ZARZADZENIE NR 490 /2023
MARSZALKA WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia .4.. grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 104", art. 104? §1 oraz art. 104> ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 1. poz. 1465) w zwigzku z art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 z pézn. zm.) w uzgodnieniu ze
Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow UMWP dziatajagcym przy Urzedzie Marszatkowski
Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego

w Biatlymstoku (zwanym dalej ,,Regulaminem”) stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia ogloszenia na tablicy
ogloszenn w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku oraz na
Portalu Wewnetrznym Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojew6dztwa.
§ 4. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem traci moc

zarzadzenie Nr 33/2014 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 4 czerwea 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego
w Biatymstoku z p6zn. zm.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do Zarzqdzenia Nr )[9 0 / 20‘25
Marszatka Wojewddztwa Pogdlaskiego
z dnia ﬁ gq'udimQ_ -

Regulamin Pracy
Urz¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego
w Bialymstoku

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy

oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawecy.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz charakter pracy i wymiar czasu pracy.

§7

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
w Bialymstoku,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
w Biatymstoku,

przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewédztwa Podlaskiego, Sekretarza
Wojewodztwa, dyrektoréw departamentdw i biur, kierownikéw referatéow,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,

osobie kierujacej pracownikami — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Podlaskiego, Sekretarza Wojewddztwa, dyrektor6w departamentéw i biur, kierownikow
referatow,

komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé departamenty, biura, pion
ochrony informacji niejawnych oraz samodzielne stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio
Marszaltkowi,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§3

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wykonuje Marszalek

Wojewodztwa Podlaskiego lub wyznaczona przez niego osoba.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego

zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Sejmiku



Wojewddztwa Podlaskiego, a pozostale czynnoéci z wylgczeniem wynagrodzenia Marszatka
— wyznaczona przez Marszatka osoba zastgpujgca lub Sekretarz Wojewddztwa.
3. W zakresie wskazanym w § 1 ust. 1 Regulamin w szczego6lnosci okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

prawa i obowigzki pracodawcy,

prawa i obowigzki osdb kierujgeych pracownikami,

prawa i obowigzki pracownikow,

porg nocna, wymiat, system, rozktad i przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy,

zasady udzielania urlopow wypoczynkowych,

sposdb potwierdzania przez pracownikdw obecnosci w pracy, usprawiedliwiania spoznien
1 nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,

termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie
z wykonywang praca,

stosowane kary z tytulu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow.

Rozdzial I1
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4

1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegélnosei:

1y

2)
3)

zaznajomi¢  pracownikéw podejmujacych pracg 2z zakresem ich uprawnien

i obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i podlegloscia

stuzbowa,

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych uméw o prace,

poinformowaé pracownikéw w postaci papierowej lub elektronicznej nie pdzniej niz

w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,

g) innych niz okreslone w umowie o pracg przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

h) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

1) obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dhugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia,

j) prawie pracownika do szkolefi, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegélnodci
0 ogélnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,



k) ukfadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy
przez wspoélne organy lub instytucje —nazwie takich organdéw lub instytucji”.

4) poinformowa¢ nie péZniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skiadki na
ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz przekazania informacji na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce,

5) informowa¢ pracownikéw o mozliwodci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, mozliwosci awansu i wolnych stanowiskach pracy,

6) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

7) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynik6éw ich pracy,

8) dokonywac okresowych ocen pracownikow,

9) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukeji, materiatéw
1 narzedzi pracy,

10) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz w sposéb
zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji,

11) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

12) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z zakresu bhp,

13) zapoznaé pracownikdéw z przepisami przeciwpozarowymi,

14) wyznaczy¢ pracownikow odpowiedzialnych za ochrone przeciwpozarows, ewakuacie
pracownikdw i udzielenie pierwszej pomocy,

15) dostarczy¢  pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezpodredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
w miejsce bezpieczne oraz wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sig
W miejsce bezpieczne w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub
zycia,

16) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

17) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujace im $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze,

18) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

19) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

20) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

21) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

22) prowadzi¢ oraz przechowywaé¢ w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
dokumentacje w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

23) wplywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wsp6lzycia spotecznego,

24) przeciwdziala¢ dyskryminacji i mobbingowi,

25)niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy w zwiazku z rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy,

26)udostepnia¢  pracownikom  tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ktéry, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Zapoznanie sie



z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownik potwierdza
poprzez pisemne o$wiadczenie.

2. Pracodawcy w procesie pracy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecent dotyczacych pracy w zakresie, w jakim

1.

polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspdlzycia
spotecznego.

§5

Monitoring wizyjny zostal zainstalowany i jest wykorzystywany w budynkach Urzedu do

poprawy bezpieczenstwa mienia i1 informacji oraz bezpieczenstwa osob przebywajacych
w budynkach i na terenie Urzegdu.

Monitoring jest stosowany na terenie, o ktérym mowa w ust. 1 w celu:

1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow przebywajgcych na monitorowanym terenie,

2) ochrony mienia znajdujacego si¢ na monitorowanym terenie,

3) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na
szkode.

Miejsca instalacji systemu monitoringu wizyjnego, opis systemu oraz dostep do systemu

udostgpniania zapisu z monitoringu ujete zostalo w Instrukcji dotyczgcej uzytkowania
monitotingu wizyjnego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2018 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
9 stycznia 2018,

Rozdzial 111 )
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

1. Z dniem zatrudnienia pracownicy zobowigzujg si¢ do wykonywania na rzecz pracodawcy i pod
jego kierownictwem pracy okres$lonego rodzaju.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykorzystywac¢ czas pracy w peini na wykonywanie pracy,
wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére
dotycza pracy i nie s sprzeczne z przepisami prawa oraz umows o prace.

3. Pracownicy sg obowigzani w szczegdlnosci do:

D)
2)

3)

4)

3)
6)

przestrzegania czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

niezwlocznego zawiadamiania pracownika do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzegania wspdtpracownikéw a takze inne osoby znajdujgce si¢ w poblizu zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach swoich danych osobowych, jak
réwniez zmianach w stanie rodzinnym dla celéw socjalnych i ubezpieczeniowych,
zachowania trzezwosci w miejscu pracy i na terenie Urzedu,

przestrzegania Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych urzedu oraz zasad wspélzycia
spotecznego,



7)

8)
9

dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
zachowania uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspodlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zapoznania si¢ 1 przestrzegania postanowien ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
11) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

12) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

13) zapoznania si¢ 1 przestrzegania postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych,

14) zachowania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

15) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozenie szczegdlnej

starannosci w celu ochrony intereséw osoéb, ktérych dane dotycza, a w szczegolnosci
zapewnienie, aby te dane byly przetwarzane zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.),

16) dbatosci o odpowiedni wizerunek zewnetrzny, w tym odpowiedni, schludny ubiér,

stosowny do wykonywanej pracy,

17)noszenia w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika ze zdjeciem, imieniem

i nazwiskiem oraz okre§leniem nazwy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

4. Pracownikom w procesie pracy przystuguje w szczegdlnoscei prawo do:

1)

2)
3)

4)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym =z postanowieniami umowy 0 prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych
obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 7

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych
przepisach pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§8

1. Pracownicy samorzadowi uczestnicza w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych. Zasady 1 procedury realizacji szkolen w Urzedzie reguluje Regulamin podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ktérego zapisy speiniajg zasady réwnego dostepu i rownosci szans
(w tym réwnodci plci) w kierowaniu na szkolenia zawodowe pracownikéw Urzedu. W planie
finansowym Urzedu przewiduje si¢ $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

2. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe moga korzysta¢ z uprawnien wynikajacych
z Kodeksu pracy art. 103! — 103° oraz innych uprawnien okreslonych w odrebnych przepisach.



