ZARZADZENIE NR.. 146 [AUR0
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia... V. 2€00Wiw. 010 ¢

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa
Kujawsko — Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512, 1571 i 1815) oraz art. 104% § 2 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 1. poz. 1040, 1043 i 1495) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15/2007 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 15 marca 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.







Zatacznik do Zarzgdzenia
W6 [ 2010
T dmu 10 aerwion 1010,
REGULAMIN PRACY
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

w Toruniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, forme¢ nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, obowigzany jest
zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt zlozeniem odpowiedniego
o$wiadczenia, ktre przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pracownikach samorzadowych, nalezy przez to rozumieé pracownikow z ktérymi
stosunek pracy zostat nawigzany na podstawie wyboru, powotania lub UMOWY 0 prace;

3) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

4) dyrektorze departamentu, nalezy przez to rozumieé takze pracownikow na stanowiskach
rownorzednych;

5) Marszatku, nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) kierowniku urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa lub dziatajgcego
w jego imieniu Sekretarza Wojewodztwa.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§ 5. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegblnoscei:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci 1 ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego obowigzkami i uprawnieniami:

2) odpowiednie organizowanie pracy polegajace na pelnym wykorzystaniu czasu pracy oraz
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;

3) prawidlowe i terminowe wyplacenie pracownikom wynagrodzenia za prace;

4) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $rodkéw, potrzeb socjalno-bytowych i kulturalnych
pracownikow;

6) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne;

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie szkolen w tym zakresie;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
pracy;



9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw;

10) wptywanic na ksztaltowanie w Urzgdzie zasad wspdéizycia spotecznego;

11) réwne traktowanie pracownikéw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksuaina,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas nie okreglony, albo w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdzialanie mobingowi skicrowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego na
dziataniu lub zaniechaniu dziatania w zakresie uporczywego i diugotrwalego ngkania lub
rastraszania pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnoéci zawodowej,
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szezegdlnodet:

1) przestrzeganie prawa pracy, w tym takze Regulaminu Pracy;

2) wykonywanie zadafi publicznych sumiennie, sprawnie i bezsironnie, zgodnie
z obowigzujagcym prawem;

3) informowanic wszystkich podmiotéw, instytucji i oséb fizyeznych o postepie
w zatatwianiu ich spraw oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) ochrona intereséw pracodawcy i szanowanie praw obywateli;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i shazbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspbtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

7) zachowanie si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;

8) sumienne i staranne wypetnianic poleceri przelozonych;

9) przesirzeganie ustalonego czasu pracy;

10) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.;

11) zachowanie trzezwosci oraz utrzymywanie porzgdku i czystosci w migjscu pracy;

12) dbanie o dobro Urzedu i jego mienie;

13) odpowiednie zabezpieczenic dokumentéw, urzadzen i pomieszezef po zakofczeniu pracy,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy;

15) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika ze zdjeciem, nazwa komorki
organizacyjnej Urzedu, imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym wedtug
wzoru okreglonego w zalgezniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

16) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu;

17) korzystanie z Internetu wylacznie w celach stuzbowych oraz przestrzeganie zakazu
wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje o charakterze
przestepczym, hakerskim, pornograficznym lub innym zakazanym przez prawo.

3. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku utzedniczym, w tym
kietowniczym stanowisku urzedniczym zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnodci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej podjgcia. Pracownik
jest réwniez zobowigzany w tym samym terminie ztozy¢ o$wiadczenie w przypadku zmiany -
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

4. Dyrektorzy departamentéw zobowigzani sg w przypadku rzattudnicnia nowego
pracownika, zmiany zajmowanego stanowiska przez podlegtego pracownika oraz w sytuacji
reorganizacji departamentu zwigzanej ze zmiang struktury organizacyjnej, do sporzadzania
zakreséw obowiazkéw dla podlegtych pracownikéw. Sporzadzone i podpisane zakresy
obowiazkéw dyrektorzy departamentéw przekazujg do Wydziatu Kadr w ciggu 7 dni od
zaistnienia zmian, o ktérych mowa wyzej.



§ 6. 1. Ustala si¢ zasady:

1) monitorowania pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputerow stuzbowych;
2) wysylania stuzbowej poczty elekironicznej;

3) nadzoru nad bezpieczenstwem sieci IT w urzedzie;

4) nadzoru nad ochrona danych osobowych w urzgdzie.

2. Celem wdrozenia monitoringn pracy jest zachowanie réwnowagi pomiedzy
uzasadnionym interesem pracownika do ochrony jego prywatnodci, a prawem do ochrony
bezpieczenstwa urzgdu, tajemnicy stuzbowej i mienia pracodawcy, a w szczegblnosci:

1) poprawy jakosci i zgodnosei z procedurami obowiazujacymi w urzedzie wykonywania
pracy przez pracownikow;

2) zabezpieczenia uzasadnionych intereséw pracodawcy;

3} ochrony bezpieczenstwa urzedu;

4) zabezpieczenia danych oraz mienia pracodawcy.

3. Pracodawca ma prawo monitorowaé sposéb korzystania przez pracownika
z komputeréw shuzbowych, z zastrzezeniem poszanowania débr osobistych pracownika,
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowigzujacych
przepisoéw,

4. Wszelkie dane uzyskane w wyniku monitoringu przechowywane beda zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz procedurami obowigzujacymi w urzedzie.

