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ZARZADZENIE NR 40/2009
MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY SRODOWISKA
z dnia 9 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie

Na podstawie art. 9 ust. | i art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d w zwiazku z ust. 9 Ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505) oraz art. 1 ust, 2 pkt 3
Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2001

nr 86 poz. 953 ze zm.) oraz art. 104’ Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)
a takze art. 30 ust. 3-5 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych

(Dz. U. z 2001 r. nr 79 poz. 854 ze zm.)
zarzadzam. co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Warszawie. zwany dalej Regulaminem. stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

Regulamin rostanic podany do wiadomosci pracownikéw poprzez rozprowadzenie go
do wszystkich komérek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu.

Kierownikow komérek organizacyjnych czyni¢ odpowiedzialnymi za zapoznanie
z Regulaminem w ciagu 14 dni wszystkich pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej.
Pracownicy nowo przyjmowani sa zapoznawani z Regulaminem przed rozpoczegciem pracy

przez pracownikow zajmujacych si¢ sprawami kadrowymi.

§ 3.

2

(5]

1. Niniejszy Regulamin obowiazywacé bedzie od 1 stycznia 2010 r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc: Zarzadzenie nr 18/2004 z dnia
I czerwca 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Wojewodzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska w Warszawie oraz inne przepisy wewnetrzne wydane na podstawie

Regulaminu z 2004 r.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mazowlecki Wojewodzk inspektor
Ochrony Srodowiska
w Warszgwie (}
A e
Adam Ludwikowski
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Zalqcznik do Zarzqdzenia MWIOS nr 40/2009
zdnia 9 grudnia 2009 r.

Na podstawie: art. 9 ust. 1 oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d w zwigzku = ust. 9 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U nr 227, poz. 13503),

art. [ ust. 2 pkt 3 Ustawy z dnia 16.09.1982 o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2001 nr 86 poz. 933 ze zm.)
art. 104 - 104° Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 v. nr 21, poz. 94 ze zm.),

art. 18 ust. I Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. nr 92, poz. 879 ze zm.),

art. 30 ust. 3- 5 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiqzkach zawodowych (Dz. U, z 2001 r. nr 79 poz. 834 ze zm.)

ustalam

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska
w Wars

(Data i podpis) ............. 7 u— ﬁa.:’;'.e.d.«.a.,,Q. -

8. 42. 200y » Adam Ludwikowski

Regulamin pracy
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Warszawie

Rozdzial 1.

Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie i okresla zwigzane z tokiem pracy
obowiazki pracodawcy - Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
oraz uprawnienia i obowiazki pracownikow.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Wojewddzki Inspektor - Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony

S'rodowiska’
2} Regulamin — regulamin pracy, ,
3) Wojewodzki Inspektorat — Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

w Warszawie,

4) komoérka organizacyjna — Delegature Wojewddzkiego Inspektoratu oraz wydziat,
laboratorium, dziat i samodzielne stanowisko pracy w Wojewédzkim Inspektoracie,

5)  pracodawea — Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska lub
osobe upowazniong do dokonywania czynnosci w sprawach regulowanych przepisami
prawa pracy,

6) ustawa o sluzbie cywilnej — Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. nr 227, poz. 1505),

7)  ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych — Ustawe z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r. nr 86, poz. 953 z poZn. zm.),



8)

9)

10)

1)
12)

)

przepisy prawa pracy — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. poz. 94 z pdzn. zm.) oraz
przepisy innych ustaw lub aktow wykonawczych okreélajace prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcow,

urzednik (stuzby cywilnej) — osobg zatrudniong na podstawie mianowania zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej,

pracownik stuzby cywilnej — osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o shuzbie cywilnej,

czlonek korpusu sluzby cywilnej — osobe, o ktorej mowa w pkt 91 10,

pracownik spoza korpusu stuzby cywilnej — osobe zatrudniona na podstawie ustawy
o pracownikach urzedow panstwowych,

pracownik — osobg, o ktérej mowa w pkt 111 12 (albo skrét okreslenia z pkt 10 lub 12,
jesli wynika to logicznie z poprzedzajacego tekstu danej jednostki redakeyjnej)

§3.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
pracodawce, bez wzgledu na podstawe stosunku pracy, rodzaj zawarte] umowy 0O prace,
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i stanowisko.

§ 4.

Przy zatrudnianiu nowego pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy,
pracodawca zobowigzany jest wreczy¢ mu Regulamin i inne podstawowe dokumenty
Wojewodzkiego Inspektoratu (zwlaszcza te z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy)
oraz zobowiaza¢ do zapoznania sie z ich trescia.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem i innymi podstawowymi
dokumentami dotgcza sie do akt osobowych.