§9

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé
zawiadamiajgc jednoczesénie Marszatka Wojewddztwa.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
prowadzitoby do popelnienia przestgpstwa lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Marszatka Wojewddztwa.

§ 10

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik, o ktérym mowa w ust. 1,
obowigzany jest okresli¢ jej charakter oraz zlozy¢ odre¢bne o§wiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozyé o§wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnodci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

Przepisow ust. 1-3 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru oraz do
Sekretarza Wojewodztwa.

§11

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, nie moze wykonywaé zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z Ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

§ 12

Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1) nieprawidtowe iniedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materialéw, doprowadzenie
do strat w mieniu pracodawcy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) niestawienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,



3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu albo psychoaktywnych oraz spozywanie alkoholu, zazywanie srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub psychoaktywnych w czasie lub miejscu pracy,

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspéipracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

9) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku
ochrony jego intereséw 1imienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytulu
zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego 1 $wiadczen socjalnych,

10) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie urzedu albo
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczgci
i drukéw urzedu,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$lnej lub wyniklej zniezachowania nalezytej
starannosci,

12)razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujacego pracownikdw,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych
postanowien obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji izarzadzen, albo
przepiséw powszechnie obowiazujacych.

W przypadku dopuszczenia sie naruszen okreslonych w ust. 1 pracodawca moze rozwigzac
umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 13

. Pracownikowi zabrania si¢ w szczegdlnosci:

1) spozywania alkoholu oraz przyjmowania §rodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu na
terenie urzedu oraz w miejscu $wiadczenia pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu
alkoholu i powyzszych srodkow,

2) przebywania na terenie urzedu oraz w miejscu $wiadczenia pracy po spozyciu alkoholu lub
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,

3) palenia wyrobéw tytoniowych oraz palenia papieroséw elektronicznych na terenie Urzgdu za
wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghych pracownikow
trzezwosci ciazy na ich bezposrednich przelozonych i polega na niedopuszczeniu do pracy lub
odsunigciu od pracy pracownika, ktérego stan lub zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu lub
innych $rodk6w dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Jezeli kontrola wykaze, ze pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu §rodka dziatajacego podobnie do alkoholu, pracodawca
moze:

1) uzna¢ nieobecnosé zwigzang z tym stanem za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,

2) uzna¢ nieobecnos$¢ zwiazang z tym stanem za nieobecno$é¢ usprawiedliwiong bez prawa do
wynagrodzenia,

3) ukaraé pracownika kara porzgdkowa, czyli karg nagany, karg upomnienia lub karg pieni¢zna,



4) uzna¢, ze pracownik dopuscil si¢ cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i rozwigzaé¢ z nim umowe bez wypowiedzenia.

§ 14

Pracownikom skierowanym do pracy w placéwkach i przedstawicielstwach Urzedu w panstwie
bedacym czlonkiem Unii Europejskiej zapewnia sig:
1) warunki zatrudnienia i pracy okre$lone w niniejszym Regulaminie, jednak nie mniej
korzystne niz obowigzujace w panstwie, w ktdrym pracownik ma §wiadczy¢ prace,
2) zwrot kosztéw podrézy i diet zwigzanych z dojazdem do miejsca pracy za granica
i z powrotem do kraju do stalego miejsca zamieszkania, dwukrotnie w ciagu roku
kalendarzowego wedtug stawek i cen w walucie panstwa, w ktérym pracownik $wiadczy
prac@:
3) urzadzenie miejsca pracy i wyposazenie w niezbedny sprzgt, urzadzenia biurowe i materialy
kancelaryjne,

§15

Z dniem ustania stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek oraz przedmiotéw powierzonych
do zwrotu lub wyliczenia si¢ oraz zatatwi¢ formalnodci zwigzane z karty obiegowa
pracownika koriczacego zatrudnienie, podpisana przez wszystkie komorki organizacyjne
wyszczegdlnione w karcie,

2) przedlozy¢ uzupetniona kartg obiegowa pracownika koficzacego zatrudnienie koméree
organizacyjnej urzgdu do spraw pracowniczych.

Rozdzial IV
CZAS PRACY

§16

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawecy w Urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez Pracownika na wykonanie powierzonych
obowiazkéw stuzbowych.

§ 17

1. Czas pracy pracownikéw Urzgdu nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin oraz w kazdym
tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
w umowie o prace lub informacji, o ktérej mowa w art. 29 Kodeksu pracy.
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Czas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzeniem badan
okresowych i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.

§ 18

W Urzedzie obowigzuje 1 miesieczny okres rozliczeniowy z zastrzezeniem przypadkow
wskazanych w Regulaminie.

Pracownicy rozpoczynaja prace pomigdzy godzing 7:00 a godzing 8:30 i koncza po uplywie
obowigzujacej ich dobowej normy czasu pracy (ruchomy czas pracy), z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w niniejszym Regulaminie. Jako poczatek pracy przyjmuje si¢ moment
zarejestrowania magnetyczng Karta zblizeniowa na zainstalowanych czytnikach.

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan dyrektorzy komoérek organizacyjnych moga
zobowigzaé pracownikow do $wiadczenia pracy w okreslonych godzinach. Dyrektorzy komoérek
organizacyjnych informuja pracownikéw na pi$mie, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem,
o zastosowaniu w stosunku do nich indywidualnego rozkladu czasu pracy. Powiadomienie
przekazywane jest do komorki organizacyjnej do spraw pracowniczych.

Zasada ,,ruchomego” czasu pracy dotyczy takze pracownikow:

1) zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy z zachowaniem dziennych norm
wynikajgcych z obowiazujacego pracownika rozkladu czasu pracy tzw. harmonogram czasu
pracy na kazdy miesigc ustalanego odrebnie dla w/w pracownikéw w 1 miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

2) pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepeinosprawnodci z zachowaniem dziennych
norm po 8 godzin w przypadku posiadania lekkiego stopnia niepelnosprawnosci oraz
7 godzin w przypadku posiadania umiarkowanego lub znacznego stopnia
niepemosprawnosci,

Ruchomy czas pracy, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy:
1) sprzataczek, ktore obowigzuje zmianowy rozktad czasu pracy, gdzie:
a) Izmiana obejmuje godziny od 7%do 15%,
b) II zmiana obejmuje godziny od 11% do 19%,
¢) III zmiana obejmuje godziny od 13% do 21%,

2) portieréw, ktérych obowigzuje zmianowy rozktad czasu pracy, gdzie:

a) I zmiana obejmuje godziny od 6% do 14%,
b) II zmiana obejmuje godziny od 12%° do 20%,

3) pracownikéw na stanowisku kierowcy, ktérych obowiazuje zmianowy rozklad czasu pracy

gdzie:

a) I zmiana obejmuje godziny od 7% do 15%,
b) II zmiana obejmuje godziny od 08*° do 16%,
¢) III zmiana obejmuje godziny od 10 do 18%,

4) pracownikow korzystajacych z indywidualnego rozkladu czasu pracy.

Pracownicy na stanowisku kierowcy pracujg w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
zgodnie z harmonogramami czasu pracy ustalanymi przez wlasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng urzedu.