5. Dziatania pracodawcy zmierzajace do poprawy jakosci pracy z komputerem polegajace
w szezegolnodei na eliminowaniu mozliwosei pobierania okreslonych danych z Internetu,
odcigzeniu sieci informatycznej, poprzez ograniczenie mozliwodci transfery danych z lub do
komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego oprogramowania, blokowania dostepu do
niclegalnej tresci oraz kontroli antywirusowej zwigzane sa bezposrednio z bezpieczenstwem
Urzgdu i ochrong danych osobowych. Wszelkie dziatania pracownika w tym zakresie beda
monitorowane.

6. Kazdy pracownik otrzymywaé bedzie powiadomienie o monitorowaniu w postaci
ekranu wyswietlanego na uzytkowanym komputerze.

7. Monitorowaniu przez pracodawce podlegaja:

1) zdarzenia na komputerze uzytkowanym przez pracownika okreslone przez administratora
sieci informatyczne;j;

2) przesylania alertow na komputer pracownika przez administratora sieci informatyczne;j;

3) uzywane przez pracownika aplikacie oraz odwiedzane strony internetowe — pracodawca
zastrzega sobie prawo blokowania niepozadanych aplikacii lub stron internetowych;

4) wykonywane przez pracownika wydrulki;

5) ekrany kazdego komputera w urzedzie On-line;

6) ruchy w sieci informatycznej Urzedu (sieé LAN 1 WAN);

7) legalno$é oprogramowania; .

8) stuzbowe konta poczty email — pracodawca zastrzega sobie prawo do kontroli tredei
wysylanych i otrzymywanych wiadomosei e-mail z konta stuzbowego pracownika;

9) uzywane przez pracownika przenosne nogniki danych (pendrive, CD-ROM, HDD, itp.) -
pracodawca zastrzega sobie prawo blokowania ich, jak i odezytania ich treci.

8. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegélnosei zabronione jest instalowanie i wykorzystywanie
jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udzialu oséb odpowiedzialnych za tego
rodzaju czynnoSci w Urzedzie. Wszelkie dziatania pracownika w tym zakresie beda
monitorowane,

9. Zabronione jest w korzystanie z prywatnych kont email. W przypadku stwierdzenia
posiadania takiego konta treé¢ stwierdzonych wiadomosei nic bedzie monitorowana,
natomiast zostang wyciagnigte konsekwencie stuzbowe (naruszenia porzadku pracy)

w stosunku do pracownika ktéry dopuscit sie ztamania wprowadzonego zakazu w tym
zakresie,



10. Zabronione jest wnoszenie przez pracownika na teren Urzedu komputerow
prywatnych oraz korzystanie z nich w czasie pracy.

§ 7. 1. W celu zapewnienia ochrony mienia oraz bezpieczefistwa pracownikéw i innych
0s6b przebywajacych w Utrzedzie wprowadzono system monitoringu w postaci kamer,
monitoréw i rejestratoréw umozliwiajacych odtworzenie obrazu.

2. Kamery umieszczone sg w budynku Urzedu przy ul. Plac Teatralny 2 — na korytarzach
poszezegblnych kondygnacji i na zewnatrz budynku oraz w budyskach przy ul. Targowej
13/15 i ul. M. Sklodowskiej-Curie 73.

3. Monitory umozliwiajace podglad obrazu ze wszystkich kamer znajdujg si¢ w portierni
w budynku Urzedu przy ul. Plac Teatralny 2, gdzie prowadzone jest catlodobowe
monitorowanie.

4, W ramach systemu monitoringu funkcjonujacego w Urzedzie istnicja rejestratory
umozliwiajace odtworzenie nagranego obrazu w terminie do 3 miesigcy od nagrania.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 8. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ system rownowaznego c¢zasu pracy pracownikow,
zakladajacy $wiadczenie pracy:

1) w poniedziatek, §rodg i czwartek po 8 godzin dziennie;
2} we wtorek 9,5 godziny;
3) wpigtek 6,5 godziny.

2. W Urzedzie obowigzuje kwartalny okres rozliczeniowy.

3. W Urzedzie wprowadza si¢, z zachowaniem dziennych norm, o ktérych mowa w ust. 1,
tzw. ,ruchomy” rozktad czasu pracy” przewidujacy rézne godziny rozpoczynania i koniczenia
pracy:

1) poniedziatek, $roda, czwartek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym migdzy 7°° -

8% koficzenie pracy w przedziale czasowym migdzy 15% — 16%;

2) wtorek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym migdzy 7% — 8%, koficzenie pracy

w przedziale czasowym miedzy 16°° - 17%;

3) piatek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym migdzy 7% _ 8% koficzenie pracy

w przedziale czasowym miedzy 13%° - 14%,

4, Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3 nic dotyczy:

1) sprzgtaczek, ktore obowigzuje rozklad czasu pracy:
a) dla zatrudnionych na peten ctat wykonujgcych obowiazki:

- wbudynku BGZ w Toruniu - od poniedziatku do pigtku: 11% — 19%,

-W lzlgdynl{[% przy ul. Targowej w Toruniu - od poniedziatku do piatku:
09" — 17%,

- tacznie w budynku przy ul. Kopernika i budynku przy ul. Plac Teatralny 2
w Toruniu - od poniedziatku do pigtku: 13% —21%,

- w siedzibie Urzedu we Wioctawku - od poniedziatku do piatku: 08" —16%
(w sezonie letnim 10% — 18°%), )

- w pozostatych lokalizacjach Urzgdu - od poniedziatku do pigtku: 06% — 14%,

b) dla zatrudnionych na % etatu, z wylgczeniem 0s6b, o ktorych mowa w lit.c:

- od poniedziatku do czwartku: 15% 219,
- w piatki: 14% —20%,
c) dla zatrudnionych na % etatu zobowigzanych do wykonywania swoich obowigzkéw
w plombowanych pomieszczeniach Urzedu:
- od poniedziatku do czwartku: 14% —20%,
- w piatki: 13% .~ 19%;
2) portieréw, ktérych obowigzuje zmianowy rozktad czasu pracy, gdzie:
a) 1zmiana obejmuje godziny od 6°¢ do 14%,



b) Il zmiana obejmuje godziny od 14%° do 22%,

¢) III zmiana obejmuje godziny od 22% do 6°°;

3) pracownikéw na stanowiskach: rzecznika prasowego, kierowey;

4) pracownikéw Biura Prasowego;

5) pracownikéw na stanowiskach robotnikéw gospodarczych, wyznaczonych przez
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, ktérych obowiazuje rozktad czasu pracy:

a) poniedziatek, $roda, czwartek: 6°¢ — 1430,

b) wtorek: 6°° — 16%,

¢) pigtek: 63 — 139,

6) wyznaczonych na kazdy miesige kalendarzowy przez dyrektora departamentu
pracownikéw Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Toruniu, Bydgoszezy,
Grudzigdzu, Inowroctawiu i Whoclawku, ktérych obowigzuje rozklad czasu pracy:

a) poniedziatek, wtorek: 9°° do 17%;

b) droda, czwartek, pigtek: 7°° — 15%;

7) pracownikéw korzystajacych z indywidualnego rozktadu czasu pracy;

8) pracownikéw wykonujgcych prace w siedzibach parkéw krajobrazowych, ktorych
obowigzuje rozktad czasu pracy ustalony w danym parku.

5. Zasada ,,ruchomego” rozktadu czasu pracy dotyczy takze pracownikéw:

1) zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu z zachowaniem dziennych norm
wynikajacych z obowiazujgcego pracownika rozktadu czasu pracy;

2) pracownikéw posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci z zachowaniem dziennych
norm po 8 godzin w przypadku posiadania lekkiego stopnia niepelnosprawnodci oraz
7 godzin w przypadku posiadania umiarkowanego Iub znacznego  stopnia
niepelnosprawnodci.

6. Pracownikom na stanowiskach: rzecznika prasowego i kierowcy dobowy wymiar czasu
pracy moze byé przedhuzony do 12 godzin z jednoczesnym zachowaniem przecietnie 40
godzinnego, pigciodniowego tygodnia pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
zgodnic 7 harmonogramami czasu pracy ustalanymi przez wladciwy merytorycznie
departament. Harmonogramy ustalane sy w oparciu o zasade dopuszezajaca rozpoczynanie
przez pracownikoéw pracy o réznych godzinach z zachowaniem norm dobowego
1 tygodniowego odpoczynku.

7. Pracownikéw Biura Prasowego (z wylgczeniem rzecznika prasowego) obowigzuje
rozklad czasu pracy od poniedziatku do piatku, z zachowaniem zasady 40 godzinnego
tygodnia pracy, wg godzin dobowych ustalanych na kazdy rok kalendarzowy przez Dyrektora
Gabinetu Marszatka. Dyrektor Gabinetu Marszatka ustala rozklad pracy pracownikéw Biura
Prasowego na dany rok kalendarzowy najpézniej do 31 grudnia roku poprzedniego. W tym
samym terminie informuje pracownikéw o obowigzujacym ich rozkladzie czasu pracy
w nastepnym roku kalendarzowym,

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
w umowie o pracg lub w informacji, o ktérej mowa w art. 29 Kodeksu pracy.

9. Crzas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwigzku
z przeprowadzaniem badan okresowych i kontrolnych zalicza sie do czasu pracy.

§ 9. 1. Na pisemny wniosek pracownika:

1) mieszkajgcego w miejscowosci innej niz siedziba Urzedu, w szczegdlnie nzasadnionych
przypadkach zwigzanych z trudnogciami komunikacyjnymi;

2) samotnie wychowujacego dziecko do lat 14:

3) wychowujacego dziecko do lat 8;

4) w szezegblnych sytuacjach losowych
- kierownik Urzgdu moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy. Wniosek pracownika
musi by¢é zaopiniowany przez dyrektora departamentu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.



2. W ramach indywidualnego rozkiadu czasu pracy pracownik moze rozpoczynaé prace
0 6 1ub 08%°, a koficzy¢ odpowiednio o pelnej godzinie lub jej potowie badz mie¢ inne, niz
okreslone w ust. 1 dzienne normy czasu pracy. Indywidualny rozkltad czasu pracy obejmuje
pelne tygodnie, nie ma mozliwosci ustalania go na pojedyncze dni.

§ 10. 1. Dla pracownikéw Urzedu, z wylgezeniem portieréw i kierowcow, dniami wolnymi
od pracy sa soboty. Dni wolne dla portierdw 1 kierowcow ustalane sg kazdorazowo
w harmonogramach ich pracy.

2. Wprowadzenic dodatkowego dnia wolnego od pracy moze nastgpi¢ za ekwiwalentnym
odpracowaniem tego dnia w sobotg.

§ 11. Praca wykonywana pomicdzy godzinami 22% a 6% jest pracg w porze nocnej.

§ 12. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy
potwierdzanego rejestracjg w systemie rozliczania czasu pracy (RCP).

2. Rejestracja w RCP nastgpuje poprzez odezyt indywidualnej karty magnetycznej
pracownika na czytnikach znajdujacych si¢ przy wejsciach do budynkow Urzedu.