Kazdorazowo na zyczenie pracownika udostepnia si¢ Regulamin pracy, ktory znajduje sie
w kadrach lub u kierownika komérki organizacyjne;.

Rozdzial II.
Obowiazki pracodawcy

§5.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym, diugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace oraz ewentualnego wystepowania na danym
stanowisku pracy: dyzuréw, réwnowaznego czasu pracy, pracy w porze nocnej,
organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy jak najmniejsza jej uciazliwosé, a takze
zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez pracownikow
nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,



4)

5)

6)

7)
9
10)

11)

12)
13)
14)

15)

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, oraz
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze udostgpniaé na zyczenie pracownikéw
tekst przepiséw, dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu (przepisy Kodeksu
pracy udostepniane sg przez osoby zajmujace si¢ sprawami pracowniczymi),

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié obowigzkowe
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ppoz.,
zapewnia¢ ochrong danych osobowych oraz informacji o wysokosci wynagrodzenia
i innych naleznosciach wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw i obowiazujacych przepisow socjalne
potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéow ich
pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r.
W sprawie warunk6w i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. nr 94, poz. 772),

wplywa¢ na ksztaltowanie prawidlowych zasad wspélzycia spolecznego, w tym
przeciwdziata¢ mobbingowi,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwiazku z rozwiazaniem lub

wygasni¢ciem stosunku pracy.
przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Rozdzial I11.
Obowiazki pracownikow

§6.

Przez zawarcie umowy o prac¢ (lub zatrudnienie na podstawie mianowania) pracownicy
zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz pracodawcy zadan warunkujacych realizacje
ogélnych zadan Wojewodzkiego Inspektoratu okreslonych przepisami prawa, jak tez
wynikajacych z przyjetego do realizacji zakresu czynnosci.

§7.

1. W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, pracodawca
zawiera umowe o pracg na czas okreslony; w tym czasie pracownik:

1) odbywa stuzbe przygotowawcza,
2) podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej.



Zasady odbywania stuzby przygotowawczej, warunki zwolnienia z jej odbywania oraz
zasady dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej regulujg art. 36-38 ustawy
o stuzbie cywilnej oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 94, poz. 772).

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej jest podstawa decyzji pracodawcy o zawarciu lub
niezawieraniu z pracownikiem umowy na czas nieokreslony.

§ 8.

Pracownicy sg zobowiazani wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, z zastrzezeniem zapisow § 9.

Wszyscy pracownicy sg obowigzani zwlaszcza:
1) przestrzega¢ Regulaminu oraz ustalonego w Wojewddzkim Inspektoracie porzadku,

okreslonego takze w pozostalych przepisach wewngtrznych,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, wyszczegolnionych w rozdziale IX Regulaminu,

4) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, uczestniczy¢é w przewidzianych szkoleniach a takze
doskonali¢ umiejetnosci pracy,

5) przejawia¢ kolezenski stosunek do innych pracownikéw oraz udziela¢ pomocy,
szczegolnie pracownikom nowo zatrudnionym,

6) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode,

7) przestrzegac przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie
danych osobowych a takze tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

8) dba¢ o dobro Wojewddzkiego Inspektoratu i jego mienie, uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

9) po zakonczeniu pracy przechowywa¢ dokumenty, narz¢dzia i materialy w miejscu do
tego przeznaczonym, odpowiednio zabezpieczonym przed dostgpem o0s6b
niepowolanych,

Czlonkowie korpusu stuzby cywilnej obowigzani sa takze do wywigzywania si¢

z obowigzkow okres$lonych przepisami ustawy o stuzbie cywilnej (rozdziat 6).

§9.

. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie zawiera znamiona pomyiki, jest on
obowiazany na pismie poinformowaé¢ o tym przelozonego. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowiazany je wykonac.

Pracownik nie wykonuje polecenia, ktore prowadzitoby do popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Wojewodzkiego Inspektora.

§ 10.

. Czlonek korpusu stuzby cywilnej, zatrudniony na czas nieokreslony, podlega ocenie
okresowej sporzadzanej przez bezposredniego przelozonego w terminie przez niego
wyznaczonym, zgodnie z przepisami obowigzujacej ustawy o stuzbie cywilnej oraz
przepisami wykonawczymi.



. Wyznaczony termin oceny moze by¢ zmieniony w przypadkach okreslonych w ustawie o

shuzbie cywilne;j.
. Od oceny okresowej stuzy sprzeciw do Wojewoddzkiego Inspektora w terminie 7 dni

od zapoznania si¢ z ocena.