Pracownicy, ktorych obowigzuje zmianowy rozklad czasu pracy pracuja zgodnie
z harmonogramami czasu pracy ustalanymi przez wlasciwa merytorycznie komorke
organizacyjng urzgdu w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca moze zastrzec sobie prawo do zmiany rozkladu czasu pracy, najpdzniej na 1 dzien
przed planowang zmiana, pracownikéw wskazanych w ust. 4.
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§ 19

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze noenej i w godzinach nadliczbowych.
Przepisow ust. 2 i 3 nie stosuje sie:

a) do os6b zatrudnionych przy pilnowaniu mienia oraz,

b) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode,

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

W czasie przerwy, o ktorej mowa w ust. 5, zabrania si¢ pracownikowi opuszczania siedziby
Urzgdu. Przerwa ta nie moze zaktocaé normalnego toku pracy Urzedu.

Dodatkowe prawa i obowigzki oraz czas pracy pracownikéw niepeosprawnych szczegdlowo
okredla ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

§ 20

Czas pracy pracownikéw pelniacych funkcje Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa, Skarbnika
Wojewodztwa, Sekretarza Wojewoddztwa, Dyrektoréw Departamentow/Biur okreslony jest
wymiarem ich zadan.

Zadania pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé okreslone przez przetozonego
w taki sposob, aby mozna byto je wykona¢ w ramach norm czasu pracy okreslonych w § 17
ust. 1.

§ 21

Pracownik ma prawo do przerw w pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej
co najmniej 15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej
co najmniej 15 minut.

Przerwy w pracy wliczajg si¢ do czasu pracy i nie mogg zaklocaé normalnego toku pracy Urzedu.

§ 22

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Pracodawca wskazuje mozliwe formy elastycznej organizacji pracy dla pracownikow
wychowujacych dziecko, do ukoniczenia przez nie 8 roku zycia:
1) indywidualny rozktad czasu pracy (art. 142 k.p.) przewidujacy dostosowanie obowigzujgcego
W urzedzie ,ruchomego” czasu pracy do indywidualnych potrzeb pracownika,
2) obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru wskazanego przez pracownika.
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Whiosek sklada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca rozpatruje wniosek pracownika
o zastosowanie wzgledem niego elastycznej organizacji pracy, uwzgledniajac potrzeby
pracownika, w tym termin oraz przyczyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji
pracy, a takze potrzeby i mozliwoéci pracodawcy, w tym konieczno$é zapewnienia normalnego
toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Wniosek
pracownika o objecie go elastyczng organizacjg pracy nie jest dla pracodawcy wiazacy.
Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku Zzycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktdrym
mowa w art. 139 kodeksu pracy, oraz delegowaé poza stale miejsce pracy.

§23

Praca wykonywana na polecenie przelozonego ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo

dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcéw samochodéw osobowych
z powodu: sytuacji i zdarzen wymagajacych od kierowey podjecia dziatan dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz mienia albo usunigcia awarii, jak réwniez, szczegdlnych potrzeb
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym.
Rejestracja rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez osobistg rejestracje karty zblizeniowej na
czytniku poza godzinami pracy okreslonymi normami czasu pracy oraz w § 18 nie jest zaliczana
do czasu pracy, jezeli nie byto polecenia jej wykonania w tym czasie.

§ 24

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem, glowny ksiggowy, kierownicy
wyodrebnionych komdrek organizacyjnych Urzedu wykonuja w razie koniecznosci pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

Gtéwnym ksiegowym i kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych Urzedu za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

§ 25
Praca wykonywana w godzinach 22.00 — 6.00 jest pracg w porze nocne;j.

Wysoko$¢ dodatku do wynagrodzenia dla pracujgcych w nocy okreslaja przepisy Regulaminu
Wynagradzania.
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. Za pracg w niedzielg i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 6:00 w nastepnym dniu.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i §wigta pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za pracg w niedziele¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastepujgcych po takiej niedzieli,

2) w zamian za pracg w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§ 26

Wyjazdy zagraniczne wszystkich pracownikéw w sprawach stuzbowych moga odbywaé¢ sie tylko
na podstawie pisemnej zgody Marszatka.

Wyjazdy dyrektoréw departamentéw/biur w sprawach stuzbowych, inne jak okreslone w ust. 1,
mogg odbywac¢ si¢ tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu shuzbowego podpisanego
przez Sekretarza Wojewodztwa lub upowazniong przez niego osobe.

. Wyjazdy pozostatych pracownikéw w sprawach stuzbowych, inne jak okreslone w ust 1, moga
odbywaé si¢ tylko na podstawie pisemnego, zaakceptowanego przez dyrektora
departamentu/biura, polecenia wyjazdu shuzbowego podpisanego przez Sekretarza Wojewodztwa
lub upowazniong przez niego osobe.

Wszystkie wyjazdy stuzbowe ewidencjonowane sa w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw urzgdu w sekretariatach departamentéw/biur.

Czas trwania podrézy stuzbowej (tj. czas przejazdu do i z miejsca wykonywania zadania) nie jest
wliczany do czasu pracy, chyba, ze podréz ta przypada na godziny pracy wynikajace
z obowigzujgcego pracownika rozkladu czasu pracy. Pracownik ma jednak prawo, po powrocie
z podrozy stuzbowej do 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku. Pézniejsze rozpoczgcie
pracy w kolejnej dobie pracowniczej, wynikajace z powyzszej zasady sekretariaty
departamentéw/biur ewidencjonujg w systemie elektronicznym urzedu.

Rozdzial V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 27

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy potwierdzonego
rejestracjg w systemie elektronicznym rozliczenia czasu pracy.

. Rejestracja w systemie elektronicznym nastepuje poprzez odezyt indywidualnej karty
magnetycznej pracownika na czytnikach znajdujacych sie przy wejsciach do budynku Urzedu
oraz wlasnorgeznym podpisem na listach obecnosci, sporzadzonych w poszezegblnych
komorkach organizacyjnych Urzgdu i znajdujgeych sie w wyznaczonym miejscu.

Karta magnetyczna stanowi forme identyfikatora pracownika i moze by¢ uzywana tylko
i wylgcznie przez osobg, dla ktérej zostata przygotowana. Stosowanie imiennej Karty
magnetyczne przez inne osoby stanowi naruszenie dyscypliny pracy.

W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do przetozonego w celu
dokonania usprawiedliwienia.

12
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Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przelozonego.

Pracodawca moze zadecydowaé o zwolnieniu z rejestracji kart potwierdzajacych rozpoczecie
i zakonczenie pracy pracownikéw okreslonej komérki organizacyjnej, grupy pracownikow lub
pracownika w uzasadnionych przypadkach na wniosek przetozonego.

§ 28
Postanowienia § 27 ust. 1 nie dotycza pracownikéw, ktérych czas pracy okreslony jest
wymiarem ich zadan.
Okresowej kontroli obecno$ci w pracy dokonuje Sekretarz Wojewodztwa lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 29

Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wylgczeniu

urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.
Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sa wylacznie w przeznaczonym do tego
miejscul.

§ 30

Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac¢ na adres Urzedu prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywaé urzadzen tgcznosci w Urzedzie (telefon, fax, poczta elektroniczna) do celow
prywatnych,

Rozdzial VI ) )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 31

. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowaé o spdéZnieniu si¢ do pracy, poprzez

zgloszenie telefoniczne lub emaliowe do bezposredniego przetozonego lub sekretariatu komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, podajac przyczyng zaistniatej sytuacji.

W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié przetozonego o przyczynie swej nieobecnoscei
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosei albo za posrednictwem poczty, przy
czym w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o jakim w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w ust. 1-3.
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§ 32

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenia pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych
1 zakonczenie jej o godzinie uniemozliwiajacej, do chwili rozpoczecia pracy, skorzystanie
z prawa do 11 godzinnego dobowego odpoczynku.