3. Karta magnetyczna stanowi forme identyfikacji pracownika i moze by¢ uzywana tylko
i wylgcznie przez osobe, dla ktérej zostata przygotowana. Stosowanie imiennej karty
magnetycznej przez inne osoby stanowi naruszenie dyscypliny pracy.

§ 13. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownicy mogg by¢ zatrudniani poza
normalnymi godzinami pracy. Swiadczenie pracg w ramach nadgodzin nastepuje na polecenie
bezposredniego przetozonego. Praca w nadgodzinach moze byé wykonywana wylacznie po
uzyskaniu drogg clektroniczng polecenia przelozonego w systemie RCP i tylko w doi
powszednie po pracy, a przed pracg oraz w dni wolne i Swigta tylko w szczegblnie
uzasadnionych lub nagtych sytuacjach.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu roku kalendarzowego dla
poszezegblnego pracownika nie moze przekroczyc: '

1) dla kierowcodw - 376 godzin;
2) dla pozostatych pracownikow — 150 godzin.

3. Za prace wykonywana na polecenie przetozonego, poza normalnymi godzinami pracy,
przystuguja pracownikowi $wiadczenia okreslone w ustawic z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. '

§ 14. 1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na czynnosci stuzbowe.

2. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajgeg 15 minut.

3. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

4. Warunkiem uzyskania zgody na wyjscie prywatne jest wniosek pracownika ztozony
elektronicznie do bezposredniego przetozonego w systemie RCP.

5. Wyjécie prywatne moze nastapi¢ dopiero po akceptacji wniosku pracownika przez
bezpodredniego przelozonego.

6. Czas zwolnienia od pracy, o kiérym mowa w ust. 3 pracownik obowigzany jest
odpracowaé w dniu i godzinach, ustalonych przez przetozonego na wniosek pracownika,
W przeciwnym razie za ten czas wynagrodzenie nie przystuguje.

7. Odpracowanie wyjé¢ prywatnych jest mozliwe tylko w dni powszednie po pracy, a w
szezegdlnie uzasadnionych przypadkach takze w soboty. Na odpracowywanie wyjsc
prywatnych w sobote niezbedna jest zgoda Sekretarza Wojewodztwa.

8. Pracownik w celu odpracowania wyjécia prywatnego sktada elektronicznie w systemic
RCP wniosek do bezposredniego przetozonego.



9. Odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastapié¢ dopiero po akceptacji wniosku
pracownika przez bezposredniego przetozonego.

10. Wymiar godzin odpracowania powinien byé zgodny z wymiarem czasu wyjscia
prywatnego. Niedopuszezalne jest odpracowywanie w wymiarze WYZSZym niz czas
wcezesniejszego wyjscia prywatnego,

§ 15. 1. Za zgody przelozonego moga nastepowaé wyjdcia pracownikéw w obowigzujgcym
czasie pracy w sprawach shuzbowych do instytucii i jednostek organizacyjnych majacych siedziby
na terenie miasta Torunia,

2. Warunkiem uzyskania zgody na wyjscie stuzbowe jest wniosek pracownika zlozony
elektronicznie do bezposredniego przelozonego w systemie RCP.

3. Wyjdcie shuzbowe moze nastapi¢ dopiero po akceptacji wniosku pracownika przez,
bezposredniego przetozonego.

4. Po akeeptacji wniosku przez przetozonego, pracownik jest zobowigzany rejestrowad
wyjscie stuzbowe przy uzyciu karty magnetycznej wybierajac na czytniku opcje: ,,stuzbowe”
lub ,,powrot”,

5. Wyjscia stuzbowe w celu wykonywania obowigzkéw w roznych siedzibach Urzedu nie
wymagaja skladania elektronicznego wniosku przez pracownika. Po uzyskaniu ustnej zgody
przetozonego pracownik ewidencjonuje wyjscia stuzbowe poprzez odezyt indywidualnej
karty magnetycznej na czytnikach znajdujacych sie w siedzibie Urzedu, z kibrego
wychodzimy i do ktérego sie udajemy.

§ 16. 1. Wyjazdy zagraniczne wszystkich pracownikéw w sprawach shizbowych mogg
odbywa¢ sig tylko na podstawie pisemnej zgody Marszalka.

2. Czlonkowie Zarzgdu lub osoby ptzez nich upowaznione, sktadajg na posiedzeniach
Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego pisemne oraz  ustne sprawozdanie
7 zagranicznych wyjazdoéw shizbowych, w ktérych uczesinicza sami lub pracownicy
podlegtych im merytorycznie departamentéw, nie pézniej niz 14 dni od dnia powrotu
z delegacji. Wzér sprawozdania pisemnego stanowi zatgeznik nr 4 do Regulaminu,

3. Wyjazdy dyrektoréw departamentéw w sprawach stuzbowych, inne jak okre§lone
w ust. 1, moga odbywac sig tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisancgo przez kicrownika Urzedu lub upowazniong przez niego osobe.

4. Wyjazdy pozostatych pracownikéw w sprawach stuzbowych, inne jak okreslone w ust.
I, moga odbywaé si¢ tylko na podstawie pisemnego, zaakceptowanego przez dyrektora
departamentu, polecenia wyjazdu shizbowego podpisanego przez kierownika Urzedu lub
upowazniong przez niego osobe.

5. Wszystkie wyjazdy stuzbowe ewidencjonowane sa w elekironicznym systemie obiegu
dokumentéw (Mdok) w sekretariatach departamentéw.

