Zatacznik do zarzadzenia
Lubuskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska
9/2019 z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA
W ZIELONEJ GORZE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy,

atakze zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow zatrudnionych
w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielona Gérze.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem, a zwigzanych ze stosunkiem pracy, stosuje si¢

w szczegOlnosci nastepujace przepisy:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1559 z pdzn.
zm.), zwanej dalej ustawg o stuzbie cywilnej,

ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1915), zwanej dalej ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),
zwanej dalej Kodeksem pracy lub k.p.,

ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1355
z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1412 z
p6zn. zm.) zwanej dalej ustawa o czasie pracy kierowcow,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. Nr 2018, poz.
1000 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 , poz. 742),
zwanej dalej ustawa o ochronie informacji niejawnych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z2019r.poz. 1172 z pdzn. zm.),

zarzadzenia nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej (M. P. 2011 Nr 93, poz. 953)

oraz innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajagcych prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcow.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)

2)

Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska,

Wojewodzkim Inspektoracie lub urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Ochrony

Srodowiska w Zielonej Gorze,

cztonku korpusu stuzby cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ urzednika stuzby cywilnej oraz

pracownika shuzby cywilnej oraz osobe zatrudniona na wyzszym stanowisku w shuzbie

cywilnej,

urzgdniku stuzby cywilnej nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej

zatrudnionego na podstawie mianowania, zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie

o stuzbie cywilne;j,

pracowniku stuzby cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ czlonka korpusu stuzby cywilnej

zatrudnionego na podstawie umowy o prace, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o stuzbie cywilne;j,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na podstawie ustawy o stuzbie cywilne;j,

b) pracownika niebgdacego czionkiem korpusu stuzby cywilnej tj. pracownika
zatrudnionego, na podstawie ustawy o pracownikach urzedow panstwowych,

komorce organizacyjnej — od nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydziat, laboratorium,

delegature Wojewoddzkiego Inspektoratu.

§ 4. Regulamin okresla w szczegdlnos$ci:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

urlopy,

pore nocna,

termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom ,

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom milodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

wykaz lekkich prac dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe,

10) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang praca,

11) sposdb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

12) zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i porzadkowej pracownikow,

13) nagrody i wyrdznienia.

§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje pracownika z treScig regulaminu przed rozpoczgciem przez niego pracy

oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Wydziale
Organizacji, Kadr i Szkolenia oraz w Delegaturze.

2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre§cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika

i date, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.



Rozdzial 11

Podstawowe obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy pracodawca jest obowigzany:

)
2)

3)

4)

5)

6)

skierowac¢ przyjmowang do pracy osobe¢ na wstepne badania lekarskie,

przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogolne i stanowiskowe w dziedzinie bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

zobowigza¢ pracownika do zapoznania si¢ z:

a) odpowiednio ustawg o stuzbie cywilnej lub ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych,

b) Kodeksem pracy,

c) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

e) ustawa o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce
funkcje publiczne,

zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢

z jego trescig, zaopatrzone w datg 1 podpis pracownika, dotaczy¢ do akt osobowych,

zapozna¢ pracownika oraz udostepni¢ mu przepisy o:

a) rownym traktowaniu w zatrudnieniu oraz przeciwdziataniu mobbingowi,

b) uprawnieniach pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem,

¢) uprawnieniach osob niepelnosprawnych,

udostepni¢ czlonkom korpusu stuzby cywilnej informacje o przestrzeganiu zasad stuzby

cywilnej oraz o stosowaniu wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej w

urzedzie, zgodnie z zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad

etyki korpusu stuzby cywilne;.

2. Ponadto pracodawca jest obowigzany:

)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym stanowisku, a takze bez aktualnego szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

skierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy ,

przeciwdziala¢ mobbingowi,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikoéw ich pracy,
wptywac na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca,



10) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy, niezbedne

do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

11) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy.