§ 33

1. Opuszczenie pracy lub spdzZnienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegolnosei:
1) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
2) wypadek pracownika lub czlonka jego rodziny,
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do lat 8,
4) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

§ 34

1. Zatatwianie przez pracownikoéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Przelozony moze zwolni¢ pracownika od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, na
czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zalatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia moze byé odpracowany przez pracownika,
woweczas zachowuje prawo do wynagrodzenia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Przelozony ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy, w wymiarze 5 dni,
W celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujgce] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych. Za czas urlopu opiekuriczego pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia. Pracownik chcacy skorzysta¢ z urlopu opiekunczego musi najpédzniej

dziet przed zlozyé pracodawcy pisemny wniosek o urlop opiekunczy (papierowy lub
elektroniczny).
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5. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sitly wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia. W zwiazku z dzialaniem sily wyzszej pracownik sklada
wniosek (w formie papierowej lub elektronicznej) najpozniej w dniu, w ktérym chce ze
zwolnienia skorzystaé.

§ 35

1. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie lub za
zgoda przetozonych.

2. Opuszczenie terenu Urzedu w celach stuzbowych moze nastapi¢é po odnotowaniu wyjscia
indywidualng kartg magnetyczng oraz wpisaniu do ksigzki ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych.

3. Odnotowania, wraz z okresleniem charakteru (wyjscie stuzbowe lub prywatne) dokonuje si¢ przy
wyjsciu 1 po powrocie do pracy poprzez osobiste zarejestrowanie indywidualnej karty
magnetycznej na czytniku.

4. Nieodnotowanie godziny powrotu traktowane jest jak przebywanie pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia pracy.

Rozdzial VII
URLOPY

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
2. Przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez pracodawce na podstawie
indywidualnych wnioskow pracownikdw przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy Urzgdu,

2) plan urlopé6w komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza przelozony, w porozumieniu ze
swoimi pracownikami danego roku na rok nastepny. Podanie do wiadomosci pracownikow
zaakceptowanego przez Marszatka Wojewodztwa lub osobe upowazniong planu urlopow
nastepuje za posrednictwem dyrektorow departamentdw/biur,

3) zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi przyczynami
wniosek pracownika, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

4) na co najmniej 2 dni przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik obowiazany jest zlozy¢
w komorce organizacyjnej urzedu do spraw pracowniczych pisemny wniosek zaakceptowany
przez przetozonego ze wskazaniem daty rozpoczgcia i zakonczenia urlopu,

5) pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagaja okolicznoscei nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. W takim
przypadku pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem z urlopu,
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6) urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej
do 30 wrze$nia roku nastepnego,

7) pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
wykorzystujgcy urlop wypoczynkowy na zadanie powiadamia pracodawce najp6zniej w dniu
nieobecnosci (osobiscie lub telefonicznie), a nastgpnie potwierdza fakt wykorzystania urlopu
poprzez ztozenie wniosku urlopowego.

8) na pisemny wniosek pracownika Marszatek Wojewddztwa moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 37

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowanie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu, z dolu najpdzniej w ostatnim dniu kazdego
miesigca. Jezeli dzien wyplaty przypada w swigto lub dzien dodatkowo wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Pracodawca moze podja¢ decyzjg o wyplacie wynagrodzenia za prace w terminie wezeéniejszym
niz wskazany w ust. 2.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik zlozyl wpostaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wilasnych. Wyptata wynagrodzen w formie gotéwkowej odbywa sie
w godzinach pracy, w kasie Urzedu.

Rozdzial IX )
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 38

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki, W szczeg6lnosei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢  przestrzeganie w  Urzedzie przepisow oraz  zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniccia uchybies w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,
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4) zapewni¢ zgodne z wymaganiami w zakresie bhp pomieszczenia pracy, a takze budynki,
tereny i urzadzenia z nimi zwiazane,

5) wyposazy¢ stanowiska pracy w maszyny 1 inne urzgdzenia techniczne zapewniajgce
bezpieczne i higieniczne warunki pracy i zasady ergonomii oraz spelniajgce wymagania
dotyczace oceny zgodnosci,

6) zapewni¢ S$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozaréw i1 ewakuacji pracownikdw,

7) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwsze] pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

8) zapewni¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy oraz zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora
pracy.

§ 39

Osoby kierujgce pracownikami sa zobowiazane zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bhp,
a takze:

1) organizowaé¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ s$rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikOw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§ 40

Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja
szkoleniu wstgpnemu w zakresie bhp.

Obowigzek przeszkolenia wstepnego — instruktazu ogélnego realizuje pracownik stuzby bhp,
a szkolenia wstepnego — instruktazu stanowiskowego bezposredni przetozony pracownika.
Odbycie szkolenia wstepnego w zakresie bhp pracownik potwierdza na pismie.

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisoéw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest
zabronione.

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed
zagrozeniami przed dopuszczeniem do pracy, w trakcie szkolenia wstepnego i okresowego bhp.
Ponadto w kazdym przypadku zmian w ryzyku zawodowym, pojawienia si¢ nowych zagrozen
badz tez w razie zwigkszenia prawdopodobienstwa niekorzystnego oddziatywania warunkow
pracy na bezpieczenstwo i zdrowie pracownikéw, informacja przekazywana jest pracownikom
poczta elektroniczng.

Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czgstotliwo$¢ i czas trwania
okresla pracodawca.
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7. Szkolenie wstgpne nie jest wymagane w przypadku podjecia przez pracownika pracy na tym
samym stanowisku pracy o takich samych warunkach pracy, ktére zajmowat w Urzedzie przed
nawigzaniem kolejnej umowy o pracg. Szkolenie okresowe nie jest wymagane, gdy osoba
odbyla w tym okresie szkolenie wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do
innej grupy stanowisk, jezeli program szkolenia uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

§ 41

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownikdow.

2. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego lub pracownika stuzby bhp o wypadkach
1 zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi wspélpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia.

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. Kazdy pracownik, kiéry zauwazyt wypadek jest zobowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu i niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowigzany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swojego przelozonego, a takze przekazad zgloszenie
pracodawcy w sposob przyjety w Urzedzie. Jezeli skutki wypadku ujawnily sie w okresie
pozniejszym, pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ swojego przetozonego i pracodawce
niezwlocznie po ich ujawnieniu.

§ 42

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przelozonego. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego
konsekwencji z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2.
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§ 43

Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ uprawnionym pracownikom nieodplatnie odziez
roboczg 1 ochronng, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $§rodowisku
pracy.

Rodzaje srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania ustalane sg
indywidualnie dla danego pracownika. Zasady gospodarowania §rodkami ochrony indywidualne;
oraz odzieza i obuwiem roboczym w Urzedzie, a takze naliczania uprawnionym pracownikom
ekwiwalentu za pranie okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 44

Ochrona przeciwpozarowa realizowana w Urzedzie ma na celu przede wszystkim
niedopuszczenie do powstania sytuacji zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi oraz zniszczeniu
lub utraty mienia.

