ZARZADZENIE NR 46/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 17 maja 2022 r.

Zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.
U. z 2022 r. poz. 547 i 583) oraz art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 46/2020 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 10 czerwca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu zmienionego zarzagdzeniem nr 14/2021
z dnia 22 lutego 2021 r. w zalaczniku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§8:
a) wust. 4:
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,) dla zatrudnionych na pefen etat wykonujgcych obowigzki:

- w budynkach: BGZ, przy ul. Kopernika i przy ul. Targowej w Toruniu — od
poniedziatku do pigtku: 09%° — 17,

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

- w pozostatych lokalizacjach Urzedu - od poniedziatku do piatku: 06%° — 14%,

b) dla zatrudnionych na % etatu wykonujacych obowiazki:

- w budynkach: przy ul. Bydgoskiej i przy ul. Targowej — 0d poniedziatku do
piatku: 1290 18%,

- w plombowanych pomieszczeniach Urzedu — od poniedziatku do czwartku:
149 - 20%, w piatek: 13% — 19%,

- w pozostatych przypadkach — od poniedziatku do czwartku: 15%°— 21%,
w pigtek: 14% — 20%.”,

— pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) pracownikéw zajmujacych sie kontrolg transportu wyznaczonymi przez
dyrektora Departamentu Transportu”,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

2)

3)

,0. Pracownikom na stanowiskach: rzecznika prasowego, kierowcy oraz, o ktorych
mowa w ust. 4 w pkt 8 dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12
godzin z jednoczesnym zachowaniem przecig¢tniec 40 godzinnego, pigciodniowego
tygodnia pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym, zgodnie z harmonogramami
czasu pracy ustalanymi przez wilasciwy merytorycznie departament. Harmonogramy
ustalane sa3 w oparciu o zasad¢ dopuszczajaca rozpoczynanie przez pracownikOow
pracy o roznych godzinach z zachowaniem norm dobowego i tygodniowego
odpoczynku.”;

w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy
potwierdzonego rejestracja w systemie rozliczania czasu pracy (RCP). Czas pracy liczony
jest po uptywie 3 minut od momentu rejestracji godziny wejscia.”.;

w § 14 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,»[. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych jest mozliwe tylko w dni powszednie po pracy, a w
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takze w soboty. Na odpracowywanie wyjs¢



prywatnych w sobot¢ niezbedna jest zgoda Sekretarza Wojewodztwa, chyba ze
odpracowanie odbywa si¢ w ostatnim miesigcu kwartatu”;
4) w§15:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Warunkiem uzyskania zgody na wyjscie stuzbowe jest uzasadniony wniosek
pracownika zlozony elektronicznie do bezposredniego przetozonego w systemie RCP.
W uwagach we wniosku nalezy wpisa¢ cel, miejsce i czynnosci wykonywane podczas
Wwyjscia shuzbowego.”,
b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»D. Wyijscia stuzbowe w celu wykonywania obowigzkéw w réznych siedzibach
Urzgdu nie wymagaja skladania elektronicznego wniosku przez pracownika, z
zastrzezeniem ust. 6. Po uzyskaniu ustnej zgody przelozonego pracownik
ewidencjonuje wyjscia stuzbowe poprzez odczyt indywidualnej karty magnetycznej na
czytnikach znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu, z ktorego wychodzimy 1 do ktorego
si¢ udajemy.”,
C) po ust.5 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:
,0. Pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody na wyjscie stuzbowe na
podstawie ztozonego wraz z uzasadnieniem wniosku w systemie RCP w sytuacji, gdy
zaczyna lub konczy prace w innej siedzibie urzedu, niz jego miejsce pracy.”;
5) w § 20:
a) wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) Wicemarszatkom, cztonkom Zarzadu Wojewddztwa, Skarbnikowi Wojewodztwa,
oraz Sekretarzowi Wojewodztwa — Marszatek;”,
b) ust 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wnioski o urlop wypoczynkowy czlonkdéw Zarzadu, Skarbnika Wojewodztwa,
Sekretarza Wojewoddztwa oraz pracownikow obstugi sktadane sg w formie
papierowej.”;
6) rozdziat 9 otrzymuje brzmienie:
,Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa”,
7) w § 27 w ust. 2 po pkt 5 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 6 1 7 w
brzmieniu:
,,0) Zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
7) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.”;
8) w§29:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3. Obowigzek zapewnienia odbycia szkolenia okresowego pracownikow Urzedu, jak
réwniez kierowania o0sOb zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen
specjalistycznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do Wydziatu Kadr.
Szkolenia okresowe obejmuja problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy poszerzong
0 zagadnienia ochrony przeciwpozarowe;j.”,
b) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
9. Szkolenie wstepne nie jest wymagane w przypadku podjecia przez pracownika
pracy na tym samym stanowisku pracy o takich samych warunkach pracy, ktore
zajmowal w urzedzie przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace. Szkolenie okresowe
nie jest wymagane, gdy osoba odbyta 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
obowigzujacego na nowym stanowisku pracy.”
9) w § 30 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 1 5 w brzmieniu:



4. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek jest zobowigzany natychmiast udzieli¢
pomocy poszkodowanemu i niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub
pracownika stuzby BHP o zauwazonym w urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoélpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.
5. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
zobowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnily si¢ w okresie pdzniejszym, pracownik zobowigzany jest zawiadomié
swojego przetozonego niezwlocznie po ich ujawnieniu.”;

10) po § 30 dodaje si¢ § 30a i 30b w brzmieniu:
,»§ 30a. 1. Obowigzki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach nalezacych do
Urzedu realizuje inspektor ochrony przeciwpozarowej wraz z Wydzialem Administracji,
w pozostalych obiektach zakres odpowiedzialno$ci w tym zakresie okreslaja umowy
uzytkowania nieruchomosci.

2. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej
nalezy w szczegdInosci:

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

2) wyposazenie budynkow, obiektow budowlanych lub terendw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

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

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na
terenie bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;

5) przygotowanie budynkow, obiektow budowlanych lub terenéw do prowadzenia akcji
Ratowniczej;

6) ustalanie sposoboéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub

innego miejsca zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.”;

§ 30b. 1. W siedzibie pracodawcy oraz w obiektach uzytkowanych przez pracodawce
obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania obowigzku
trzezwosSci I niepozostawania pod wptywem $rodkow odurzajacych w miejscu pracy.

3. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwos$ci cigzy na ich bezposrednich przetozonych i polega na
niedopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od pracy pracownika, ktorego stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu Iub uzycie innych s$rodkéw odurzajacych
i poinformowaniu o tym fakcie kierownika urzedu oraz Naczelnika Wydziatu Kadr.

4. Okoliczno$ci stanowigce podstawe decyzji 0 niedopuszczeniu do pracy lub
odsunigciu od pracy pracownika powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

5. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po
zazyciu innych srodkow odurzajacych;
2) spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie urzgdu lub w miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy jest w takim przypadku traktowane jak
nieptatna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

6. Na zadanie kierownika urzedu lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na
zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, badanie stanu trzezwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powoflany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu
pobrania krwi dokonuje uprawniony pracownik shuzby zdrowia.



7. Koszty zwigzane z badaniami przeprowadzonymi na zadanie pracownika ponosi
zaklad pracy. W razie dodatniego wyniku badania zaklad pracy kosztami zwigzanymi
z badaniami obcigza pracownika.”;
11) w § 34 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

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

Marszatek Wojewddztwa

Piotr Catbecki