6. Po zaewidencjonowaniu delegacji w Mdok-u sekretariaty  uzupelniajg
w systemie RCP nieobecnosé pracownika spowodowana wyjazdem stuzbowym.,

7. Czas trwania podrézy shuzbowej (1j. czas przejazdu do i z miejsca wykonania zadania)
nie jest wliczany do czasu pracy, chyba, 7e podréz ta przypada na godziny pracy wynikajace z
obowigzujacego pracownika rozkladu czasu pracy. Pracownik ma jednak prawo, po powrocie
z podrozy stuzbowej do 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku, P6Znicjsze rozpoczecie
pracy w kolejnej dobie pracowniczej, wynikajace z powyzszej zasady sekretariaty
departamentéw ewidencjonujg w systemie RCP.

§ 17. 1. Za dyscypling pracy pracownikéw w zakresie wiadciwego wykorzystania czasu
pracy, w tym za wykorzystanie nadgodzin oraz odpracowanie wyjéé prywatnych w przyjetym
okresie rozliczeniowym odpowiedzialni s dyrektorzy departamentéw.

2. W zwigzku z zasadg kierowania w systemic RCP, wnioskow pracownikow do
bezposredniego przetozonego, zobowigzuje si¢ dyrektordw do bezzwlocznego przekazywania



informacji o wszelkich zmianach kadrowych dokonywanych wewngtrz departamentu
(o przechodzeniu pracownikéw do innych biur czy wydzialéw, o zmianie przefozonych).

3. Sckretariaty departamentéw sg zobligowane do monitorowania prawidtowosei
Korzystania przez pracownikéw z kart magnetycznych oraz przyczyn ich nieobecnosci
W pracy.

§ 18. 1. Kazdy pracownik posiada dostep do indywidualnego konta w systemie RCP,
w ktorym ewidencjonowane s wszystkie zdarzenia dotyczgce jego czasu pracy
i nieobecnosgci.

2. Na indywidualnym koncie RCP skladane sg przez pracownika i wysylane do
bezposredniego przetozonego wszystkie wnioski dotyczgee planowanych nieobecnosei, wyjsc
stuzbowych, prywatnych, odpracowan oraz polecenia pracy w nadgodzinach.

3. Pracownik jest zobowigzany do monitorowania wszystkich zdarzef na indywidualnym
koncie RCP, w tym w szczegdlnosci zapisow kart magnetycznych oraz akceptowania
sktadanych wnioskéow.

Rozdzial 4.
Urlopy pracownicze

§ 19. 1. Urlopu wypoczynkowego powinno si¢ udzielaé pracownikowi w roku
kalendarzowym, w ktérym nabyl prawo do urlopu, zgodnie z planem rocznym utlopow.

2. Roczny plan urlopéw ustala dyrektor departamentu biorac pod uwagg wnioski
pracownikéw oraz potrzebg zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

3. Plan urlopéw pracownikéw departamentu wymaga zatwierdzenia przez kierownika
Urzedu lub osobe przez niego upowazniong.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom.

5. Pracownik na swoj wniosek, moze korzysta¢ z urlopu w innym nie zaplanowanym
wezesniej czasie, jednak w przypadku kolizji terminéw, decyduje plan urlopéw.

6. W przypadku szezegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli obecnose pracownika bedzie
niezbedna do zapewnienia normalnego toku pracy, planowany termin urlopu moze by¢
przesuniety.

§ 20. 1. Urlopu wypoczynkowego udzielaja:

1) Wicemarszatkom, cztonkom Zarzadu Wojewodztwa, Skarbnikowi Wojewodztwa,

Sekretarzowi Wojewddztwa oraz Zastepey Sekretarza Wojewddztwa — Marszalek;

2) dyrektorom departamentéw/osobom na  stanowiskach rownorzgdnych/ - Sekretarz

Wojewodztwa; .

3) pozostatym pracownikom Urzedu — bezposredni przetozony — odpowiednio kierownik,
naczelnik lub dyrektor.

2. Whiosek o urlop wypoczynkowy pracownik przesyla elektronicznie w systemic RCP.
Po jego zaakceptowaniu przez przetozonego urlop wypoczynkowy ewidencjonowany jest na
elektronicznej karcie pracy pracownika, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wnioski o urlop wypoczynkowy cztonkéw Zarzadu, Skarbnika Wojewddziwa,
Sekretarza Wojewddztwa, Zastepcy Sekretarza Wojewddztwa oraz pracownikow obshugi
sktadane sa w formie papierowe;.

4. Wa wniosek pracownika, urlop moze byé¢ podzielony na czeéei z tym, Ze co najmnie;j
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Marszalek na pisemny wniosek bezposredniego przelozonego, moze odwolaé
pracownika z urlopu, gdy jego obecno$é w Urzedzie bedzie konieczna, z uwagi na
okolicznodei, ktére nie przewidziano w chwili rozpoczecia urlopu.

6. Pracownik odwolany z urlopu, ma prawo do dochodzenia zwrotu kosziow
poniesionych w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.



§ 21. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze korzysta¢ z urlopu
bezplatnego, ktérego udziela Marszalek na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez
dyrektora departamentu.

§ 22. 1. Pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza telefonicznie zgqdanie udzielenia urlopu przetozonemu, najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu informujac jednoczesnie o tym fakeie sekretariat departamentu,
w ktorym jest zatrudniony.