§ 7. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

potwierdzi¢ na pismie, najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalenia
dotyczace rodzaju umowy oraz jej warunkow,

poinformowac pracownika na piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o0 prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci
okresu wypowiedzenia umowy,

dokona¢ przydzialu pracy pracownikowi zgodnie z tre$cia umowy o pracg na podstawie,
ktérej powstat stosunek pracy,

przekaza¢ pracownikowi pisemny zakresu obowigzkoéw, sporzadzonego na podstawie opisu
stanowiska pracy,

zapozna¢ pracownika podejmujacego prace ze sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
a takze obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

przeprowadza¢ szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
Z przepisami prawa pracy,

zapewni¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane
do stosowania na danym stanowisku pracy,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

11) terminowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
12) niezwlocznie wydaé pracownikowi S$wiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy,

13zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

2. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 12, nie moze by¢ uzaleznione od

uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 9. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 pkt 7 lit. a, jest obowigzany w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
)
6)
7)

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,
chroni¢ interesy panstwa oraz prawa cztowieka i obywatela,

racjonalnie gospodarowaé srodkami publicznymi,

rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wykonywac¢ powierzone zadania,
dochowywa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

rozwija¢ wiedz¢ zawodowa,

godnie zachowywac si¢ w stuzbie oraz poza nia,



8) sumiennie i starannie wykonywac prace oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

9) przy wykonywaniu obowigzkow shluzbowych nie kierowaé si¢ interesem jednostkowym lub
grupowym,

10) nie manifestowac publicznie pogladow politycznych,

11) nie uczestniczy¢ w strajku lub akcji protestacyjnej zaklocajacej normalne funkcjonowanie
urzedu,

12) poddawac si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen
lekarza,

13) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

14) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

15) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywaé srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych dla danego
stanowiska pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowej,

16) dbac o dobro urzgdu, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

17) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

18) uczestniczy¢ we wstepnych i okresowych szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

19) nie stosowa¢ mobbingu,

20) nalezycie chroni¢ dane osobowe,

21) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

22) przestrzegac¢ zasad wspoélzycia spotecznego,

23) uzywaé sprzet komputerowy oraz korzysta¢ z sieci komputerowych wylacznie w celach
stuzbowych,

24) nie taczy¢ pracy w shuzbie cywilnej z mandatem radnego,

25) przy wykonywaniu zadan kierowa¢ si¢ wynikajacymi z przepisow prawa zasadami shuzby
cywilnej,

26) przestrzegac zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

27) uczestniczy¢ w szkoleniach przewidzianych dla cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j.

2. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 pkt 7 lit. b, jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegac
nakazow i zakazoéw okreslonych w ust. 1 pkt 1 —23.

§ 10. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy, moze zosta¢ uznane w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy, wielokrotne nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do
pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,

2) zakldcanie ustalonego porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wpltywem $rodka odurzajacego oraz
spozywanie alkoholu lub uzywanie $rodka odurzajagcego w miejscu pracy,

4) wielokrotne naruszanie przez pracownika zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

5) nienalezyte wykonywanie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

6) wykonywanie w godzinach pracy czynno$ci niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonego,

8) nieprzestrzeganiec obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych, a takze
zaniedbanie ochrony informacji niejawnych,



9) wyrzadzenie pracodawcy szkody umy$lnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci,

10) podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracownika bez wymaganej zgody Wojewodzkiego
Inspektora lub wykonywanie czynno$ci lub zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
z ustawy lub podwazajacych zaufanie do stuzby cywilnej,

11) stosowanie mobbingu,

12) brak przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

13) brak troski i ochrony mienia pracodawcy.

§ 11. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia
o wszelkich zmianach dotyczacych:

1) stanu rodzinnego, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) miejsca zamieszkania,

3) wyksztalcenia,

4) stosunku do stuzby wojskowe;j.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wytacznie na §wiadczenie pracy.

§ 13. 1. Ustala si¢ czas pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu w dniach od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. W systemie zmianowym ustala si¢ czas pracy w dniach od poniedziatku do piatku:

— I zmiana — 7.00 do 15.00,
— II zmiana 14.00 do 22.00

§ 14. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ osSmiu godzin na dobg¢ i $rednio 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Dla cztonkow korpusu stuzby cywilnej okres rozliczeniowy wynosi 8 tygodni.

3. Dla pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej przyjmuje si¢ okres rozliczeniowy
wynoszacy 12 tygodni.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacja dla pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 2 1 3, mogg by¢ stosowane rozktady czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie
czasu pracy do 12 godzin na dobg. W rozktadach tych czas pracy nie moze jednak przekracza¢ $rednio
40 godzin na tydzien, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 12 tygodni.

