownikow,

11) wyznaczyé pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

12) wyposazy¢ pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j,
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

§ 43
1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracag oraz stosuje srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, pracodawca przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkdéw pracy.

§ 44
1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ instruktaz ogo6lny i stanowiskowy w ramach szkolenia
wstepnego wszystkich pracownikoéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy.
2. Szkolenie, o ktéorym mowa w ust. 1, nie jest wymagane w przypadku podjecia przez pracownika pracy
na tym samym stanowisku lub na stanowisku pracy o takich samych warunkach, ktére zajmowat
w urzedzie przed nawigzaniem kolejnej umowy o pracg oraz gdy osoba odbyta w tym okresie szkolenie
okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli
jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego
obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.
3. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy poszerzone
o zagadnienia ochrony przeciwpozarowe;.
4. Szkolenia w ww. zakresie odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 45

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

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

3. W trakcie zatrudnienia pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe badania
lekarskie oraz na badania kontrolne (gdy absencja z tytulu niezdolnosci do pracy przekroczy 30 dni).

4. Obowigzkiem os6b kierujacych pracownikami jest niedopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnych
badan wstepnych, okresowych i kontrolnych.

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

§ 46
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i w ¢éwiczeniach
praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkow ewakuacji,
3) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
4) dbaé o porzadek i tad na whasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
5) poddawa¢ sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim w jednostce stuzby
medycyny pracy wskazanej przez pracodawce i stosowacé si¢ do wskazan lekarskich,
6) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
7) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.
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§ 47
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi 1 niezwlocznie zawiadomi¢é bezposredniego przelozonego
lub pracownika stuzby BHP o zauwazonym w urzgdzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnity si¢
w okresie pozniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomié¢ swego przetozonego niezwlocznie
po ich ujawnieniu.
Pracodawca obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego okrggowego inspektora pracy
i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.
Pracodawca prowadzi rejestr wypadkoéw przy pracy.

§ 48
Pracodawca zapewnia dofinansowanie kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok, szkiet
lub soczewek okularowych, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Tryb zalatwiania wnioskéw o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, szkiet
lub soczewek okularowych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego reguluje zarzadzenie
kierownika urzgdu w sprawie zasad dofinansowania pracownikom kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok, szkiel lub soczewek okularowych.

§ 49
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi hieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne
lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50
Tabelg norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego
dla pracownikow urzedu okresla zatgcznik nr 17.
Pracodawca dokonuje zakupu i przydziela odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej
wszystkim pracownikom zgodnie z tabelg przydziatu, o ktorej mowa w ust. 1 oraz prowadzi imienne
»Karty ewidencji wyposazenia” — zgodnie z zatacznikiem nr 18. Obowiazki w tym zakresie realizuje
komorka administracyjno-gospodarcza urzedu.
Szczegdtowe zasady gospodarowania s$rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym okresla zatgcznik nr 16.

§ 51
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa W ust. 1 pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 52
Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia
asekuracji.
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2.
3.
4.

5.
6.

Szczegdlowy wykaz prac okreslonych w ust. 1 zawiera zatacznik nr 21.
Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych zawiera zatgcznik nr 22.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy szczegdlnie niebezpiecznej pracownik powinien:

1) podda¢ si¢ badaniom lekarskim uwzgledniajacym wszystkie czynniki niebezpieczne i szkodliwe

na stanowisku pracy,

2) odby¢ instruktaz stanowiskowy dotyczacy pracy szczeg6lnie niebezpiecznej (przeprowadzony przez

przetozonego),

3) uzyska¢ pisemne pozwolenie bezposredniego przetozonego na wykonywanie tej pracy;
4) wykonywac¢ prace wedtug okreslonych instrukcji bhp,
5) by¢ zaopatrzony przez pracodawce w $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie robocze.

Pozwolenie na wykonywanie prac szczegolnie niebezpiecznych zawiera zatacznik nr 23.
Rejestr wydanych pozwolen prowadzi pracownik stuzby BHP.

§ 53

W siedzibie pracodawcy oraz w obiektach uzytkowanych przez pracodawce obowigzuje catkowity zakaz
palenia tytoniu.

1.

2.

§ 54
Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach pozostajacych w zarzadzie urzedu
realizuje inspektor ochrony przeciwpozarowej wraz z komorka ds. organizacyjno-administracyjnych.
W obiektach nie pozostajagcych w zarzadzie urzedu zakres odpowiedzialnosci, o ktérych mowa
w ust. 1, okreslaja umowy ustanawiajace ich uzytkowanie.