3. Sekretariat jest zobowigzany do ewidencii utlopu ,,na zgdanie” w systemie RCP,

Rozdzial 5.
Wynagrodzenia

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu raz w miesigcu do 30 dnia kazdego miesiaca (w
lutym 28 dnia miesigca). Jezeli dzieh wyptlaty przypada w $wieto lub dzien dodatkowo wolny
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba 7e pracownik zlozy w postaci papicrowe] lub elektronicznej, do
Departamentu Finanséw, wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych,

Rozdzial 6.
Warunki zatrudnienia pracownikéw skierowanych do pracy w placéwkach

przedstawicielstwach Urz¢du Marszalkowskiego za granicg w panstwach Unii
Europejskiej

§ 24. Pracownikowi skierowanemu do pracy w placéwkach i przedstawicielstwach

Urzgdu w panistwie bedgcym czionkiem Unii Furopejskicj zapewnia sie:

1) warunki zatrudnienia i pracy okreslone w niniejszym Regulaminie, jednak nie mniej
korzystne niz obowigzujace w panstwie, w ktérym pracownik ma swiadczy¢ prace;

2) wynagrodzenie wedlug zasad okreslonych w § 24 Regulaminu w wysokosci
poréwnywalnej na stanowisku stuzbowym réwnorzednym w panstwie i walucie pafstwa,
w ktorym pracownik $wiadczy prace;

3) zwrot kosztéw podrozy i diet zwigzanych z dojazdem do miejsca pracy za granicg
i z powrotem do kraju do stalego miejsca zamieszkania, 2 krotnie w ciggu roku
kalendarzowego wedtug stawek i cen w walucie pafstwa, w ktérym pracownik $wiadczy
pracg;

4) zakwaterowanie w hotelu lub mieszkaniu zapewnionym przez pracodawce w panstwie
w ktorym pracownik §wiadezy prace, oplaconym przez pracodawce;

5) wrzadzenic miejsca pracy i wyposazenie w niezb¢dny sprzet, urzadzenia biurowe
i materiaty kancelaryjne;

6) warunki bezpieczefistwa i higieny pracy oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
okreslone w kodeksie pracy,

Rozdzial 7.
Naruszenie porzadku pracy i dyscypliny

§ 25. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesic pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,



a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw  przeciwpozatowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia
sie do pracy w stanie nictrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez stosowaé kar¢ pieniezna. _

3. Kare pracownikowi urzgdu udziela Marszatek lub osoba przez niego upowazniona na
pisemny wniosek dyrektora departamentu.

4. Szezeghtowy tryb udzielania kar okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 8.
Zasady usprawiedliwiania przez pracownikéw spéznien i nieobeenosci w pracy

§ 26. 1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowaé o spéznieniu sig do
pracy, popizez zgloszenie telefoniczne lub mailowe do bezposredniego przelozonego lub
sekretariatu departamentu, w ktorym jest zatrudniony, podajac przyczyny zaistniatej sytuacji.

2. W razie niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego
podajac przyczyne i przewidywany okres nieobecnosci.

3. W razic niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ osobiscie
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego
dnia nieobecnodci w pracy, wyjatkowo w dniu nastgpnym, lub przez inne osoby,
telefonicznie, mailowo lub droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

4. Niezachowanie trybu okreslonego w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wrzgledu na szczegdlne okolicznodei nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

5. Do waznych przyczyn usprawiedliwiajacych opuszczenie pracy lub spdZnienie si¢
nalezy w szczegolnosci:

1) choroba pracownika;

2) choroba cztonka rodziny, na ktérego zgodnie z odrgbnymi przepisami, przyshuguje
pracownikowi zasitek opiekuficzy z ubezpieczenia chorobowego;

3) sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat odmiu
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoly;

4) o$wiadczenie pracownika o odbyciu podrozy shuzbowej w porze nocnej i zakonczeniu jej
o godzinie uniemozliwiajacej, do chwili rozpoczgeia pracy, skorzystanie z prawa do 11
godzinnego dobowego odpoczynku.

6. W przypadku, gdy pracownik zapomni karty magnetycznej i nie bedzie mogh
zarejestrowaé swojej obecnodci w pracy, jest zobowigzany do zgloszenia faktu przyjécia do
pracy i wyjécia z pracy do Wydziatu Kadr drogg mailowa na adres: kadry.rcp@kujawsko-
pomorskie.pl. Godzina przestania maila o gotowosci lub zakonczeniu pracy bedzie godzing
uzupehiang w systemie RCP jako godzina rozpoczecia lub zakoficzenia pracy.

7. Czas niewykonywania pracy, w zwiazku ze spéZnieniem pracownik jest zobowigzany
odpracowaé na zasadach okre§lonych w § 14.

Rozdzial 9.
Bezpicczenstwo i higiena pracy

§ 27. 1. Kierownik Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny
pracy w Urzedzie.



2. Kierownik Urzedu jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnigé nauki i techniki, W szczegdlnosci pracodawea jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i hi gieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigeia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanic nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzenn wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp;

5) dba¢ o stan techniczny oraz bezpieczefistwo w budynku, w ktérym miesci si¢ zaktad
pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy.

3. Osoby kierujgce pracownikami sy zobowigzane znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
i zasady bhp, a takze:

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

2) dbaé o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajagc  zabezpieczenie
pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

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

5) niezwlocznie zawiadamiac pracodawce o wypadku przy pracy;

6) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieka zdrowotng nad
pracownikami;

8) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez
nich praca.