§ 15. 1. W Wojewddzkim Inspektoracie moga by¢ stosowane nastgpujace systemy czasu pracy:

1) jednozmianowy, w godzinach, o ktoérych mowa w § 13 pkt 1,
2) system rownowaznego czasu pracy,

3) ruchomy,

4) zadaniowy,



5) zmianowy — na stanowiskach pracy, na ktorych ze wzgledu na zakres i charakter zadan jest
wymagane wykonywanie pracy w systemie zmianowym tj. w Wydziale i Dziale Inspekcji,
w godzinach, o ktérych mowa w § 13 pkt. 2.

2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedhuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach
okres rozliczeniowy, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym, moze by¢ przedtuzony, nie wigcej jednak
niz do 3 miesigcy

3. W systemie rownowaznych norm czasu pracy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy s3 ustalane
przez kierownikdéw komorek organizacyjnych

4. W przypadkach uzasadnionych potrzeba pracodawcy co do rodzaju pracy i jej organizacji lub
miejsca wykonywania pracy, w szczegolnosci zarzadzania 1 administrowania systemami
informatycznymi moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

5. Zadania wyznacza si¢ w taki sposob, aby umozliwi¢ ich wykonanie w ramach czasu pracy ustalonego
w Kodeksie pracy.

6. W zmianowym systemie czasu pracy, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 pkt 5, prace wykonuje si¢ na
zmiany trwajgce po 8 godzin na dobe. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze
wprowadzi¢ wykonywanie pracy na zmiany trwajace po 12 godzin na dobe.

7. W zmianowym systemie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 6 zdanie:

1) pierwsze, pracownik nie moze wykonywac pracy na wigcej niz dziesigciu zmianach w porze nocnej
w miesigcu kalendarzowym,

2) drugie, pracownik nie moze wykonywaé¢ pracy na wigcej niz o$miu zmianach w porze nocnej w
miesigcu kalendarzowym — chyba ze jest to uzasadnione szczegdlnymi potrzebami pracodawcy lub
tym, ze jego nieobecno$¢ mogtaby spowodowac powazne zaktdcenie organizacji pracy u pracodawcy.

§ 16. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy;

3) konieczno$ci wspotudziatu w zwalczaniu powaznej awarii lub innych zdarzen
nadzwyczajnych w zakresie ochrony §rodowiska;

4) konieczno$¢ wykonania rozpoczetych czynno$ci kontrolnych, jezeli nie moga one zostaé

przerwane.



§ 17. W przypadkach, o ktorych mowa w § 16 ust. 2, pracownik na polecenie przetozonego, wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, a w przypadku okreslonym w § 16 ust. 2 pkt 1,3 i 4 takze
w niedziele i $wieta.

§ 18. 1. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Inspektorom Inspekcji Ochrony Srodowiska w zamian za czas pracy w godzinach nadliczbowych
pracownikowi udziela si¢ czasu wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym albo moze mu by¢
przyznane wynagrodzenie wraz z dodatkiem za prace w godzinach nadliczbowych w wysokosci 50%
wynagrodzenia. Udzielenie pracownikowi czasu wolnego nie moze spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

§ 19. Pracownikowi niebedacemu cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, za czas pracy przepracowany
w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy; w tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek
za prace w godzinach nadliczbowych wedtug zasad okre§lonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 20. 1 Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prac¢ w zaktadzie pracy lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwo$ci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie zgodnie z zasadami okre§lonymi przepisami Kodeksu pracy.

4. Harmonogram dyzur6w ustala bezposredni przetozony pracownika.

5. Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art.
132 1 133 Kodeksu pracy.

§ 21. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla umowa
0 pracg.

2. Miesieczny rozktad czasu pracy pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, ustala nie rzadziej niz raz na
kwartat kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik lub Wydziat
Organizacji w przypadku samodzielnego stanowiska pracy, zapoznajgc z nim pracownika przed
rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

3. Dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia.

§ 22. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego po kazdej godzinie pracy
przystuguje 5 — minutowa przerwa, ktora jest wliczana do czasu pracy.

§ 23. 1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy.

2. Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

24. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% a 7%.
§ jmuje 8 g ¢dzy g

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.



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

§ 25. 1. Pracodawca jest odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika w celu
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Pracodawca udostgpnia te ewidencjg¢ pracownikowi, na jego zadanie.

2. Karta ewidencji czasu pracy bedaca obowigzkiem wynikajacym z art. 149 Kodeksu pracy zawiera
wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci
w pracy, z uwzglednieniem okresow takich jak nadgodziny, delegacje, urlopy wypoczynkowe (w tym
na zadanie), opieki, o ktérej mowa w artykule 188 Kodeksu pracy itp.