Zapewniajac wlasciwa ochrong przeciwpozarowa, pracodawca powinien w szczegdlnosci:

1) dba¢ o przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych poprzez zapoznanie pracownikow
z wystgpujacym w Urzedzie zagrozeniem pozarowym oraz z ich obowigzkami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

2) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia,

3) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo 1 mozliwos¢ ewakuacii,

4) przygotowac¢ budynek do prowadzenia dziatan ratowniczych,

5) wyposazy¢ budynek w urzadzenia przeciwpozarowe wykrywajgce pozar, alarmowanie
i powiadamianie, gaszenie oraz umozliwiajgce ewakuacje.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ zagrozenie pozarowe wystepujace w Urzedzie ze szczegdlnym uwzglednieniem
wlasnego stanowiska pracy, a w szczegdlnosci:

a) potencjalne zrédia powstania pozaru,
b) zagrozenia stwarzane przez pozar,

2) zapozna¢ si¢ z podstawowymi przepisami przeciwpozarowymi oraz zasadami zapobiegania
powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru w miejscu pracy oraz zasadami postgpowania
w przypadku powstania pozaru, ‘

3) uzywaé urzadzen elektrycznych w sposéb zabezpieczajacy przed narazaniem na
przegrzewanie i uszkodzenia,

4) powstrzymywaé sie¢ od Korzystania z instalacji i urzadzen niesprawnych, stanowigcych
zagrozenie pozarem,

5) niezwlocznie zglosi¢ do przetozonego fakt wystapienia usterek w instalacji elektrycznej,

6) upewni¢ si¢ przed opuszczeniem pomieszczenia, czy zostaly wylaczone urzadzenia
elektryczne.

W przypadku zauwazenia pozaru lub innego zagrozenia kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) powiadomié pracownikéw z najblizszego otoczenia o zagrozeniu,

2) powiadomié przetozonego,

3) podja¢ probe likwidacji zagrozenia bez narazania zycia i zdrowia,
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4) w przypadku braku skuteczno$ci podjetych dziatan w likwidacji zagrozenia ewakuowad sic
w bezpieczne miejsce,

5) udzieli¢ pomocy 1 wsparcia osobom potrzebujacym,

6) powiadomi¢ o zagrozeniu Centrum Powiadamiania Ratunkowego 112,

7) wykonywac¢ polecenia kierujgcego dziataniami ratowniczo — gasniczymi.

Rozdzial X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 45

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig)
przy pracach i w warunkach wymienionych w wykazie stanowigcym zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu oraz okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia moggcych mieé¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. - Wykaz prac stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§ 46

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig¢ kobiete w cigzy i karmigcg dziecko piersia jezeli:

1) zatrudniona jest ona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,

2) w razie przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania dotychczasowej pracy.

§ 47

. Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukoniczyla 15 lat, a nie przekroczyta 18
lat.

. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukoficzyta 15 lat, poza wyjatkami wynikajgcymi
z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

Wolno zatrudnia¢ tylko tych miodocianych, ktorzy ukonczyli co najmniej osmioletnig szkote
podstawowa oraz przedstawia $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza ich zdrowiu,

. Mlodociany nie posiadajgcy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ miodocianym pracownikom opieke i pomoc, niezbedng
dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.

. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikéw mtodocianych.

. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu lekkich
prac.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
miodocianego, a takze nie moze utrudniaé mtodocianemu wypelniania obowigzku szkolnego.

20



o Rozdzial XI
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 48

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegllnych osiagnie¢ i efektow w pracy,
wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw moga by¢ przyznawane pracownikom nagrody
pieni¢zne.

Odpis o przyznaniu nagrody sktada sie w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial XTI
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 49

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu
w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieni¢zna.

Wysoko$¢ kary pienieznej okresla art. 108 pkt 3 Kodeksu pracy.

. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Rozdzial X111 .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

. Dyrektorzy departamentéw/biur i ich zastepcy sa obowiazani na biezgco przyjmowacl
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej.

Osoby przyjmujgce skargi i wnioski sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia
wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku.
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§ 51

. Wszelkich informacji z zakresu dzialania Urzedu udziela Marszalek Wojewoddztwa lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody pracodawcy pracownicy nie mogg udostgpnia¢ dokumentéw i ich kopii zawierajacych
tajemnice chroniong przepisami prawa, w tym zwigzana z ochrong danych osobowych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu sa
dopuszczane do czynnosei kontrolnych po uprzednim okazaniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli i zawiadomieniu o kontroli Marszatka. Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja tylko
dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 52

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tre§cia Regulaminu przed przystapieniem do
pracy.

2. Przyjecie do wiadomodci i stosowania postanowiefi Regulaminu pracownik potwierdza
w pisemnym o$wiadczeniu potwierdzonym whasnorecznym podpisem.

§53

W sprawach, ktére nie zostaly unormowane w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych,
3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,
4) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

MARSZALEK Wi ODZTWA

Marszalek Wojewédztwa Podlaskiego

- T L P
i Kosicki

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

Tres¢ niniejszego Regulaminu, zgodnie z postanowieniami art. 1042 Kodeksu pracy, zostala

uzgodniona ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego

Informacja dla pracownikéw
o tek§cie przepiséw dotyczgeych réwnego traktowania w zatrudnieniu

Artykul
Kodeksu Tresé¢ normy
pracy
Art. 9 §4 | Postanowienia ukfadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,

regulamindw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art, 112

Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypeniania takich samych obowiazkéw; dotyczy
to w szczegolnoscei réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub podrednia, w szczegdlnodci ze wzgledu
na pteé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a érodki
stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,




2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnogei
pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skiadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183
§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okrelonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na inna
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelmosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich Iub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koécioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zrdznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacii, ktorych etyka opiera
sig na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art, 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej warto$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu




na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, a takZze pordéwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshigujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 112, ktorego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalana na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okres$lonego w umowie o pracg.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci:

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleino$¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohi wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotlal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoécuczynienia pienieznego za doznang krzywds.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy,







Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Na podstawie art. 237 - 237'0 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustala sie

nastepujace zasady przydziatu i gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
1 obuwiem roboczym:

§1

1. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo
1 higiene pracy, przydziela si¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze stanowiace whasnos¢ pracodawcy.

2. Stanowiska pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze, okresla ,,Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego Wojewodzkiego”, zwana dalej ,,Tabela norm” stanowigca zalgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

3. Tabela norm okreséla iloé¢ i rodzaj przyshugujacych na danym stanowisku $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywany okres ich uzywalnosci
(odnoszacy sie do pelnego wymiaru czasu pracy), a takze informacje o dopuszczalnosci
uzywania przez pracownikéw Urzedu, za ich zgoda, wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego,
spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy przewidywany okres
uzywalnosci oblicza si¢ poprzez przemnozenie odwrotnogci utamka etatu przez okres wskazany
w Tabeli norm (np. dla % etatu przy 12 miesiecznym okresie uzywalnosci wskazanym w Tabeli
norm, faktyczny okres uzywalnosci przy niepelnym etacie: 12 x 4/3 etatu = 16 miesigcy)

5. Srodki ochrony indywidualnej przydzielane pracownikom powinny spetniaé wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach, za wyjatkiem srodkéw ochrony
indywidualnej powszechnego uzytku, ktére chronig przed niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi, wilgocia, woda lub cieptem. Odziez i obuwie robocze powinny spetniaé
wymagania okreslone w Polskich Normach.

§2

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy bez srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

2. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do zapewnienia pracownikom
wymaganych srodkéw ochrony indywidualnej, a takze przystugujgcej im odziezy i obuwia
roboczego z uwzglednieniem norm przewidzianych dla danego stanowiska pracy w Tabeli
norm stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. W przypadkach uzasadnionych wykonywaniem przez pracownikéw dodatkowych
czynnosci, Dyrektorzy komérek organizacyjnych moga wnioskowaé do Biura Gospodarczego
o zakup innych niezbgdnych $rodkéw ochrony indywidualnej lub dodatkowych sztuk odziezy
i obuwia roboczego po uzyskaniu zgody Sekretarza Wojewddztwa.