§ 28. 1. Pracodawca zobowigzany jest dostarczyé uprawnionym pracownikom
nieodplatnie odziez roboczg i ochronna, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
wedlug ,Tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego dla uprawnionych stanowisk pracy”, stanowiacej zatacznik nr 1 do Regulaminu,

2. Pracodawca zobowiazany jest dostarczaé uprawnionym pracownikom érodki higieny
osobistej, zgodnie z wykazem $rodkéw higieny osobistej dla uprawnionych stanowisk pracy,
stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

3. Pracodawca wyplaca uprawnionym pracownikom ekwiwalent pienigzny za pranie
odziezy robocze] w wysokodei poniesionych przez pracownika kosztow zwigzanych
z praniem odziezy i odpowiadajgcym aktualnym cenom ustug prania. Ekwiwalent wyplacany
1 aktualizowany jest kwartalnie z uwzglednieniem stopnia zabrudzenia odziezy w zwigzku ze
zwyklym wykonywaniem danej pracy. Kierownik ustalajac wysoko$é ekwiwalentu za pranie
odziezy winien bra¢ pod uwage czestotliwodé prania odziezy roboczej z podzialem na
poszczegdlne jej czesel, przy zalozeniu koniecznodci zachowania higieny, waloréw
uzytkowych i estetycznych, koszt zuzycia srodkéw pioracych, energii elektrycznej, wody.,

§ 29. 1. Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszezeniem do wykonywania
pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w zakresie bhp.
2. Obowigzek przeszkolenia wstepnego — instruktazu ogélnego realizuje pracownik

stuzby bhp, a szkolenia wstepnego — instruktazu stanowiskowego bezpodredni przetozony
pracownika.



3. Obowiazek zapewnienia odbycia szkolenia okresowego pracownikow Urzedu, jak
rOwniez kierowania os6b zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen
specjalistycznych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy organizuje Wydziat Kadr.

4. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed
zagrozeniami przed dopuszczeniem do pracy, w trakcic szkolenia wstgpnego i okresowego
bhp. Ponadto w kazdym przypadku zmian w ryzyku zawodowym, pojawienia sig nowych
zagrozen badZ tez w razie zwickszenia prawdopodobienstwa niekorzystnego oddzialywania
warunkéw pracy na bezpieczefistwo i zdrowie pracownikéw, informacja przekazywana jest
pracownikom poczty elektroniczng.

§ 30. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg szczegblnie zobowiazani:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa 1 higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5} poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i konirolnym badaniom oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazdéwek lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przefozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegac
przed nimi wspdtpracownikéw;

7) wspbldziataé z pracodawca w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. 7a nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz pracownicy ponosza odpowiedzialnodc
porzadkows.

§ 31. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig — wykaz prac stanowi
zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 10.
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§ 32. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat jest
zobowigzany do ztozenia w Wydziale Kadr o§wiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien
rodzicielskich.

2. W przypadku niewykorzystania zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w art. 188
Kodeksu pracy w danym roku kalendarzowym, nie przystuguje Zaden ekwiwalent ani tez
pozostate dni Iub godziny nie moga by¢ wykorzystane w roku nastepnym.

§ 33. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do przerw w pracy zgodnie
z Kodeksem pracy.

2. Pracownica chcaca skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 sklada wniosek
zatwierdzony przez dyrektora departamentu, w ktérym wskazuje godziny wykorzystania
przerw w wymiarze zgodnym z ptzepisami Kodeksu pracy. Do wniosku dolgcza
o$wiadczenie o karmieniu piersia.



3. W czasie korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownica skiada co
3 miesigce ofwiadczenie potwierdzajace fakt karmienia dziecka piersia.

4. W przypadku zaprzestania karmienia piersig pracownica jest zobowigzana zlozyé
o$wiadczenie informujace o tym fakeie.

5. Brak zlozZenia o§wiadczenia o karmieniu piersia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3
jest rtéwnoznaczne z zaprzestaniem karmienia dziecka piersig, Pracownica traci w tej sytuacji
prawo do korzystania z przerw na karmienie od miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym byta zobowiagzana do ztozenia oswiadczenia.

Rozdzial 11.
Postanowienia koficowe

§ 34. W sprawach, ktére nie zostaly unormowane w niniejszym Regulaminie stosuje sie

przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz wydanych na jej podstawie akiow
wykonawczych;

3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,






Zalacznik nr 1 do Regulaminu

TABELA
przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
dla uprawnionych stanowisk pracy

gymdbf"z Okres
: — O0Z1¢e: : A .
Lp. Stanowisko Zakres wyposazZenia | robocza Liczba uzywalnosci (m. - Uwagi
pracy O —odziez szt./para miesigee,
ochronna d.z. - do zuzycia)
. * dotyczy
kurika ocieplana®/ d
e R 1 d.z. (min36m) | Pracownikow
przeciwdeszczowa wykonujgcych
prace
. " 1 . na zewnairz w
buty ocieplane R d.z. (min36m) olcresie
1 portier jesienno-
spodnie R 1 d.z. min12m) | zimowym
buty R 1 d.z. (min 12 m)
] R
koszulka polo/t-shirt 2 d.z. (min 12 m)
fartuch R 1 d.z. (min 12 m)
1 Z. (min 12 m,
2 Sprzataczka buty robocze R d.z. (min 12 m)
rekawice O 1 d.z wedhug zalecen
producenta
ubranie robocze R 1 d.z. (uin 12 m)
obuwie robocze R 1 d.Z. ¢min 12 m,)
Robotnik
gospodarczy, rekawice ochronne 0 1 d.z. wedtug %aleceﬁ
3 rzemie$lnik producenta
{malarz, okulary ochronne 0 1 d.z. weding zalecen
stolarz) produgenta
buty ocieplane*
R 1 d.z. (min 36 m)
kurtka ocieplana®/
. 1 d.z. (min 36 m)
przeciwdeszczowa
ubranie robocze R 1 d.z. (min 12 m)
: R
obuwie rebocze 1 d.z. (min 12 m)
rekawice ochronne O 1 d.2. wedtug zalecen
producenta
okulary ochronne O 1 d.2, wedtug zaleces
producenta
4 Elektryk buty ocieplane* R 1 d.z. (min36m.,)
kurtka ocieplana®/
kurtka R 1 d.z. (min 36 m)
przeciwdeszczowa
rgkawice
di efektryczna O 1 d.z. wedlug zalecen
producenta
obuwie o . ' d}d.z.l )
. wedlug zalece
dielektryczne producenta