3. Karte ewidencji czasu pracy pracownika, mogg stanowi¢ wydruki komputerowe zawierajace
rozliczenie przepracowanego przez pracownika czasu pracy.

§ 26. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe poza miejscem pracy jest
rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego, wydanego przez przetozonego.

2. Czas, o ktorym mowa w ust. 1, jest zaliczany na podstawie rejestracji dokonanej w ewidencji
polecen wyjazdow stuzbowych w wymiarze wynikajacym z rozktadu czasu pracy pracownika.

3. W uzasadnionych przypadkach czas, o ktorym mowa w ust. 1, jest zaliczany w wyzszym wymiarze
na podstawie polecenia lub potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Dopuszcza si¢ wystawienie zbiorczego zestawienia polecen wyjazdoéw stuzbowych, obejmujacego
planowane na dany okres wyjazdy stuzbowe

§ 27. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

2) czasu pelienia dyzuru w miejscu wyznaczonym przez pracodawce, innym niz urzad,
w trakcie ktorego pracownik nie wykonuje pracy;

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracownika do miejsca pracy i z powrotem;

4) czasu przejazdow stuzbowych do miejsca oddelegowania i z powrotem, chyba, ze w czasie
przejazdu pracownik wykonuje pracg lub podroz odbywa si¢ w godzinach pracy ustalonych
dla pracownika.

§ 28. 1. Czasem pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy, jest czasem, w ktorym
pracownik ten pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy kierowcy okreslajg takze przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow.

3. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczgcia do zakonczenia pracy, ktora obejmuje wszystkie
czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzor nad zaladunkiem i wytadunkiem;

3) obshluge codzienng pojazdow;

4) nadzor oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajgcym;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa
0sob, pojazdu i rzeczy;

6) niezbegdne formalno$ci administracyjne;

7) utrzymanie pojazdu w czystosci.



4. Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktorym kierowca
pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do wykonywania pracy.

5. Do czasu pracy kierowcy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajaca 15 minut, ktorg pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢, jezeli dobowy wymiar czasu pracy kierowcy wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;
2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu;
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 29. 1. W przypadku podrdzy stuzbowej trwajacej dtuzej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie
wlicza si¢ czasu migdzy przyjazdem a wyjazdem, jezeli kierowca nie pozostawal w tym czasie
w dyspozycji do wykonywania pracy, o ile jest to uzgodnione z przelozonym i fakt ten jest znany
kierowcy w dniu rozpoczecia podrozy stuzbowe;.

2. W przypadku okre§lonym w ust. 1 do czasu pracy zalicza si¢ liczbe godzin pracy wynikajacych
z rozktadu czasu pracy kierowcy.

Rozdzial V

Sposé6b potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy

§ 30. 1. W przypadku spodznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia tego spoznienia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

3. Niedotrzymanie terminu okreSlonego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwlaszcza jego obtozng choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie
nieobecnosci w terminie okreslonym w ust. 2 po ustaniu tych okolicznosci.

4. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, droga pocztowa, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub za pomocg innego $rodka tacznosci. W przypadku drogi pocztowej za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 31. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby pracownika, jego izolacji z powodu choroby
zakaznej lub z powodu przebywania w stacjonarnym zaktadzie lecznictwa odwykowego
w celu leczenia uzaleznienia alkoholowego, badz w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej
w celu leczenia uzaleznienia od srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za§wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czionka rodziny pracownika, wymagajacej osobistego sprawowania przez
pracownika opieki,



pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorg¢czajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od dnia jego otrzymania, jezeli nie zostato przekazane w wersji
elektroniczne;j.

§ 32. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom Ilekarskim i ma obowigzek dostarczy¢ pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku, przed ponownym dopuszczeniem go do pracy.

§ 33. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sig:

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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — od w charakterze strony lub $§wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

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

§ 34. 1. Pracodawca jest obowigzany kazdorazowo zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi wydanymi na jego
podstawie albo innymi przepisami prawa.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych, rodzinnych lub spotecznych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

§ 35. 1. Wyjscie poza teren zakladu pracy w godzinach pracy, na umotywowany wniosek pracownika,
jest mozliwe po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakloci to toku
pracy oraz po dokonaniu odpowiedniego wpisu do rejestru wyjs¢ w godzinach pracy.

2. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku wprowadzenia elektronicznego rejestru czasu pracy wyjscia w godzinach pracy
rejestrowane sg w systemie elektronicznym.