§11.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

1) zwr6ci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materialy, srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) zalatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa.

§ 12.

W budynkach Wojewédzkiego Inspektoratu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 13.

Na terenie Wojewodzkiego Inspektoratu oraz w czasie pracy wykonywanej poza jego terenem

a takze podczas pelnienia dyzuréw na wypadek powaznej awarii obowiazuje zakaz

spozywania alkoholu oraz zazywania $rodkow odurzajacych.

Rozdzial IV.
Czas pracy

§ 14.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. -«

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i srednio 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecietnie
48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym, przy zachowaniu obowigzujacych
w tym zakresie norm dotyczacych okreséw odpoczynku dobowego i tygodniowego,
o ktérych mowa w ust. 4 i 5; ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy.

. Pracownikowi przystuguje w ciagu kazdej doby prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem art. 132 § 2 Kodeksu pracy (dotyczacego
m. in. akcji ratowniczych z zakresu ochrony $rodowiska).

. Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego 11 godzin odpoczynku dobowego.

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Wojewodzkim Inspektoracie wynosi 8 tygodni,
z zastrzezeniem § 18 ust. 3, a daty graniczne sg corocznie okreslane pismem okdlnym
przekazywanym do wiadomosci pracownikow.



§ 15.

Praca wykonywana w godzinach od 22%_ 6% jest w Wojewddzkim Inspektoracie praca
W porze nocnej.

Za prace w niedziele i $wigta w Wojewoddzkim Insg)ektoracie uwaza si¢ pracg
wykonywang pomig¢dzy godzing 62w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

§ 16.

Czas pracy pracownikOw objetych podstawowym systemem czasu pracy wynosi
8 godzin dziennie i trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) w delegaturach Wojewodzkiego Inspektoratu — od 722 do 15%,

2) w siedzibie WIOS w Warszawie stosuje si¢ ruchomy czas pracy, w ktérym -
zachowujac obowiazujacy wymiar dobowy czasu pracy - pracownik sam reguluje
godziny rozpoczynania i koniczenia pracy, w nastepujacych granicach:

godziny rozpoczgcia pracy migdzy 7% 2 8%
godziny zakonczenia pracy mi¢dzy 152 a16%,

z zastrzezeniem ust. 4.

. W ruchomym trybie czasu pracy dwukrotne rozpoczgcie pracy w tej samie dobie
pracowniczej, wynikajace z indywidualnej decyzji pracownika w granicach okreslonych
w ust. 1 pkt 2, nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ on - za zgoda pracodawcy - objety
indywidualnym rozktadem czasu pracy.

. W przypadkach uzasadnionych szczegolnym charakterem wykonywanych zadan,
pracodawca moze wprowadzi¢ dla okreslonych stanowisk niezbedne odstepstwa
od podstawowego rozkladu czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, polegajace na ustaleniu
innej (lub okreslonej sztywno) godziny rozpocz¢cia 1 zakonczenia dnia pracy
we wszystkie lub w niektore dni tygodnia, w granicach migedzy 7% — 18%, 7 zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie norm czasu pracy i okresow odpoczynku, okreslonych

w § 14 Regulaminu.

§17.

. Na niektorych stanowiskach pracy (dotyczy to zwlaszcza stanowisk pracowni pomiaréw
terenowych i poboru préb w laboratoriach Wojewddzkiego Inspektoratu) na pisemny
wniosek kierownika komorki organizacyjnej - uzasadniony potrzebami wynikajacymi
ze specyfiki realizowanych zadan lub organizacji pracy, pracodawca moze ustali¢
rownowazny rozklad czasu pracy — w rozumieniu art. 97 ust. 2 ustawy o shluzbie
cywilnej i art. 29 ust. 1a ustawy o pracownikach urzgdow panstwowych — w ktérym czas
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg i rekompensowany krotszym czasem
pracy w inne dni, przy S$rednio 40-godzinnym czasie pracy w tygodniu w okresie
rozliczeniowym.

Roéwnowazny rozklad czasu pracy, w przypadkach uzasadnionych jak w ust. 1, moze
obejmowac pore nocng (szczegolnie dotyczy to stanowisk wykonujacych nocne pomiary
hatlasu).

Kierownik komorki organizacyjnej przedstawia pracownikom, zatrudnionym
w réwnowaznym rozkladzie czasu pracy, harmonogram (grafik) z wyprzedzeniem

co najmniej 2 — tygodniowym.
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Dopuszcza si¢ niezbgdne korekty grafikow, jesli nieprzewidziana sytuacja, np. absencja
pracownikow, uniemozliwia wykonanie terminowych zadan Wojewddzkiego
Inspektoratu.

Kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1 1 3, sg odpowiedzialni za wlasciwe biezace
rozliczanie czasu pracy pracownikow objetych rownowaznym rozkladem czasu pracy,
z zachowaniem wymaganych przepisami norm czasu pracy i okreséw odpoczynku.
Informacje o rozliczeniu czasu pracy (w tym harmonogramy) przekazuja do kadr
w terminie 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego.

Przepisow ust. 1 — 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz. o ile nie wyraza zgody,
do pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujgeych sig dzie¢mi w wieku do lat oémiu.

Ustalajac rozklady czasu pracy. o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, pracodawca
bierze pod uwage wazne wzgledy osobiste lub rodzinne pracownikow.

§ 18.

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy moga by¢ na pisemny
wniosek objeci systemem skroconego tygodnia pracy, w ktorym dopuszeza sig
wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy réwnoczesnym przedluzeniu
dobowego wymiaru czasu w dni pracy. nie wigeej jednak niz do 12 godzin.

Rozklad czasu pracy pracownikow objetych systemem skréconego tygodnia pracy okresla
pracodawca indywidualnie w porozumieniu z pracownikiem w formie pisemnej.

Okres rozliczeniowy pracownikow objetych systemem skroconego tyvgodnia pracy
wynosi | miesiac i pokrywa si¢ z miesiacem kalendarzowym.

§ 19.

Ze wzgledu na szczegolny charakter wykonywanych zadan pracodawca moze w stosunku
do czgsci pracownikéw wprowadzi¢ state dyzury poza normalnymi godzinami pracy.
Dotyczy to w szczegOlnoscei pracownikow  komorek inspekcyjnych 1 stanowisk
probobiorcow w laboratoriach, pelmiacych dyzury na wypadek wystapienia powaznych
awarii.
Dyzury pod stuzbowym telefonem komorkowym trwaja:
w dni powszednie: 5 godzin po zakonczeniu pracy od 15°7 - 20",

w soboty: o e )L
w niedziele 1 s$wigta pracownik zarzadzajacy, w przypadku zgloszenia awarii
1 koniccznosei wyjazdu. zawiadamia kierownika komorki inspekcyjnej, ktory organizuje
wyjazd kompetentnego pracownhika.
Czasu dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w domu (.pod telefonem™) nic wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywal pracy.
Jezeli podczas dyzuru, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik wykonywal prace,
czas dyzuru wlicza si¢ do czasu pracy a pracownikowi przysluguje czas wolny od pracy
w tym samym wymiarze, z uwzgl¢dnieniem ust. 5.
W przypadku naruszenia okresu odpoczynku dobowego lub tygodniowego, pracownikowi
przystuguje rownowazny okres odpoczynku w okresic rozliczeniowym, a jesli to
niemozliwe z uwagi na koniec okresu rozliczeniowego, rownowazny okres odpoczynku
udzielany jest przy najblizszym okresie odpoczynku dobowego lub tygodniowego.
Harmonogram dyzurow w komorce organizacyjnej ustala jej kierownik.
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§ 20.

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik na pisemne polecenie
przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych. w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 swigta.

Pracownikowi stuzby cywilnej, z wyjatkiem stanowisk kierowniczych, za prace
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze, zgodnie z art. 97, ust. 6 ustawy o stuzbie cywilnej.
Kierownikowi komoérki organizacyjnej, za pracg wykonywana poza normalnymi
godzinami pracy w dzien powszedni, nie przystuguje czas wolny ani wynagrodzenie.
Kierownikowi komorki organizacyjnej za prace wykonywang w niedzielg lub s$wigto
przystuguje inny dzien wolny.

Sposob dokumentowania faktycznie przepracowanego czasu pracy, o ktorym mowa
w niniejszym paragrafie. okresla § 22 ust. 1.

§21.

Za $wigto przypadajace w sobotg:

1) pracownik zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy ma prawo do odbioru
w tym samym okresie rozliczeniowym dnia wolnego (1. 0.2 tygodniowego wymiaru
czasu pracy):
tryb odbioru okresla kazdorazowo pracodawca w pismach okdélnych:

2) pracownik zatrudniony w systemie skroconego tygodnia pracy ma prawo
do zmniejszenia wymiaru godzin pracy w okresie rozliczeniowym o 0,2 tygodniowe]
normy:

tryb odbioru jest uzgadniany indywidualnie w kadrach:

3) pracownik zatrudniony w réwnowaznym rozkladzie czasu pracy w wymiarze pelnego
etatu ma prawo do zmniejszenia wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym
o 8 godzin (tj. 0 0.2 tygodniowej normy bez wzgledu na wymiar etatu):
tryb odbioru jest uzgadniany indywidualnie z bezposrednim przetozonym,
a informacja przekazywana do kadr.