kurtka ocieplana*/

przeciwdeszczowa R d.7. (min36 m)
ni obuwie robocze
Pracownik R d.z. (min24m)
wykonujgey
czynnosei obuwie ochronne** 0 d.z wedlug zalecer
stuzbowe na producenta
otwarte) _ hefm ochronny o d.Z. wediug zalecet
przestrzem producenta
kamizelka d
L
ostrzegawcza
Fartuch
R d.z. (min 36 m.)
Kierowca
samochodu
osobowego | rekawice drelichowe 0 d.z. wedtug zalecen

producenta

*# wylacznie dla
pracownikow
wyznaczonych do
wykonywania
czynnosei
kontroloych, o ile
nie otrzymaujg
$rodkéw ochrony
indywidualngj od
kontrolowanego
pracodawcy
zgodnie z art. 3047
Kp




Wykaz

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Srodkéw higieny osobistej dla uprawnionych stanowisk pracy

Lp. Stanowisko pracy Zakres przydzialu Ilosé
Recznik 1 szt. / 12 m-
¢y
Proszek do
1 Sprzataczka prania 1000 g/ 6 m-cy
Krem do rak 1 szt./ 6 m-cy
Recznik 1 szt. / 12 m-
cy
Robotnik gospodarczy, Proszelf do 1000 g/ 6 m-cy
L ey prania
» rzemieslnik (malarz, murarz,
stolarz)
clektryk Krem do rak 1 szt./ 6 m-cy
Pasta BHP 1 szt./ 6 m-cy
Recznik 1 szt. / 12 m-
cy
3 | Kierowca samochodu osobowego
Mydto 300 g/ 6 m-cy




Zatgeznik nr 3 do Regulaminu

Oswiadczenie pracownika samorzgdowego o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Ja, nizej podpisany(a)

(imig i nazwisko)

urodzony(a)

(data 1 migjsce)

zatrudniony(a) w

{nazwa Departamentu)

na stanowisku

zamieszkaly(a)

(adres zameldowania)

po zapoznaniu sig z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
i stosownie do art, 31ust. 1-3 cyt. ustawy o$wiadczam, ze:

L
1) prowadze/nie prowadze* dziatalnoé¢ gospodarczg o charakterze:

2) data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej

3) miejsce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

L.
1) zmieniam charakter prowadzone] dziatalnosci gospodarczej:

7

(przedmiot dziatalnosci)

na

{przedmiot dziatalnosci)

2) data zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci

3) aktualne miejsce prowadzonej dziatalnosci gospodarcze]

{adres)

Podanie nieprawdy lub zatajenic prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j
powoduje odpowiedzialnoéé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

* _ niepotrzebne skregli¢ (data i podpis)”
P



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

Cel wyjazdu

Termin i miejsce (kraj, miasto, region partnerski, instytucja)
Sktad osobowy delegacji wraz z miejscem pracy i z zajmowanym stanowiskiem

Szezegblowy program wyjazdu z uwzglednieniem 0s6b i podmiotéw zaangazowanych
po stronie partnera zagranicznego

Osiagnigte rezultaty i perspektywy dalszych dziatan
Zr6dia finansowania wyjazdu

Osoba przygotowujgca sprawozdanie Czlonek Zarzadu

imig i nazwisko, departament, kontakt podpis

data



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia:
I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizyeznym, w tym recznym transportem
cigzaréow:

1. Dia kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigZenia praca fizyczng, micrzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) rgezne przenoszenie pod gore przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczee) i wézku wiclokotowym
poruszanym recznie;

5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewozenie ladunkéw na woézku jednokotowym (taczee) 1 wézku wielokolowym
poruszanym recznie;

7) prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasic zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgeej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w igeznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasic
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigeych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej, zdefinjowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 10 kg przy
pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie pod gorg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

4) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg — przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym ni¢ 5%

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigeej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%

Wyze] podane masy tadunku obejmuja réwniez masg urzadzenia transportowego

i dotyczg przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkie;.



W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej
masa fadunku z masg urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych
wartosci.

7) przewozenie tadunkdw:

a) na taczee lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajaca 200 m.

IL. Prace w kontakeie ze szkodliwymi ezynnikami biologicznymi:

Dla kobiet w cigzy - prace w natazeniu na czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatafi terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie
kobicty w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj plodu.

III. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych:

1)

2)

3)

4)

Dia kobiet w ciazy i kobiet karmigeych dziecko piersia;
prace w narazeniu na dzialanie substancjii i mieszanin spelniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie 7 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG
1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L
353 z 31.12.2008, str, 1, z péin. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia;
a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (1340, H341),
b) rakotworezosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacjc Iub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, [1360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, 113614,
H3611d, H362),
d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;
prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stgzenia w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wehtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i pro gesterony,
e) tlenek wegla,
1) otéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
g) rte i jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;
prace w narazeniu na dziafanie rozpuszezalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartodci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezefi i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancii chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu rakotwoérczym lub
mutagennym w Srodowisku pracy.



IV. Prace groZjce ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi peine zabezpieczenic
przed upadkiem z wysokodci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.