§ 36. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 34, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia.

2. Rozliczenie czasu pracy odpracowan wyj$¢ prywatnych, o ktorych mowa w § 34 ust. 2, kazdego
pracownika powinno by¢ odnotowane w rejestrze, o ktorym mowa w § 35 ust. 11 3, w obowigzujacym
okresie rozliczeniowym.

3. Termin i czas odpracowania ustalany jest z bezposrednim przelozonym tak, aby praca ta nie
stanowila pracy w godzinach nadliczbowych.



Rozdzial VI

Urlopy

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okre§lonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopdw.

§ 38. 1. Plan urlopéw ustala pracodawca, w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa (jesli
dziala w Inspektoracie), biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw na rok biezacy pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow do konca stycznia
dla pierwszego poétrocza i konca czerwca dla drugiego poéirocza kazdego roku.

3. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenie toku pracy.

4. Planem urlop6éw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z § 40 ust.1.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ dzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastgpuje na wniosek pracownika po pisemnym
wyrazeniu zgody przez bezposredniego przelozonego i1 zaakceptowaniu przez Wojewodzkiego
Inspektora, jego Zastepce, dyrektora Wojewodzkiego Inspektoratu lub kierownika Delegatury.

§ 39. 1 Pracownik przed rozpoczeciem urlopu powinien przekaza¢ niezbgdne informacje, dokumenty
i przedmioty osobie, ktora bedzie go zastepowac.

2. Bezposredni przetozony w uzasadnionych przypadkach moze zwrdcic sie do pracownika o podanie
numeru telefonu, pod ktorym bedzie mozna si¢ z nim skontaktowa¢ w czasie urlopu w sprawach
niecierpigcych zwloki.

§ 40. 1 Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (tzw. urlop na zadanie).

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia,
zobowigzany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie na wniosku urlopowym nastepnego dnia po
zakonczeniu tego urlopu.

§ 41. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w planie urlopow pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego. Nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 40 ust.1.

§ 42. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 43. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 44. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.



§ 45. 1. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze,
o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

2. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 — miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 46. Urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw przewidzianych w Kodeksie pracy Wojewoddzkiemu
Inspektorowi udziela Wojewoda Lubuski.

Rozdzial VII

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 47. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu z dotu, w ostatnim dniu kazdego miesigca, za
ktory przystuguje.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

§ 48. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia
do rak wlasnych.

§ 49. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej; czgsciowe spetnienie wynagrodzenia
w innej formie niz pieni¢zna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy
prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy.

§ 50. Przekazanie wynagrodzenia za prace na konto bankowe powinno nastgpi¢ z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym pracownikowi pobranie wynagrodzenia w dniu okre§lonym w §47 ust. 2,
z zastrzezeniem § 47 ust. 3.

§ 51. Pracodawca na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ pracownikowi do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 52. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na
podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu
kapitatowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitalowych (Dz. U. poz. 2215), jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania — podlegaja
potraceniu tylko nast¢pujace naleznosci:

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

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) =zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 k.p.

§ 53. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w § 52, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 87
§ 3-51 8 k.p.



§ 54. 1. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie mial prawa do
wynagrodzenia.

2. Nalezno$ci inne niz wymienione w § 52 i 54 moga by¢ potracane z wynagrodzenia za prace
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na piSmie.

Rozdzial VIII

Nagrody, wyrdznienia i odznaczenia

§ 55.1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym obowigzki stuzbowe, przejawiajagcym w pracy
inicjatywe¢ 1 wyrozniajacym si¢ zaangazowaniem moga by¢ nadane odznaczenia panstwowe, odznaki
resortowe i regionalne oraz nagrody i wyrdznienia.

2. O nadanie pracownikom odznaczen panstwowych, odznak resortowych i regionalnych wystepuje
Wojewodzki Inspektor.

3. Nagrody pieni¢zne i wyrdznienia przyznaje Wojewodzki Inspektor na podstawie odrgbnych
przepisow.

Rozdzial IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 56. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 57. Przed przyjeciem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
§ 58. 1. W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
2. Badania, ktorych mowa w § 57 i ust. 1, sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje zaswiadczen lekarskich dotyczacych badan okresowych i kieruje
na badania pracownikéw, ktérym uptynal termin ich waznosci.