4. Dyrektor komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony pracownika, badZ inna osoba
kierujaca pracownikiem zobowigzani sg dba¢ o sprawno$é¢ srodkdéw ochrony indywidualne;
oraz nadzorowaé ich stosowanie przez pracownika zgodnie z przeznaczeniem, a takze
dopilnowa¢, aby pracownik uzywal odziezy i obuwia roboczego, ktére posiadajg cechy
uzytkowe i ochronne oraz sg w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

5. Pracownicy sa obowigzani uzywa¢ przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem oraz otrzymanymi instrukcjami
producenta, a takze dba¢ o ich dobry stan.

6. Stodki ochrony indywidualnej powinny byé przeznaczone do osobistego uzytku.
W wyjatkowych przypadkach mogg by¢ one uzywane przez wiecej niz jedng osobg, o ile
zastosowano dzialania wykluczajace niepozadany wptyw wspolnego uzytkowania na zdrowie
lub higieng uzytkownikdéw.

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przydzielenia pracownikowi uzywanej odziezy roboczej, za
wyjatkiem bielizny osobistej 1 obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty wlasciwosci ochronne i
uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno -
sanitarnym.

8. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy (przewidywane okresy uzywalnosci podano w tabeli norm).

9. Okres uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego liczy sie
od dnia faktycznego wydania. Po uplywie okresu uzytkowania, wydane pracownikowi do
indywidualnego uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze nie
podlegajg zwrotowi.

10. Dyrektor komoérki organizacyjnej jest obowigzany przydzieli¢ pracownikowi nowe $rodki
ochrony indywidualnej lub odziez i obuwie robocze - w przypadku utraty, zniszczenia lub
przedwczesnego zuzycia tych uzywanych dotychczas. Jezeli utrata, zniszczenie lub
przedwcezesne zuzycie tych przedmiotéw nastapito z winy pracownika, jest on zobowigzany
uisci¢ kwote réwng niezamortyzowanej czgéci wartosei utraconych lub zniszezonych
przedmiotow. Kwote t¢ mozna obnizyé, jezeli uzasadniaja to okolicznosci utraty lub
zniszczenia.

11. Pracownikom Urzedu zajmujgcym stanowiska pracy na ktérych zgodnie z Tabela norm
dopuszczono mozliwos¢ uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych
wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy, za ich zgodg, wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny w
wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

12. Dyrektorzy komérek organizacyjnych sporzadzaja wnioski zawierajgce listy pracownikéw,
o ktérych mowa w ust. 11 wraz z wykazem przystugujacej im odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z Tabelg norm, za ktére zostanie wyplacony ekwiwalent w danym roku
kalendarzowym — do koica stycznia danego roku, a dla nowo zatrudnianych pracownikéw —
przed uplywem jednego miesiaca od daty zatrudnienia. Wnioski z listami pracownikéw
przekazywane sg do Biura Gospodarczego.

13. Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyplacany jest z gory.

14. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, a takze zmiany stanowiska
pracy, pracownik zobowiazany jest zwrécic¢ srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza
za wyjatkiem obuwia, o ile nie utracity one whasciwosci ochronnych lub nie uptynat dla nich
przewidywany okres uzywalnosci. W sytuacji, gdy pracownikowi wyplacono ekwiwalent
pienigzny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego jest on obcigzany kwota
odpowiadajgcg pozostalemu okresowi uzywalnosci przedmiotu ekwiwalentu okreslonemu w
Tabeli norm, liczonemu od miesigca nastepujacego po miesigeu, w ktérym rozwigzano
stosunek pracy lub nastgpita zmiana stanowiska pracy.



15. Naleznosci stanowigce obcigzenie, o ktérym mowa w ust. 15, moga by¢ potracone
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.

16. Warto$¢ niezamortyzowanej czesci srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oblicza Biuro Gospodarcze oraz wystawia note obcigzeniows. Karta obiegowa
zostanie podpisana po uprzednim rozliczeniu sie¢ pracownika z przystugujacych mu srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej.

§3

1. Jezeli pracodawca nie moze zapewnié prania odziezy roboczej, czynnosci te moga by¢
wykonywane przez pracownikow, za ich zgoda, pod warunkiem wyptlacania przez pracodawce
ekwiwalentu pienigznego

2. Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie naliczany jest przez
Biuro Gospodarcze i wyptacany raz w roku z dotu - pod koniec roku kalendarzowego za ktory
przystuguje. W przypadku okresu krotszego niz rok, ekwiwalent wyplacany bedzie
proporcjonalnie do przepracowanego okresu pracy.

3. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej nie przystuguje za miesigc, w ktérym pracownik nie
przepracowat ani jednego dnia, niezaleznie od przyczyny.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych lub bezposéredni przetozeni pracownika, ktéremu
wyplacany jest ekwiwalent za pranie odziezy roboczej informuja Biuro Gospodarcze
o dlugotrwatych nieobecnosciach dhuzszych niz jeden miesiac.

5. Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy oblicza si¢ jako iloczyn szacowanego kosztu
jednego prania ustalanego na dany rok kalendarzowy oraz liczby pran wskazanych w Tabeli
norm wykonanych w okresie rozliczeniowym na danym stanowisku.

6. Szacowany koszt jednego prania zatwierdzany bedzie na dany rok kalendarzowy przez
Komisje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy na podstawie aktualnych cen wykazanych
w kalkulacji stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.

7. Do szacowania wysokosci kosztu jednego prania uwzgledniane beda nastepujace sktadniki:
1) koszt zuzytej wody + $cieki,
2) koszt zuzytej energii elektrycznej,
3) koszt proszku do prania,
4) koszt pracy pracownika,
5) koszt uzyczenia sprzetu do prania (koszt amortyzacji pralki).

8. W przypadku prania garnituru lub garsonki (dot. stanowiska Portiera), wysokos¢
ekwiwalentu za pranie bedzie stanowié faktyczny koszt poniesiony przez pracownika przy
korzystaniu z ustug pralniczych. Podstawg wyplacenia ekwiwalentu jest przedlozony przez
pracownika dowdd skorzystania z ustugi pralniczej (faktura lub rachunek wystawiony na dane
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego optacone ze srodkéw wiasnych
pracownika).

§4

1. Dla kazdego pracownika, ktorego stanowisko znajduje si¢ w Tabeli norm, zostaje zatozona
i prowadzona przez Biuro Gospodarcze, oddzielna karta ewidencyjna przydzialu odziezy i
obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumentacja dotyczaca
wyplaty ekwiwalentu za uzytkowanie odziezy wiasnej oraz za pranie odziezy roboczej. Wzor
karty ewidencyjnej okresla zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

2. Do Karty ewidencji przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego nalezy wpisywaé poszczegdlne sztuki indywidualnych srodkéw ochronny, odziezy
oraz obuwia, ktore s3 wydawane pracownikowi albo za ktdre jest wyptacany ekwiwalent.



3. Pracownicy otrzymanie $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
potwierdzajg podpisem na karcie ewidencji stanowiacej zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

4. Zakupu srodkoéw ochrony, odziezy i obuwia roboczego wyszcezegdlnionych w Tabeli norm
dokonuje Biuro Gospodarcze na podstawie pisemnych wnioskéw o zapotrzebowanie,
zlozonych przez Dyrektoréw wlasciwych komorek merytorycznych.