§55
Do podstawowych obowigzkow w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegodlnosci:
1) przestrzeganie = przeciwpozarowych wymagan  techniczno-budowlanych, instalacyjnych

i technologicznych,

2) wyposazanie budynkow, obiektéw budowlanych Iub terenow w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposoéb gwarantujacy
ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwo$ci ewakuacji,

5) przygotowanie budynkéw, obiektow budowlanych lub terenéw do prowadzenia akcji ratowniczej,

6) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

§ 56

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej w regulaminie pracy organizacji i porzgdku w procesie

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze
zastosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) Kkare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé rowniez kare
pieni¢zng w wysokos$ci okreslonej Kodeksem pracy.
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9.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu nieobecnosci
w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktéorym mowa w ust. 3
nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkdéw pracowniczych, date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen.

Whptlaty z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
W Urzedzie.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad

pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 58

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uznaé karg za niebyla przed uplywem tego terminu.

§ 59

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych moga zosta¢ uznane przez pracodawce
miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty one z umyslnej winy lub razacego
niedbalstwa pracownika:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesownos$¢ oraz zajg¢é sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

wykorzystywanie informacji shuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzy$ci materialnych
lub osobistych;

wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pozostawanie pod wplywem $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy;
swiadome niewykonywanie polecen lub wykonywanie ich w sposdb niezgodny z otrzymanymi
od bezposredniego przetozonego wskazoéwkami;

wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do interesantow, przetozonych
lub wspotpracownikow;

czeste spoznianie si¢ lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

niegodne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim;

nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostepnienia organom, instytucjom i osobom fizycznym
informacji i dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu lub nieuzasadniona zwloka w ich
udostepnieniu;

10) naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
11) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych;
12) stosowanie mobbingu.
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§ 60
Wymienione w § 59 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

XIIL PRZEPISY KONCOWE

§ 61
Zmiany w regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu.

§ 62
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow poprzez
umieszczenie go na tablicy informacyjnej urzedu oraz zamieszczenie w wewnetrznej elektronicznej sieci
urzedu tj. w intranecie.
2. Indywidualnie kazdy pracownik jest zobowiazany, poprzez ztozenie podpisu, potwierdzi¢ zapoznanie si¢
z regulaminem.

§ 63
Regulamin uzgodniono z organizacjg zwigzkows.

§ 64

Regulamin sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje organizacja
zwigzkowa, a drugi pracodawca.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

(nazwa komorki organizacyjnej)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

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

Pani/Pantl .........oiiiiiniii wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych

wdniu ... odgodziny .......c.cooiiiiiiii. do godziny ..........cooiiiiin.l , polegajacejna:

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Wyrazam zgode: ..ottt

(data i podpis pracownika)

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 prosze

0 udzielenie czasu wolnego :

W czasie nicobecno$ci zastgpowas MNIC DEAZIC .....o.iiuiiii it e et eee e e e e

Uzgodniono:

...... (podplsbezposredmegoprzelozonego) B

(akceptacja kierownika
komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

=] [T

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

Polecam Pani/Pamu ...
wykonanie pracy:

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

£ TR -
2)  wniedziele®, G, dnia .....ooii e
3) W SWICLO™, 1. ANA ...ttt et

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Wyrazam zgode: ..ottt
(data i podpis pracownika)

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE WYKONANA
W DNIU WOLNYM OD PRACY/NIEDZIELE/SWIETO*

Prosze¢ o udzielenie dnia wolnego w dniu/dniach ....................ccoooeiiiiiinin. zadzien/dni ............oooiiiiiia,

W czasie nicobecno$ci zastgpowas MNIC DEAZIC ......ouiiriis oottt

Uzgodniono:

(podpis bezposredniego przetozonego)

*) niepotrzebne skresli¢ (akceptacja kierownika komdrki organizacyjnej)

Informacja:
1) praca w niedziele i $wieto jest dozwolona w przypadkach wymienionych w art. 151*° Kodeksu pracy;

2) za prace w sobotg lub innym dniu wolnym, wynikajgcym z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy —
przystuguje w zamian inny dzien wolny udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym,

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

4) za prace w swigto — przystuguje dzier wolny do korica danego okresu rozliczeniowego.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

EWIDENCJA PRACY WYKONANEJ
W DZIEN WOLNY, NIEDZIELE LUB SWIETO ORAZ W GODZINACH NADLICZBOWYCH

MIESIC...eeererieerreeeiee e | 200) ST
Nazwisko 1 1mi¢ PracoOWNIKa. .......cc.eevierriieriiieiierie e Komorka organizacyjna ..........cccoceeviieriienieeiie et
Godziny pracy Nalezny czas
Lp.| Data i dzien tygodnia Krotki opis poleconej w tym . Data odbioru
pracy . : . Liczba
Od...... do...... godziny Liczba dni -
godzin
nocne
1.
2.
3.
4.
5.
6.
RAZEM:

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

(data i podpis pracownika) (bezposredni przetozony) (kierownik komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewdodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

[ CT=] (o< J

(Komdrka organizacyjna)

UPOWAZNIENIE DLA PRACOWNIKOW

do przebywania po godzinie 16.30 w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach
z siedzibg przy ul. ...cccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

Upowaznienie jest przekazywane stuibom  dyiurnym na  portierni za  posrednictwem  komorki
ds. organizacyjno-administracyjnych

Nazwisko, Nr .
L.p. imie pokoju, Tel. Od dn_la W Uzasadnienie
. . Wew. do dnia godzinach
i stanowisko budynek

Kierownik komorki organizacyjnej

Zatwierdzam (data i podpis)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika portierni
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Kielce, oo

(komorka organizacyjna)

Kierownik komorki organizacyjnej

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych:

Wdniu ... od godziny .................. do godziny ............coeiiiiiinn.

(podpis pracownika)

Akceptacja kierownika Komorki 0rganiZacyinej:  c.ceeeeeeeeeeeieeeereeeeeseeesseeseseesseeseseesessesssssessenne

Zwolnienie do odpracowania w dniu ............ccccevereenne. W godz. od .......cceevenee do i

(Kierownik komorki organizacyjnej)

Wyjscia w celach osobistych podlegajq odpracowaniu w tym samym miesigcu, w ktérym wystgpily, a jedynie
w uzasadnionych przypadkach do konica okresu rozliczeniowego. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Nieodpracowane wyjscia w celach osobistych stanowiq podstawe do pomniejszenia

wynagrodzenia za prace.

26



Zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

(Komdrka organizacyjna)

Komoérka ds. osobowych

ZESTAWIENIE NIEODPRACOWANYCH WYJSC OSOBISTYCH PRACOWNIKA

w okresie rozliczeniowym od miesiaca ......cccceceeuennee. do miesigea ....ccceecrrceerecriienennne
L.p. Nazwisko Daty wyjs¢ prywatnych Godziny wyjsé Razem liczba
i imie prywatnych od....do... godzin wyjsc¢
pracownika prywatnych
Sporzadzajacy Podpis kierownika komérki organizacyjnej
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Piecze¢ urzedu

Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA ZATRUDNIANEGO

Imig inazwisko

Zatrudniony/al NA CZAS .......cccceererierierieieie e

StanOWISKO ...

w Komorce organizacyjnej (departamencie) ... .. ... sttt atat et atantatetenaiesieitesreesseeseasessnesessnessassnans

miejscowosc i data

kierownik komorki ds. osobowych

1. Pracownik ds. socjalnych

Piecze¢ i podpis

2.Komorka ds. ptac

data podpis

3. Dzial administracyjny (zabezpieczenie stanowiska
pracy)

data pieczed i podpis

4. Komorka infrastruktury teleinformatycznej
(konto poczty elektronicznej, komputery, telefony, itp.)

data pieczec i podpis

5. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

data piecze¢ i podpis

6. Inspektor ochrony danych

data pieczed i podpis

7. Bezposredni przelozony (zapoznanie z aktami
wymienionymi w § 4 regulaminu pracy)

data pieczed i podpis

8. Administrator systemu EZD

data i podpis

9. Administrator bezpieczenstwa informatycznego

data pieczed i podpis

10. Grupowe ubezpieczenie pracownicze

data pieczec i podpis

11. Pracownik stuzby BHP

data pieczec i podpis

Uwagi:
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Pieczec urzedu

Zalacznik nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewdodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA PLANUJACEGO DLUGOTRWALA ABSENCJE*

Imig i NAZWISKO ......eiiiiiiee e,

Zatrudniony/a/ Na €Zas ..........o.eeeeiiiiiiiiiiiieiiins

StanOWISKO ...t

W komoérce organizacyjnej (departament) ................

Okres planowanej absencji - ...........cccovvviviiiinnnns

miejscowos$¢ i data

kierownik komorki ds. osobowych

1. Komoérka organizacyjna zatrudniajgca pracownika

data pieczgc i podpis

2. Komoérka ds. osobowych

data pieczgc i podpis

3.Pracownik ds. socjalnych

data pieczed i podpis

4. Pracownik ds. doksztalcania

data, piecz¢d 1 podpis

5. Komoérka finansowo-ksiggowa

data piecze¢ 1 podpis

6. Oddzial administracyjny (rozliczenie stanowiska pracy)

data pieczgc i podpis

7. Komorka infrastruktury teleinformatycznej (konto
poczty elektronicznej, komputery, telefony, itp.)

data pieczec i podpis

8. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

data pieczgc i podpis

9. Administrator systemu EZD

data piecz¢c i podpis

9. Grupowe ubezpieczenie pracownicze

data pieczgc i podpis

10. Archiwum zakladowe

data pieczed i podpis

11. Zwrot telefonu stuzbowego

data pieczec i podpis

Uwagi:

* Nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe do zaplanowania lub przewidzenia absencje, np.: urlop bezptatny,
urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop wychowawczy, §wiadczenie rehabilitacyjne, itp.
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewdodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

T g LTI o T2 ATV < USSR

StANOWISKO .eeieeeei e
w Komorce organizacyjne] (dePartameENnCi€) ......ccucececereereeireeteieriseetesssaseesessseessessseesaseesssessseesssesssseesssesssssesssnes

ZWOINIONY/A/ Z Pracy Z ANIBM  .oeieieieieee ettt ettt ettt et e st et e s ae e st e st e st e beseesbeeseensensentesaesbesneensensens

miejscowosc i data kierownik komarki ds. osobowych

Potwierdzenie dopetnienia formalnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy

1. Komérka organizacyjna zatrudniajgca pracownika | 2. Komodrka ds. osobowych

(dokumenty, sprzet, urzagdzenia) data zwrotu legitymacji stuzbowej ......ccccoevvveieiveece e,
data pieczed i podpis data pieczed i podpis
3.Pracownik ds. socjalnych 4. Pracownik ds. doksztatcania
data pieczec i podpis data, pieczec i podpis
5. Komérka finansowo - ksiegowa 6. Oddziat administracyjny (rozliczenie stanowiska

pracy, np. pieczatki, sprzet, itp.)

data pieczec i podpis data pieczec i podpis

7. Archiwum zaktadowe 8. Administrator systemu EZD

data pieczed i podpis data pieczeé i podpis

9. Komorka infrastruktury teleinformatyczne;j 10. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
(konto poczty elektronicznej, komputery, telefony,

itp.)

data pieczec i podpis data pieczed i podpis

11. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych | 12.Inspektor ochrony danych.

data pieczec i podpis data pieczed i podpis
13. Grupowe ubezpieczenie pracownicze

data pieczec 1 podpis

Uwagi:
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Komorka organizacyjna

Kierownik urzedu

WNIOSEK O ZGODE NA PRACE ZDALNA

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na prace zdalng w ramach obowigzujacego systemu czasu pracy

dla pracownika ............oeviiiiiiiiiiiii StanowisKo .....c.ovviiiiiiiiiiiiiii
KOMOTKA QO SPTaW ..ttt e et et et et e e et e
wokresieod ..o do.eee

Potrzeba wykonywania pracy zdalnej podyktowana JESt .............coeiviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieieeiiieeens

Zasady wykonywania pracy zdalnej:
1) Praca zdalna bedzie wykonywana na komputerze: shuzbowym® / prywatnym
2) Praca zdalna bedzie wymaga¢ dostepu do sieci urzedu poprzez VPN
(dotyczy tylko komputera stuzbowego) : TAK'/ NIE
3) Proszg o przydzielenie pracownikowi przenosnego

komputera shuzbowego na czas pracy zdalnej: TAK'/NIE

(kierownik komorki organizacyjnej)

1. Opinia administratora bezpieczeNnstwa INfOrmMacyi: ........o.vuiitiriiiiir i eeeaenes
(opinia i podpis)

2. Opinia kierownika komorki infrastruktury teleinformatycznej urzedu (zapewnienie sprzgtu, kanatu VPN:

(opinia i podpis)

3. DECYZJA PraCOUAWCY: «iueeurerrurnirarersnsnisesnsssonsssonssssssssssssssssesssssssssesssossssonsssosssssnssssnssssnssss
(decyzja i podpis)

Dokument po zaakceptowaniu przez pracodawce, przekazywany jest do komodrki ds. osobowych
1 komorki infrastruktury teleinformatycznej urzedu.

! Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu pracy Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

(Komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

W zwiazku z poleceniem wykonywania pracy zdalnej o$wiadczam, ze zachowam poufnos$¢ przetwarzanych
informacji oraz zobowiazuj¢ si¢, do odpowiedniego zabezpieczenia ich przed nieuprawnionym dostgpem

lub wyciekiem danych.