§ 59. 1. Pracodawca dla nowo przyjetego pracownika, przed dopuszczeniem go do pracy, przeprowadza
szkolenie wstepne 1 stanowiskowe 2z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ma obowigzek poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg, a takze o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



2. Odbycie szkolenia oraz zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego, o ktdorych mowa w ust.1,
pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, dotaczone jest do akt osobowych pracownika.
4. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 60. Pracownik, ktory nie zostal przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej lub nie posiada zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku, nie moze by¢ dopuszczony do
wykonywania pracy.

§ 61. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, poddawac si¢
wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspodldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypehlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 62. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.

§ 63. Wyposazenie pracownikdw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualne;j
i higieny osobistej, tabele norm ich przydziatu, stanowiska pracy, na ktérych one przystuguja oraz
okresy ich uzytkowania okresla Wojewddzki Inspektor w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 64. Pracownikom obstugujacym stanowiska wyposazone w monitory ekranowe co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy przystuguje zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan okresowych, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Wojewddzkiego Inspektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 65. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe okresla zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 66. 1. Pracownicy w cigzy i pracownika mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state
miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

§ 67. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 68. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone przez
lekarza badania lekarskie, przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢
przeprowadzone poza normalnymi godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 69. 1. Pracownica karmiagca dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch
przerw w pracy, po 45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢, na wniosek pracownicy, udzielane
tacznie.

3. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na
karmienie, a pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja.

Rozdzial XI

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, porzadkowa i materialna pracownikow

§ 70. 1. Czlonek korpusu stuzby cywilnej odpowiada dyscyplinarnie za naruszenie obowigzkow
cztonka korpusu stuzby cywilne;.

2. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uplywie trzech miesigcy od dnia powzigcia
przez Wojewoddzkiego Inspektora wiadomosci o naruszeniu obowigzkow cztonka korpusu shuzby
cywilnej ani po uptywie dwoch lat od popetnienia tego czynu.

3. Jezeli cztonek korpusu stuzby cywilnej z powodu nieobecnosci w pracy nie ma mozliwosci ztozenia
wyjasnien, bieg trzymiesigcznego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
jego stawienia si¢ do pracy.

4. Jezeli czyn czlonka korpusu sluzby cywilnej zawiera znamiona przestepstwa, przedawnienie
nastepuje nie wezesniej niz przedawnienie przewidziane w przepisach Kodeksu karnego.

5. Kara dyscyplinarna nie moze zosta¢ zastosowana po uptywie dwoch lat od dnia wszczgcia postgpowania
dyscyplinarnego.



§ 71. 1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec urzednikow shuzby cywilnej sa:

1) upomnienie,

2) nagana,

3) pozbawienie mozliwos$ci awansowania przez okres dwoch lat na wyzszy stopien stuzbowy,

4) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % - przez okres nie dluzszy niz
sze$¢ miesigey,

5) obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej,

6) wydalenie ze stuzby cywilne;.

2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikow stuzby cywilnej sa:

1) upomnienie,

2) nagana,

3) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % — od rzez okres nie dtuzszy niz
sze$¢ miesigey,

4) wydalenie z pracy w Wojewddzkim Inspektoracie .

§ 72. 1. Za mniejszej wagi naruszenie obowigzkow czlonka korpusu stuzby cywilnej Wojewodzki
Inspektor moze ukara¢ cztonka korpusu upomnieniem na pismie. Ukaranie moze by¢ poprzedzone
postgpowaniem wyjasniajagcym.

2. Cztonek korpusu stuzby cywilnej moze w ciggu siedmiu dni od wymierzenia mu kary upomnienia
wnie$¢ sprzeciw do Wojewodzkiego Inspektora.

3. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 2, Wojewodzki Inspektor niezwlocznie
przekazuje sprawe rzecznikowi dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi wszczyna
postgpowanie wyjasniajace.

§ 73. 1. Rzecznika dyscyplinarnego Wojewodzki Inspektor powotuje sposréd cztonkéw korpusu
shuzby cywilnej.

2. Rzecznik dyscyplinarny wszczyna postgpowanie wyjasniajace na polecenie Wojewddzkiego
Inspektora i informuje go o dokonanych ustaleniach. O wszczgciu tego postgpowania rzecznik
zawiadamia osobe, ktorej ono dotyczy.