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy i sobot bedgcych dodatkowymi dniami

pracy. ustalanvch na podstawie odrgbnych przepisow, pracodawca podaje do wiadomosci

pracownikow z wyprzedzeniem co najmniej 2-tygodniowym.

22,

Dla kazdego pracownika prowadzona jest karta ewidencji czasu pracy obejmujaca:
1) pracg w dni robocze w okreslonym dla pracownika wymiarze godzinowym,
2) prace w niedziele i swigta.

3) pracg w porze nocnej.

4) pracg w godzinach nadliczbowych,

5) pracg w dodatkowe dni wolne od pracy,

6) prace wykonywana podczas petnienia dyzuru,

7) urlopy,

8) zwolnienia od pracy.

9) oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



2. Karty ewidencji czasu pracy prowadza pracownicy zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym oraz pracownicy wykonujacy pomocnicze
czynnosci kadrowe w delegaturach.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdzial V.
Porzadek i organizacja pracy

§23.

Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz czynnosci mi¢dzy pracownikdéw zajmujacych okreslone stanowiska w tych komérkach.

§ 24.

1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komoérki organizacyjnej zastepstwo pelni

pracownik wyznaczony przez kierownika.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przelozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego

pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.
§ 25.

1. Pracownicy Delegatur oraz kierownicy komdrek organizacyjnych w Inspektoracie
w Warszawie potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci wylozonej w ustalonym miejscu.

2. W zwigzku z zastosowaniem ruchomego czasu pracy, pracownicy Inspektoratu
w Warszawie (z wyjatkiem kierownikdw komorek organizacyjnych) wpisuja dodatkowo
na liscie obecnosci wylozonej w recepcji, dokladny czas przybycia do pracy oraz przy
wyjsciu — dokladny czas wyjscia.

§ 26.

Pobyt pracownikow na terenie zakladu pracy oraz praca w terenie w godzinach
nadliczbowych moze si¢ odbywa¢ wylacznie za zgoda bezposredniego przelozonego
(pisemne zlecenie pracy). Czas pobytu na terenie zakladu pracy oraz godziny pracy w terenie
pracownik odnotowuje w przeznaczonej do tego celu ewidencji.

Rozdzial V1.
Spos6b usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 27.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy pracownika sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sig¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.



§ 28.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje pracownikom komoérki kadr lub
bezposredniemu przelozonemu.
. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ kadry lub bezposredniego przelozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okolicznosciami.
Zadanie udzielenia urlopu w trybie art. 167° Kodeksu pracy pracownik zglasza
pracodawcy lub bezposredniemu przetozonemu najpdézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pierwszego dnia po powrocie z urlopu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
wykorzystanie ,,urlopu na zadanie” przez dostarczenie do kadr wypelnionego wniosku
urlopowego, bedacego podstawa usprawiedliwienia nieobecnosci.

§ 29.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac swemu bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi komoérki kadr
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoznienie, tj. zaswiadczenie lekarskie
o czasowej niezdolnosci do pracy, decyzje wlasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego, o$wiadczenie pracownika w razie okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, imienne
wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ,
w charakterze strony lub $wiadka, w postgpowaniu prowadzonym przed tym organem
zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy shizbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyng¢to 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest
przekazaé do zakladu pracy bezzwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia jego
wystawienia. W przypadku przesylki pocztowej decyduje data stempla pocztowego.

§ 30.

Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest

jako spoOznienie. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie
spoZnienia.

§ 31.

Zatatwianie spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych w czasie godzin pracy jest

dopuszczalne wylgcznie za zgoda pracodawcy w granicach i na zasadach przewidzianych

w przepisach prawa pracy, okreslonych blizej w § 36.
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§ 32.

Pracownicy moga opuszczac teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie
lub za zgoda przelozonych, po wpisaniu si¢ w ksigzke wyjsc.

Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Brak wpisu godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy

do konca dnia roboczego.

Rozdzial VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 33.

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

Wymiar urlopu okresla kodeks pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlop powinien by¢ wykorzystany w tym roku kalendarzowym, w ktérym przystuguje
pracownikowi, jednak nie p6zniej niz do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego.