Wypehié w przypadku pracy zdalnej na komputerze prywatnym:

Oswiadczam, ze posiadam komputer z legalnym oprogramowaniem:
B 111 01 015 10 1) P
071 (0 L0317

- OPTOZIAMOWANIE ANEYWITTISOWE: .. .uutnttenttenteenteenteetenteenteenaeenseaaeeaaeeaae e s areesenneenneeseenseaneenneens

(czytelny podpis pracownika)

Dokument przeChOWYWANY JESE W ... ... ceueeevee et e et et e ee ee eee ees eee ettt ae ee tee 2ee een ean st et ae tee tee ten een een et ee ae vee veeens
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Zalgcznik nr 12 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

(Komorka organizacyjna)
Kierownik urzedu
za posrednictwem komorki ds. osobowych

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

Zwracam si¢ z pros$bg o wyrazenie zgody na zastOSOWANIC .........cceccerveeriereenieneenieene systemu czasu pracy
w okresie od do
dla nizej wymienionych pracownikow:

Kierownik komorki ds. osobowych

Decyzja kierownika urzedu
D Wyrazam zgodg
I:I Wyrazam zgodg na okres od ............ccoeveiiiiiiininnnnn. dOo e

D Nie wyrazam zgody

Kierownik urzedu

* niepotrzebne skresli¢
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Zalqcznik, nr 13 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewdodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko

piersia.
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem ci¢zarow
dla kobiet w ciazy
Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow| 3k
o masie przekraczajace;j: g
- przy pracy stale;j.
Reczne przenoszenie przedmiotéw pod gore - o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej).

Prace w pozycji wymuszonej.

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié
15-minutowa przerwa.

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udzial w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o whasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia.

Praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania §rodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréow
dla kobiet karmiacych dziecko piersig

- 6 kg - przy pracy stale;j.

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow :
o masie przekraczajace;j: - 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzing w czasie zmiany roboczej).

Reezne  przenoszenie pod gorg — po nierdwnej||l- 4 kg - przy pracy stalej.
powierzchni,  pochylniach,  schodach,  ktorych

maksymalny  kat nachylenia przekracza  30°, -
a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie|- 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy
przekraczajacej: na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub
na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m.

Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zalacznik nr 14 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewdodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Szczegolne uprawnienia pracownikow niepelnosprawnych

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,

z zastrzezeniem ust. 2.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

Normy czasu pracy, o ktéorych mowa ust. 2, stosuje si¢ od dnia przedstawienia pracodawcy

orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci.

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

Przepisdéw wymienionych powyzej w ust. 1-4 nie stosuje sie:

1) do o0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgodg.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca

lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi pi¢tnascie minut i jest wliczany do czasu pracy.

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

wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci 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 niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia

od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia — na wniosek lekarza, pod ktorego
opieka znajduje si¢ ta osoba — w turnusie rehabilitacyjnym, nie cze$ciej niz raz w roku,

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

Laczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 8 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa ust. 9 pkt 1,
nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Skierowanie na turnus rehabilitacyjny nalezy przedstawi¢ pracodawcy w takim terminie, ktory
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 si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.
Warunkiem bezwzglednym udzielenia zwolnienia wylacznie na cele, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 2,
jest przedstawienie przez pracownika skierowania (zlecenia) lub dokumentu wskazujacego na termin
wyznaczonej wizyty. Dokument potwierdzajacy korzystanie z przedmiotowych $wiadczen stanowi
o$wiadczenie pracownika o braku mozliwosci wykonania tych $wiadczen poza godzinami pracy.
Osobie zatrudnionej, ktora w wyniku wypadku przy pracy lub choroby zawodowej utracita zdolnos¢
do pracy na dotychczasowym stanowisku, pracodawca jest obowigzany wydzieli¢ lub zorganizowac
odpowiednie stanowisko pracy z podstawowym zapleczem socjalnym, nie pdzniej niz w okresie
trzech miesiecy od daty zgloszenia przez t¢ osobe gotowosci przystapienia do pracy. Zgloszenie
gotowosci przystapienia do pracy powinno nastgpi¢ w ciagu miesiagca od dnia uznania za osobeg
niepetnosprawna.

Przepisu ust. 14 nie stosuje si¢, gdy wyltaczng przyczyna wypadku przy pracy bylo naruszenie

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

nietrzezwos$ci - udowodnione przez pracodawce.
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Zalacznik nr 15 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Kielce, dNiad ceeveeeerererereeeeeenenennnns I

(komorka organizacyjna)

©000000000000000000000000000000 000000 00000000000

(kierownik komorki organizacyjnej)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych:
wdniu ......coceeeeeeeenee.. r. W godzinach od .............. do .............. (razem godzin: ........ h ........ min.)
w celu:

- wykonania badan specjalistycznych*

- wykonania zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych*

- uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy*

*niepotrzebne skreslic.

W czasie zwolnienia zastepowac mnie bedZIie..........cccvvviviiiiivsnesstneenneneriesieseaenaenes

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze ww. czynnosci nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Do wniosku dotagczam:

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 11000

(dokumenty poswiadczajgce koniecznos¢ udzielenia zwolnienia, np. skierowanie, zaswiadczenie lekarskie)

(podpis pracownika)

Decvzja kierownika komorki organizacyjnej:

(kierownik komaorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 16 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY

10.

INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach” (zafgcznik nr 17), zwana dalej ,, Tabela przydziahu”.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom bezplatnie
1 stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci
i oznaczone symbolem CE, a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich Normach.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

Osoba kierujaca pracownikami (przetozony pracownikéw) zobowigzana jest dbac¢ o sprawnos¢ srodkow
ochrony indywidualnej, kontrolowa¢ okresy uzywalno$ci, nadzorowac stosowanie srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem oraz dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie
robocze w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten $rodek
wlasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia, okreslony przez producenta,
minat, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracit juz wlasnosci ochronne.

Okresy uzywalnos$ci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres uzywalno$ci
przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy
przez pracownika byla nieprzerwana i trwata co najmniej 1 miesigc (30 dni). Pracy w godzinach
nadliczbowych nie uwzglednia si¢. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresy uzywalno$ci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi
zatrudnionemu na pot etatu okres uzywalnoséci przedtuza si¢ 2-krotnie). Okres uzywalno$ci zaczyna
biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wlasciwosci ochronne i uzytkowe poprzez ich
pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

Pracodawca ustala wyplate ekwiwalentu za pranie i1 naprawe odziezy roboczej w okresie
rozliczeniowym - na koniec kwartalu w roku kalendarzowym, w wysoko$ci wskazanej w Tabeli
przydzialu. W przypadku przerwy w wykonywaniu pracy przez pracownika gdy przerwa byta
nieprzerwana i trwala co najmniej 1 miesiac (30 dni), woéwczas Pracodawca pomniejsza wysokos¢
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej w wysokosci proporcjonalnej do liczby dni faktycznie
wykonywanej pracy przez pracownika.

Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos¢ (utrate funkcji ochronnych,
uszkodzeniu, zniszczeniu) srodka ochrony indywidualnej lub odziezy roboczej i zwrocié je pracodawcy.
Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego, uszkodzonego srodka ochrony indywidualnej.
Po dokonaniu oceny technicznej (ekspertyzy) zwrdoconego srodka ochrony indywidualnej
lub zniszczonej (podartej, uszkodzonej) odziezy roboczej, pracodawca podejmuje decyzje o dalszym
jego stosowaniu lub wydaniu nowego.
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11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uplywem okresu ich
uzywalnos$ci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastgpny, nowy egzemplarz
po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego). O przydatnosci, badz nieprzydatnosci zwroconej
odziezy lub obuwia roboczego, a takze o stopniu (procencie) zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy
postanawia protokolarnie pracownik stuzby BHP, bezposredni przetozony pracownika oraz Kierownik
jednostki. Protokdt sporzadza osoba prowadzgca sprawy materialowe (zaopatrzeniowe) — pracownik
komorki administracyjno-gospodarczej Urzedu, wedtug zatgcznika nr 20.

Po rozwiagzaniu lub wygasnigciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwroci¢ w terminie 7 dni
przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie mingt. Nie dotyczy to sytuacji,
w ktoérych nastepuje zawarcie nastepnej umowy w ciagu 30 dni.

Pracodawca moze zazada¢ od pracownika, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy, w trybie
i w wysokosci okreslonych w rozdziale I dzialu piatego Kodeksu pracy, odszkodowania za przydzielone
mu rzeczy w przypadku:

1) nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w ust 10,

2) utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajagcego przyczyne utraty rzeczy przez pracownika,
wydaje mu nastepna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania. Wniosek o wydanie
rzeczy sktada pracownik zgodnie z zalgcznikiem nr 19,