Zalgeznik Nr 1 do Zasad gospodarowania
$rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewd6dztwa Podlaskiego

Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego

Lp. Stanowisko | Zakres wyposazenia Przewidywany Czestotliwosc Wtasna
pracy okres uzywalnosci prania” odziez
R—oﬁdziei' i obuwie.roboc_ze . (w miesigcach, 0.z - lub
0 = $rodki ochrony indywidualnej okresgch_ zimowych, SRS
do zuzycia)
robocze
Kierowca R - fartuch roboczy do zuzycia lrazw
) . Fosi NIE
samochodu drelichowy (min 36 m-cy) miesigcu
osobowego O - rekawice ochronne do zuzycia
spelniajace wymagania normy:
EN 388:2016
O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
O - okulary ochronne do zuzycia
przeciwstoneczne lub okulary (min. 24 m-ce)
ochronne przeciwstoneczne z
funkcja korekeji wzroku! -
wedhug potrzeb
Sprzataczka R - fartuch roboczy (zakiet) 12 m-cy 4 razy w
poliestrowo-bawelniany z miesiacu
dwoma kieszeniami, krotkim
rekawem i stojka lub prostym
wykonczeniem wokot szyi
w kolorze granatowym
R - spodnie robocze dresowe 12 m-cy 4 razy w
lub spodnie robocze do pasa z miesigcu NIE
dwoma kieszeniami z przodu
spetiajace norme EN ISO 13688
R - obuwie profilaktyczne 24 m-ce
skoérzane z pelnymi noskami,
na stabilnej, niesliskiej
podeszwie z elementem
trzymajgcym piete
O -bezrekawnik ocieplany z 36 m-cy lub 3 2 razy w roku
kapturem lub kurtka ocieplana okresy zimowe
O - rekawice gumowe do zuzycia
Pracownik R - fartuch z tkanin z przewagag 24 m-ce 2 razy w
archiwum widkien naturalnych miesiacu NIE
R- rekawice bawetniane do do zuzycia
prac manualnych
O - p6imaska ochronna do do zuzycia - wedhg
archiwum klasy P1 zalecen producenta
Informatyk - R - fartuch roboczy do zuzycia 1 razw NIE
stanowiska antyelektrostatyczny ESD min. 36 m-cy miesigcu
zwigzane O - rekawice ochronne
z konserwacjg o
i naprawg sprzetu | antystatyczne zgodne z normg do zuzycia
Informatycznego | EN-388:2016 i EN 16350:2014

! Dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy, u ktérych lekarz stwierdzit wade wzroku oraz
zalecit stosowanie okularéw korekcyjnych podczas kierowania pojazdem. Takie okulary petnig jednoczesnie funkcjg
ochronno- korekcyjna, czyli zapewniajg ochrong przed zbyt silnym promieniowaniem stonecznym z jednoczesng
korekcja wzroku pracownika. Okulary tego typu zapewnia pracodawca na zasadach wynikajacych z obowigzku
dostarczenia $rodkéw ochrony indywidualnej, przy czym kwota zakupu nie powinna by¢ wyzsza niz aktualnie
obowigzujaca kwota refundacji okularéw korekcyjnych do pracy przy obstudze monitoréw ekranowych okreslona
w odrebnym zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego.




Pracownicy
skfadnicy map
geodezyjnych

R - fartuch roboczy
bawekiany

36 m-cy

lrazw
miesigcu

NIE

O - rekawice ochronne
spelniajgce wymagania normy
EN 420.

do zuzycia

Konserwator
robotnik
gospodarczy

R - ubranie robocze (spodnie
robocze do pasa + bluza
polarowa)

24 m-ce

4 razy w
miesigcu

R - koszula flanelowa

12 m-cy

R - koszulka typu T-shirt (2szt.)

12 m-cy

4 razy w
miesigcu

R- czapka z daszkiem

24 m-ce

NIE

O - rekawice ochronne
spelniajace wymagania normy
EN 388:2016 (4131A) " lub
EN 388:2016 (4131X)"*

CE kat. II

“w zaleznosci od wykonywanych prac

do zuzycia

O - potbuty robocze w klasie
bezpieczefistwa S1 z
podnoskiem i antyposlizgowa
podeszwa klasy SR. Wykonane
z materiatow widkienniczych
oraz materiatu typu siateczka.
Buty powinny by¢ lekkie,
przewiewne i oddychajace
Zgodne z normg EN-20345

24 m-ce

O - kurtka przeciwdeszczowa
wodoodporna oddychajaca lub
plaszcz przeciwdeszczowy
speiniajace wymagania normy
EN 343 (wedlug potrzeb )?

do zuzycia

O - kurtka ocieplana?

36 m-cy lub 3 o.z.

2 razy w roku

O- trzewiki ochronne ocieplane
S3 CI SRC, siegajgce za
kostke, wyposazone w
podnosek bezpieczenistwa,
zapewniajace komfort
termiczny i izolacje od zimna
oraz ochrong przed poslizgiem
na réznych rodzajach podtoza.
Zgodne z norma EN-20345

36 m-cy lub 3 o.z.

O - regkawice ocieplane do
odsniezania speiajace
wymagania normy?:

EN 388:2016, EN 511:2006

24 m-ce lub 2 0.z,

O - czapka ocieplana? 24 m-ce 2 razy w roku
O - okulary ochronne klasy

min. 1F, nieparujace, odporne do zuzycia

na zarysowania Zgodne

z normg EN 166,

O - ochronniki stuchu do zuzycia

O- kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

O - hetm ochronny

do zuzycia - wediug

(wedhlg potrzeb) zalecen producenta
O - szelki bezpieczenstwa do zuzycia wediug
(wedlug potrzeb) zalecen producenta

? Dotyczy pracownikéw wykonujgcych prace na zewnatrz w okresie jesienno — zimowym.




lowieckie *

z wkiadka ocieplajaca lub bez
takiej wktadki klasy OB SRC?
spelniajagce wymagania normy
EN 20347

(min. 24 m-ce)

Pracownik R - fartuch roboczy 24 m-ce 2 razy w TAK
zaopatrzenia miesigcu

R - kurtka ocieplana® 36 m-cy lub 3 o.z. | 2 razy w roku

O - rekawice ochronne zgodne z do zuzycia

norma EN-388:2016

O - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia

wodoodporna oddychajaca (min. 24 m-ce)

speniajaca norme EN 343,
Portier R — garnitur/garsonka + 12 m-cy 4 razy w roku?
niezajmujacy | spddnica,
si¢ R — koszula/bluzka (2 szt.), 12 m-cy 4 razy w TAK
sprzgtaniem R — krawat, 12 m-cy miesigcu

R — péibuty, 12 m-cy
Pracownicy R- kurtka robocza ocieplana 36 m-cy lub 3 0.z. | 2 razy w roku
wykonujaey lub bezrekawnik ocieplany?
czynno$ei R - obuwie robocze ocieplane’ | 36 m-cy lub 3 o0.z.
kontrolne lub | R - obuwie robocze 24 m-ce TAK
odbiorczo - R- ubranie robocze (spodnie 24 m-ce 2 razy w
nadzorc_ze robocze + bluza polarowa) — miesigcu
w terenie w dot. pracownikéw szacujacy
tym szacujacy | szkody towieckie
szkody O - obuwie gumowe/piankowe do zuzycia

O - Obuwie gumowe klasy S5
ocieplane z podnoskiem
ochronnym i urzezbiona,
antyposlizgowa podeszwa
odporna na przebicie Zgodno$é
z norma EN-20345 (pracownicy
nadzorujacy inwestycje
budowlane)

do zuzycia
(min. 36 m-cy)

O- kurtka przeciwdeszczowa
wodoodporna oddychajaca lub
plaszez przeciwdeszczowy
spetiajace wymagania normy
EN 343

do zuzycia
(min. 24 m-ce)

O - hetm ochronny

do zuZycia - wedlug
zalecen producenta

O - kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia

O- buty gumowe diugie
(wodery) do kontroli w

do zuzycia

obwodach rybackich
O-kapok — do kontroli w do zuzycia - wediug
obwodach rybackich zalecen producenta

*Jedli pracownik otrzymuje wiecej niz jeden rodzaj asortymentu, ktéry podlega praniu w tych samych czestotliwosciach, to
ustala sie, ze stawka ekwiwalentu za pranie takiego asortymentu naliczana jest tylko raz.