§ 34.

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku, ktéry wymaga
akceptacji bezposredniego przelozonego; po uprzednim wyznaczeniu przez przetozonego
zastepstwa na okres nieobecnosci urlopowanego, jesli potrzeba taka wynika z organizacji
pracy komorki organizacyjne;.

Przed rozpoczeciem dluzszego urlopu pracownik jest zobowiazany do przekazania
niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotéw osobie, ktora bedzie go zastepowata.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach, z tym
ze co najmniej jedna cze$é urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Cztery dni w roku, z przystugujacego wymiaru urlopu, pracownik ma prawo wykorzystaé
w wybranym przez siebie terminie w formie ,,urlopu na zadanie”, z zachowaniem trybu
okreslonego w § 28, ust. 5 Regulaminu.

§ 35.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidziec¢

mozliwo$¢ odwotlania pracownika z urlopu z waznych przyczyn, dotyczacych zaktadu.
§ 36.

W trybie i na zasadach okreslonych Kodeksem pracy, jak tez innymi przepisami,
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy, w tym

w szczegOlnoscei:
1) w celu wykonywania czynnosci fawnika w sadzie, czlonka komisji pojednawczej lub

obowiazku $wiadczen osobistych,
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2) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka lub zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,
b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki i dziadka, a takze innej osoby pozostajacej

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,
¢) 2 dni w roku pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko

w wieku do lat 14.
Wymienione zwolnienia z pracy wiaza si¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
bez potrzeby odpracowania wolnych dni.
. W celu zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy, pracodawca powinien zwolni¢ pracownika
od wykonywania pracy. Wymienione zwolnienie wigze si¢ z obowigzkiem
odpracowania udzielonego czasu wolnego.
. Odpracowywanie udzielonego czasu wolnego, o ktéorym mowa w ust. 2, nie jest praca
w godzinach nadliczbowych, a nastgpuje ono wedlug ustalen z bezposrednim
przelozonym, przekazanych do kadr.

Rozdzial VIII.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 37.

Zaptata wynagrodzenia za prac¢ odbywa si¢ raz w miesigcu z dolu, nie pdzniej niz
ostatniego dnia miesiaca. Zaplata moze by¢ za zgoda pracownika przekazywana
na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Pracownicy otrzymuja od pracodawcy miesigczng informacje pisemna (pasek
z wynagrodzeniem) z wyszczegélnieniem skladnikow wynagrodzenia a takze tytuléw
1 kwot potracen.

Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 38.

Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych — podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych

niz swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w kodeksie pracy.

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosei podanej w ust. 1.
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3. Potragcenia moga by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach (wylaczone z tych

ograniczen jest dodatkowe wynagrodzenie roczne):

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

2)w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych —
do wysokosci 2 wynagrodzenia,

3) kara pieni¢zna nie moze przewyzsza¢ 1/10 czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w ust. 3,
pkt112.

4. 7Z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyplacone
w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktére pracownikowi

nie przystugiwalo wynagrodzenie.
5. Naleznosci inne niz wymienione wyzej mogg by¢ potracone z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na piSmie.

Rozdzial IX.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 39.

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigc
“nauki i techniki. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w miejscu pracy.

§41.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, powiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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§ 42.

1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp nalezy do podstawowych obowigzkow
pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczego6lnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz bra¢ udzial w szkoleniach z tego zakresu,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbaé o nalezyty stan aparatury laboratoryjnej i pomiarowej, wszelkich urzadzen,
narzedzi i sprzgtu,

4) dbac o porzadek i fad w miejscu pracy, a zwlaszcza nie przechowywaé¢ w szafkach,
szafach, biurkach i innych miejscach nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu,
wszelkich materialéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu,
innych materiatléw tatwopalnych),

5) stosowaé $rodki ochrony indywidualnej oraz uzywaé odziez i obuwie robocze
zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o wypadkach albo zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ przed nimi wspélpracownikéw, a takze inne

osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

8) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow bhp.

3. Pracownicy uczestniczacy w kontrolach innych zakladéw pracy sa zobowigzani
do stosowania si¢ do przepisow i zasad bhp obowiazujgcych na terenie kontrolowanych

jednostek.

§ 43.

Osoba kierujaca pracownikami obowigzana jest:

D
2)

3)

4)

5)

6)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej i1 stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem, 7
zapewni¢, w razie wypadku na terenie Wojewoddzkiego Inspektoratu, udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, zabezpieczy¢ miejsce wypadku oraz
zawiadomic¢ specjaliste do spraw bhp,
egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
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§ 44.

. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi szkolenie wstepne

w zakresie bhp.
. Odbycie szkolenia (instruktazu ogolnego i stanowiskowego) pracownik potwierdza

podpisem w karcie szkolenia wstepnego.
. W czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym

w zakresie bhp.
. Odbycie szkolenia okresowego potwierdza organizator szkolenia stosownym

zaswiadczeniem.

§ 45.

. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania si¢ tymi

srodkami.

. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze spelniajace
warunki uzytkowe i wymagania obowiazujacych prawem norm, jezeli odziez wlasna

pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badzZ jest to konieczne

ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.

Pracodawca ustala, w porozumieniu ze zwiazkami zawodowymi, rodzaje niezbednych

srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jak tez przewidywane

okresy uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego, co reguluje zarzadzeniem

wewnetrznym.

§ 46.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢, aby prace, przy ktdérych istnieje mozliwosc
wystapienia szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego byty wykonywane
w warunkach minimalizujacych stopien zagrozenia.
Wykazy prac w Wojewddzkim Inspektoracie, ktore:

1) powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia

asekuracji,
2) wymagaja szczegolnej sprawnosci psychofizycznej,
3) sa niebezpieczne, -

okresla zarzadzenie wewnetrzne.

§ 47.

. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Pracownik zapoznaje si¢ z ryzykiem zawodowym wyst¢pujacym na jego stanowisku
pracy podczas wstepnego szkolenia bhp.
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§ 48.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych przy pracach wzbronionych przepisami

prawa pracy.
Rodzaje prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (zwlaszcza

w cigzy i karmigcych) w Wojewddzkim Inspektoracie okreslone sa w zataczniku nr 1.
Rodzaje prac wzbronionych pracownikom miodocianym w Wojewddzkim Inspektoracie

okreslone sa w zataczniku nr 2.

Rozdzial X
Nagrody i wyro6znienia

§ 49.

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajq si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan Wojewddzkiego Inspektoratu, mogg by¢é przyznane nagrody
1 wyrdznienia.

Zasady nagradzania pracownikow pracodawca ustanawia po zasiggnigciu opinii

zaktadowych organizacji zwigzkowych.
Pismo informujace o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 50.

. Do postgpowania dyscyplinarnego wobec czlonkéw korpusu sluzby cywilnej maja
zastosowanie przepisy ustawy o stuzbie cywilnej (rozdzial 9).

. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze byé wszczete po uplywie trzech miesiecy od dnia
powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzkéw czlonka korpusu shuzby cywilnej ani

po uplywie dwodch lat od popelnienia tego czynu.

. Postgpowanie wyjasniajace wszczyna na polecenie Wojewodzkiego Inspektora Rzecznik
Dyscyplinarny.

. Sprawy dyscyplinarne czlonkéw korpusu shuzby cywilnej rozpoznaje Komisja
Dyscyplinarna.

. Karami dyséyp]inamymi stosowanymi wobec urzednikow sluzby cywilnej sa:

1) upomnienie,

2) nagana,
3) pozbawienie mozliwosci awansowania przez okres 2 lat na wyzszy stopien
stuzbowy,

4) obnizenie stopnia stuzbowego shuzby cywilne;j,

5) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % — przez okres nie
dtuzszy niz 6 miesigcy,

6) wydalenie ze stuzby cywilne;j.
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. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikéw shuzby cywilnej sa:

1) upomnienie,
2) nagana,
3) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % — przez okres nie

dluzszy niz 6 miesiecy,
4) wydalenie z pracy w urzedzie.
. Odpis prawomocnego orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej dolacza si¢ do akt osobowych
czlonka korpusu stuzby cywilne;j.
. Kary dyscyplinarne okreslone w ust. 5 pkt 1 — 5 oraz ust. 6 pkt 1 — 3 ulegajg zatarciu,

a odpis orzeczenia dolaczony do akt osobowych podlega zniszczeniu, po uplywie 3 lat
od dnia doreczenia prawomocnego orzeczenia o ukaraniu. Na wniosek ukaranego zatarcie

moze nastapi¢ po uplywie 2 lat.

. Za mniejszej wagi naruszenie obowiazkow czlonka korpusu stuzby cywilnej pracodawca
moze go ukaraé upomnieniem na pi$mie bez przekazywania sprawy rzecznikowi
dyscyplinarnemu i wszczynania postgpowania wyjasniajacego; kara ulega zatarciu
po uplywie roku od uprawomocnienia.

§51.