Wydawane pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych ,Kartach ewidencyjnych
wyposazenia”, ktére znajdujg sie w komorce organizacyjno-gospodarczej Urzedu i sg prowadzone
zgodnie z zalgcznikiem nr 18. Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik podpisem w jego ,,Karcie”.
Zwrot rzeczy do oddziatu organizacyjno-gospodarczego jest potwierdzony w jego ,,Karcie” podpisem
pracownika stuzby BHP.
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Zalacznik nr 17 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Zakres stosowania Okres Ekwiwalent
R — odziez i obuwie robocze - spelniajace Tlosé uzywania za pranie
L.p. Stanowisko pracy | wymagania okreslone w Polskich Normach w szt./kpl w m-cach odziezy
O - ochrona indywidualna z deklaracja i do zuzycia roboczej
zgodnosci i oznakowaniem CE (d.2)
1 2 3 4 5
1. R - fartuch ochronny - 1 szt 12
2. R —t-shirt krotki rekaw - 2 szt 12
Sprzataczka/ 3. R- spodn_ie dresowe - 1szt. 12
przatacz: 4. R —obuwie robocze -1 para 12
pracownik (antyposlizgowe, odporne na wilgo¢)
gospodarczy . ’ .
dl . , 5. O —rgkawice ochronne (kwasoodporne) |- 1 para d.z. na koniec
1 a pomieszezen g o _ rekawice ochronne/gumowe - wg potrzeb d.z. kwartatu
administracyjno- . *
biurowych 7. O - ol’<ulary pchronne (.przy uzyciu -1 szt d.z: 80 zt
Lo srodkow draznigcych, zracych)
i higieniczno- X .
sanitarnych 8. O — pbéimaska jednorazowa - wg potrzeb d.z.
9. krem ochronny do rak 100 g - 257t 2
1. R— czepek lub czapka z flizeliny - 1szt. 6
2. R— fartuch ochronny - 1szt. 24
3. R— kamizelka ocieplana - 1szt. 36 na koniec
2 | Pracownik archiwum | 4, O — rekawice ochronne MAPA - wg potrzeb d.z. kwartatu
5. O — poétmaska filtrujaca - wg potrzeb d.z. 50 zt
6. krem ochronny do rak 100 g -2 57t 2
3 Pracownik obstugi | 1. R—fartuch ochronny - 1 szt 24 nie dotyczy
informatycznej 2. O —rekawice jednorazowe - Wg potrzeb d.z.
1. R — ubranie robocze (spodnie i bluza) - 1 kpl. 12
2. R—t-shirt - 1szt. 12
3. R —koszulki polo (krotki rekaw) - 2 szt 12
4. R —koszula flanelowa - 2 szt 12
5. R — buty robocze (wodoodporne, -1 para 12
antyposlizgowe z utwardzonymi
noskami)
6. R —trzewiki ochronne - 1 para 24
7. R —kurtka zimowa - 1 szt 48
8. R —czapka zimowa - 1szt. d.z.
K 9. O - r¢kawice ochronne (kwasoodporne) |- 1 para d.z. na koniec
onserwator - 10.0 — rgkawice antyprzecigciowe - 1 para dz kwartatu
elektryk (KE) ) IeRAWICe antyprzecie P -z
4 Konserwator (K) 11.0- r@kaw%ce rgbocze ocieplane - 1 para _ d.z. N 80 zt
12.0 — rgkawice dielektryczne wg instrukcji
(tylko KE) -1 para *
13.0 — obuwie dielektryczne wg instrukcji
(tylko KE) -1 para *
14.0 — okulary ochronne/gogle - 1 szt d.z*
15.0 — nauszniki przeciwhatasowe - 1 szt d.z¥
16.0 — maski filtrujace - 1szt. d.z.
17.0 — pasy transportowe - 1kpl. na d.z*
stan
18.krem ochronny do rak 100 g - 2 szt 2
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Zakres stosowania Okres Ekwiwalent
R — odziez i obuwie robocze - spelniajace Ilosé uzywania za pranie
L.p. Stanowisko pracy | wymagania okreslone w Polskich Normach w szt./kpl w m-cach odziezy
O - ochrona indywidualna z deklaracja i do zuzycia roboczej
zgodnosci i oznakowaniem CE (d.2)
1 2 3 4 5
1. R - pétbuty czarne -1 para 24
Portier - dozorca | 2. R —spodnie - 2 pary 24
oraz inni 3. R —koszula z dtugim r¢kawem - 2 szt 24
pracownicy 4. R —koszula z krotkim rekawem - 2 szt. 24
5 posiadajacy 5. R —sweter lub polar - 1szt. 24 na koniec
w zakresie 6. R —krawat - 1szt. 24 kwartatu
czynnosci obstuge | 7. R — marynarka (w miare potrzeb) - 1szt. 24 80 zt
portierni 8. R —kurtka (w miar¢ potrzeb) - 1szt. 36
Wyposazenie osobiste:
1. O - Szelki bezpieczenstwa. wyg instrukcji™
2. O - Linka opasujaca do pracy ) .

Dodatkowe w podparciu, dtugo$¢ 2 m. wg instrukeji™ -
wyposazenie dla | 3. O - Urzadzenie samohamowne lub 2 wa instrukcii* N
wszystkich oséb | amortyzator bezpieczefistwa z zatrzaskiem. N g 1 >

7 wykonujacych pracg 4. O - helm ochronny é wg instrukcji* 3
na wysokosci o QL
powyzej 3 m. WyposaZenie systemowe: = <

1. O - Urzadzenie samozaciskowe —
lina 20m

2. O - Zaczep tasmowy — 3 szt.

3. O - Zatrzasnik roztaczalny — 3 szt.

wg instrukcji‘™

wg instrukcji*
wg instrukcji*

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelniaé wymagania dotyczace deklaracji zgodnoSci

i oznakowane znakiem CE. Zakupiona odziez i obuwie robocze zgodne z wymaganiami Polskich Norm.