3 W przypadku prania garnituru i garsonki, wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie dotyczy faktycznego kosztu

poniesionego przez pracownika przy korzystaniu z ustug pralniczych. Podstawg wyptacenia ekwiwalentu jest

przediozony przez pracownika dowdd skorzystania z ustugi pralniczej (faktura lub rachunek wystawiony na dane
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego optacone ze Srodkdw wiasnych pracownika).
4 Zakres wyposazenia wyszczegdlnionego w Lp.9 Tabeli norm ustalany jest przez przetozonego dla poszczegélnych
pracownikéw z uwzglednieniem narazenia na czynniki niebezpieczne i/lub szkodliwe dla zdrowia (w przypadku

przydziatu érodkéw ochrony) oraz warunkéw pracy podczas ktérych odziez i obuwie wtasne pracownika moga ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu (w przypadku przydziatu odziezy | obuwia roboczego).







Zalgcznik Nr 2 do Zasad gospodarowania
$rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Podlaskiego

Biatystok, dn. ................. .

Kalkulacja kosztu jednego cyklu prania odziezy roboczej obowigzujgca w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w BialymstoKu w ........ovvveeneennnn I

Na podstawie art. Art. 237° § 3 ustawy Kodeks pracy

Sktadniki

Cena i zuzycie jednego cyklu prania

1

2

3

4

Koszt zuzytej
wody + Scieki

Cena brutto wody zimnej i
Sciekow / 1000 litrdw
(wg zat nr. )

[21]

Srednie zuzycie wody na cykl
prania (wg zat. nr.)

1

Koszt cyklu prania
(kol. 2/1000 | x kol. 3)

[2]]

Koszt zuzytej
energii
elektrycznej

Cena brutto pradu / 1 kWh
(wg zat. nr. )
[=]

Srednie zuzycie energii
elektrycznej na cykl prania
(wg zat. nr.)

[kWh]

Koszt cyklu prania
(kol. 2 x 3)
(z1]

Koszt proszku do
prania

Srednia cena proszku do
prania za 1kg
(wg zat. nr. )
[z4]

Zuzycie proszku na cykl prania
[kg]

Koszt cyklu prania
(kol. 2 x 3)
(2]

Koszt pracy
pracownika

Kwota minimalnego
wynagrodzenia za prace w
danym roku / 1h
[zt netto]

Czas przeznaczony na
wykonanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z
praniem

[h]

Koszt cyklu prania
(kol. 2 x 3)
(1]

Koszt amortyzaciji
pralki

Srednia cena pralki
(wg zat. nr. )

(1]

Kwota amortyzacji (kol.2 / 5 lat)
(zf]

Koszt cyklu prania
(kol.3 /120 pran)
[zf]

Szacunkowy koszt jednego
prania [zi]

Zatwierdzam:






(pieczg¢ zaktadu pracy)

Zalgcznik Nr 3 do Zasad gospodarowania
$rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Podlaskiego

Karta ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej Nr...

Pani/Pan sciessissisiessisss
(imig i nazwisko) (stanowisko) (data rozpoczgcia pracy)
N Okres Jed - Data Data Forwierdzenie Numer
Lp. | Symbol rzedmiotu uzywal - | nostka obrania zdania Tlosé protokolu | Uwagi
P nosci miary pobrant ! Odbioru | Zdania strat







Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia oraz wykaz recznych prac transportowych wzbronionych kobietom

I. Podstawa prawna:
1. Art. 176 Kodeksu pracy.
2.Zakgeznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017r. poz. 796).
3. § 13, 14, 17, 21 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa

i higieny pracy przy rgcznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz. U. Nr 26,
poz. 313 z pdézn. zm.),

II. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig.

1.Kobieta w cigzy nie moze:

1) wykonywaé wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy
pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kl/min;

2) recznie podnosié i przenosi¢ przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) recznie przenosi¢ pod gére przedmiotdw przy pracy stalej oraz przedmiotéw o masie przekraczajacej
1 kg przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt. 1;

4) oburecznie przemieszcza¢ przedmioty, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnigciu,

5) uczestniczy¢ w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewozi¢ tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
7) wykonywa¢ prac w pozycji wymuszonej;

8) wykonywac¢ prac w pozycji stojgcej facznie 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
nastgpi¢ 15 — minutowa przerwa;

9) wykonywac pracy na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokodci (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzié i schodzi¢ po drabinach;
10) wykonywa¢ prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy;

11) wykonywa¢ prac w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia
(wirus odkleszczowego zapalenia moézgu, bakterie borrelia), tj. wykonywaé prac na obszarach
endemicznego wystepowania kleszczy - okresowe prace przy szacowaniu szkod towieckich lub inne
prace w poblizu kompleksdw tgkowo- lesnych, obrzezy rzek i jezior, itp.) ;

12) wykonywa¢é prac w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji i mieszanin chemicznych.

2.Kobieta karmigca dziecko piersig nie moze:

1) wykonywa¢ wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a przy
pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) —12,5 kJ/min;

2) recznie podnosi¢ i przenosi¢ przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b)10 kg — przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt. 1;



3) recznie przenosi¢ przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) rgeznie przenosié¢ pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) 4 kg — przy pracy stale;j,

b) 6 kg —przy pracy dorywezej zdefiniowanej w pkt. 1;

5) oburecznie przemieszcezaé przedmioty, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne

uzycie sity przekraczajgee;:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnigciu;

6) uczestniczy¢ w zespotowym przemieszezaniu przedmiotow;

7) przewozi¢ tadunkoéw o masie przekraczajgcej 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym
po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gltadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow
po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku {acznie z masa urzadzenia transportowego
nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

8) wykonywa¢ prac w narazeniu na czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchitanianiu przez
skore

III. Wykaz r¢cznych prac transportowych wzbronionych kobietom.

1.Kobieta nie moze:

1) recznie podnosic i przenosi¢ przedmiotéw o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg
przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe);

2) recznie podnosi¢ na wysokos$¢ powyzej obrgezy barkowej przedmiotéw o masie przekraczajacej 8 kg
przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt. 1;

3) rgcznie przenosi¢ na odleglosé przekraczajgcy 25 metréw przedmiotéw o masie przekraczajacej12kg;
4) recznie przenosi¢ pod goére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie
od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, przedmiotéw o masie przekraczajacej 12 kg;

5) reeznie przenosi¢ pod gore po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty s przenoszone, przedmiotéw o masie przekraczajgcej 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy
pracy dorywezej zdefiniowanej w pkt. 1 ;

6) oburgeznie przemieszczaé przedmioty jezeli sita uzyta przez pracownika niezbedna
do zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podloza, przekracza wartodci:

a) przy pchaniu - 120 N,

b) przy ciaggnigciu - 100 N;

7) zespolowo, reeznie przemieszezaé przedmioty jezeli sita uzyta przez pracownika niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, przekracza wartosci:

a) przy pchaniu - 100 N,

b) przy ciagnigciu - 80 N;

8) zespolowo, recznie przemieszczaé przedmioty na odleglosé przekraczajaca 25 m lub o masie
przekraczajgcej 200 kg

9) przewozi¢ ladunkéw o masie przekraczajacej 180 kg — przy przewozeniu na wézku 3 - i wigcej
kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 140 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym
niz 5%.

Wyze] podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia fadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkow

po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgeznie z masg urzadzenia transportowego
nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosei.