. Do postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw spoza korpusu shuzby cywilnej
maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy (Dzial IV, rozdzial VI).

. Zanieprzestrzeganie:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

2) niniejszego Regulaminu oraz przepisow Regulaminu organizacyjnego,
3) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
4) przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,

5) usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,

pracodawca moze stosowa¢ kary upomnienia lub nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika spoza korpusu stuzby cywilnej:

1) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

pracodawca moze stosowac rowniez karg pienigzna.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, o ktérym
mowa w niniejszym paragrafie.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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7.

B

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

W razie ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych pracodawca moze rozwigza¢ z pracownikiem umowe¢ o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika na podstawie art. 52 Kodeksu pracy.

Rozwigzanie umowy, o ktorym mowa w ust. 8, nie moze nastapi¢ po uplywie 1 miesigca
od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajacej jej

rozwigzanie.

§ 52.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 53.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika spoza korpusu stuzby cywilnej po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrocié¢ pracownikowi réwnowartosé

tej kary.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 54.

W sprawach skarg, wnioskow i zazalen Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska przyjmuje w kazdy wtorek w godz. od 12% do 17%.

|

§ 55.

W sprawach nieunormowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy: Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy, przepisy ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawy o czasie pracy kierowcow oraz
inne przepisy prawa pracy, w tym rOwniez inne przepisy wewngtrzne Wojewodzkiego
Inspektoratu.

Przepisy niniejszego Regulaminu, tracace aktualnos¢ w zwiazku z wchodzeniem w Zzycie
zmian przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, przestaja by¢ stosowane
w Wojewddzkim Inspektoracie.

18



§ 56.

Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi dzialajacymi przy
Wojewddzkim Inspektoracie.

§ 57.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez przekazanie egzemplarza Regulaminu do kazdej komorki
organizacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu.
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1)

2)

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy WIOS w W-wie
z dnia 9 grudnia 2009 r.

1. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Prace ucigzliwe lub szkodliwe dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1)

>)
6)

prace wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych

w nich wartosci,

prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15° C,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,

praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
1 schodzenie po drabinach i klamrach,

prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

prace w narazeniu na dziafanie szkodliwych substancji chemicznych.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy WIOS w W-wie
z dnia 9 grudnia 2009 r.

I. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglo$¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcéw - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopcow - 12 kg.
2) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegblnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
- — dla chlopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chlopcow - 8 kg.
3) Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
— Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
4) Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych.
5) Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

II. RODZAJE PRAC DOZWOLONYCH MEODOCIANYM
W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych
Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do kontaktu z tymi czynnikami.

III. WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM
W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Laborant

IV. WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1) Prace przy monitorach ekranowych.

2) Prace zwiazane z obstuga kserokopiarek, faksow, niszczarek i innych urzadzen
biurowych.
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ZALACZNIKI do zarzadzenia MWIOS
nr 41/2009 z dnia 9 grudnia 2009 r.

Zalacznik nr 1

Prace, ktore powinny byé wykonywane przez dwoéch pracownikow:

- Prace w pomieszczeniach, w ktérych wystepuja gazy lub pary trujace, zrace albo
duszace, przy ktérych wykonywaniu wymagane jest stosowanie Srodkéw ochrony
indywidualnej (np. laboratoria).

- Prace w pomieszczeniach zamknietych albo w pomieszczeniach zagrozonych pozarem
lub wybuchem (laboratoria np. eter).

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

- Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane
jest zastosowanie $rodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci
(np. kominy, dachy)

- Prace przy poborze préb wody z rzek.

Zalacznik nr 2

Prace wymagajgce szczegolnej sprawnosci psychofizycznej:

Prace przy materialach tatwopalnych, srodkach toksycznych (kontrolowane podmioty,

laboratoria).
- Prace operatorow maszyn drogowych (np. kierowcy pojazdéw mechanicznych -

pomiarowcy prowadzacy pojazdy).
- Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych (np. réwniez przy urzadzeniach

do 1 kV).

Zalacznik nr 3

Prace niebezpieczne:

1) Prace na wysokosci:
- na shupach, masztach, konstrukcjach wiezowych, kominach, konstrukcjach budowlanych
bez stropow.
2) Prace przy uzyciu materialdéw niebezpiecznych:
preparatow 1/lub substancji, ktére w kartach charakterystyk zostaly okreslone jako
niebezpieczne (tatwopalne, wybuchowe, toksyczne, rakotworceze, biologiczne o dziataniu
zakaznym 1 innych stwarzajacych niebezpieczenstwo dla zdrowia i1 zycia pracownikow).