d.z¥ - wymagany protokét zuzycia.
wg instrukcji® * - wg instrukcji producenta o przewidywanym okresie uzywalnosci lub do czasu utraty whasciwosci
ochronnych srodkow ochrony indywidualne;j.
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Zalacznik nr 18 do Regulaminu pracy

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszaltkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA PRACOWNIKA
W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZ 1 OBUWIE ROBOCZE
e A N N
STANOWISKO: ittt ittt ittt ittt ettt etatetasessasaesssassssntnssatsssntnssnsassssnssnsases
Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Okres uzywalnosci Data pobrania Podpis Data. Zakonc,ze.n 1
m-ce uzywalnosci
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10,
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Zalacznik nr 19 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

] ] WNIOSEK O WYDANIE
NOWYCH SRODKOW OCHRONNYCH LUB NOWEJ ODZIEZY ROBOCZEJ
W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA / ZNISZCZENIA *

(nazwa/rodzaj odziezy roboczej lub srodka ochrony indywidualnej)
z powodu przedwczesnego zuzycia / zniszczenia.*

Przedwczesne zuzycie / zniszczenie nastapito z powodu ..........ooooiiii

(podpis wnioskujgcego)

Nie potwierdzam / potwierdzam” okoliczno$ci zuzycia / zniszczenia.*

(podpis przelozonego)

OPINIA SLUZBY BHP O KONIECZNOSCI WYDANIA NOWEJ ODZIEZY ROBOCZEJ
LUB SRODKA OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Wydanie: niekonieczne / konieczne”

Wartos$¢ zuzytych srodkow ochrony Iub odziezy roboCZej: .oovviiiiiiiii e

(podpis pracownika stuzby BHP)
DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
Wyda¢: nieodptatnie/odptatnie*

(podpis Kierownika jednostki)

*) Niepotrzebne skreslic.



Zalacznik nr 20 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Kielce, dnia...................

(nazwa komorki organizacyjnej)

PROTOKOL PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA / ZNISZCZENIA / UTRATY*
ODZIEZY ROBOCZEJ / OBUWIA ROBOCZEGO /
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ*

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu, utracie)®* odziezy roboczej, obuwia
roboczego™® / srodkdéw ochrony indywidualnej*

(wymieni¢ rodzaj )

(podpis pracownika)
Stwierdzono:

Bezposredni  (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycCia, zniszczenia, utraty)*
(odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca.

Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkow ochrony
indywidualnej)* nastapito (bez winy, z winy)* pracownika, co spowodowato utrate cech uzytkowych,
Jo0) (51221 F Yot T OSSO U O U T TUPR PP

(pieczatka i podpis przetozonego)

2 e
(pieczatka i podpis pracownika stuzby BHP)
Data pobrania: =~ e

Okres uzywalnos$ci: = .oooevvveeeeeeeceen
Zatwierdzam

(podpis osoby prowadzacej sprawy materialowe)

(podpis Kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 21 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

WYKAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE
PRZEZ CO NAJMNIEJ 2 OSOBY W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO W KIELCACH

Prace przy wurzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych si¢ catkowicie
lub czgsciowo pod napigciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach
o napigciu do 1 kV bezpiecznikow i1 zarowek (Swietlowek).

Prace wykonywane w poblizu nieostonietych urzadzen elektroenergetycznych lub ich
czes$ci, znajdujacych sie pod napieciem.

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

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

Zalacznik nr 22 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

Prace na wysoko$ci co najmniej 1 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych si¢ catkowicie lub cze$ciowo pod
napi¢ciem, z wyjgtkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napieciu do 1 kV
bezpiecznikdw i zarowek (Swietlowek).

Prace wykonywane w poblizu nieostonigtych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czesci,
znajdujacych si¢ pod napieciem.

Prace przy przegladach oraz konserwacji rozdzielni elektrycznych niskiego napigcia do 1 kV.
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Zalacznik nr 23 do Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

...................... Kielce, ..o,
(nazwa komorki organizacyjnej)

POZWOLENIE
NA WYKONANIE PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

D ) () P ,

zatrudnionej(go) Na StANOWISKU .. ... . i

TEIMIN TOZPOCZECIA PIAC: +.vtnrtntettatent ettt et ettt et et et et et e et et e eea e e e e et e e e e et e e et e eseseaee e en e eeneaneneas

Planowany termin ZaKONCZENIA PIAC. ....uuutnrententt et etetent et etentea et e e et eaaeeseesaneeseseneenaseneaseneeeanens

(podpis bezposredniego przetozonego)
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