3. Rzecznik dyscyplinarny postanawia o przekazaniu komisji dyscyplinarnej wniosku o wszczgcie
postgpowania dyscyplinarnego albo, za zgoda Wojewodzkiego Inspektora, o umorzeniu postgpowania

wyjasniajacego.
§ 74. Sprawy dyscyplinarne cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej rozpoznaja komisje dyscyplinarne:

1) w I instancji — komisja dyscyplinarna;
2) w Il instancji — Wyzsza Komisja Dyscyplinarna Stuzby Cywilnej.

§ 75. 1. Komisja dyscyplinarna wszczyna postepowanie dyscyplinarne z dniem zgloszenia wniosku
rzecznika dyscyplinarnego o wszczecie postepowania.

2. Obwiniony ma prawo korzystania z pomocy wybranego przez siebie obroncy, z zastrzezeniem
przepisbw o ochronie tajemnicy ustawowo chronionej. W przypadku, gdy rzecznik dyscyplinarny
wniost o orzeczenie kary wydalenia ze stuzby cywilnej albo kary wydalenia z pracy w urzedzie,
a obwiniony nie ma obroncy z wyboru, przewodniczacy skladu orzekajacego wyznacza obronce
sposrod cztonkow korpusu stuzby cywilne;.



3. Komisja dyscyplinarna wydaje orzeczenie po przeprowadzeniu rozprawy w toku, ktorej wystuchuje
rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego oraz jego obroncy, jezeli zostal ustanowiony, a takze po
rozpatrzeniu innych dowodéw majacych znaczenie w sprawie.

4. Nieusprawiedliwione niestawiennictwo obwinionego lub jego obroncy nie wstrzymuje rozpoznania
sprawy.

5. Rozprawa jest jawna. W uzasadnionych przypadkach sktad orzekajacy moze wytaczy¢ jawnosc
rozprawy, jednakze ogloszenie orzeczenia jest jawne.

6. Orzeczenie wraz z uzasadnieniem dorgcza si¢ stronom w terminie siedmiu dni od dnia ogloszenia
orzeczenia.

7. Od orzeczenia komisji dyscyplinarnej strony moga odwota¢ si¢ do Wyzszej Komisji Dyscyplinarne;j
w ciggu 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia

§ 76. Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinarnej dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 77. Pracownicy niebgdacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa wedlug zasad okreslonych w § 78 - 81 oraz w przepisach Kodeksu pracy.

§ 78. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kar¢ pienigzng wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

§ 79. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 80. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakltadzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 81. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu.

2. Odpis zawiadomienia dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 82. 1. Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze podejmowaé dodatkowego zatrudnienia bez
pisemnej zgody Wojewddzkiego Inspektora ani wykonywac czynno$ci lub zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o shuzbie cywilnej lub podwazajacych zaufanie do stuzby
cywilnej.



2. Urzednik stuzby cywilnej nie moze podejmowac zaje¢ zarobkowych bez pisemnej zgody Wojewodzkiego
Inspektora

§ 83. 1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 3 pkt 7 lit. a,
nieuregulowanych w regulaminie pracy, stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy o stuzbie cywilnej,
2) Kodeksu pracy.

2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw, o ktorych mowa w § 3 pkt 7 lit. b,
nieuregulowanych w regulaminie pracy, stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy o pracownikach urzedow panstwowych,
2) Kodeksu pracy.

§ 84. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 3 pkt 7 lit. a, ponoszg odpowiedzialno§¢ dyscyplinarng
okreslong w ustawie o sluzbie cywilnej oraz odpowiedzialno$¢ porzadkowsa i materialng okre$long
w Kodeksie pracy.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w § 3 pkt 7 lit. b pierwsze, ponosza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna
okreslong w ustawie o pracownikach urzedoéw panstwowych oraz odpowiedzialnos¢ porzadkowa
i materialng okreslona w Kodeksie pracy.

Rozdzial XII

Porzadek i organizacja pracy

§ 85. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby punktualnie rozpoczat pracg.
2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku nie podpisania listy obecno$ci, przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu w tym zakresie spoczywa na pracowniku.

5. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na licie obecnosci.

6. Listy obecnosci przekazywane sg z Delegatury, w terminie do pigtego dnia nastgpnego miesigca do
komorki wtasciwej ds. kadr.

§ 86. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stluzbowych
przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegodlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przelozonego wyzszego
szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym niezwlocznie po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé,
zawiadamiajac jednocze$nie Wojewddzkiego Inspektora o zastrzezeniach.

§ 87. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.



2. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu, wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu
i innych materiatéw tatwopalnych ).

3. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy wyposazenia i materialdw stanowigcych wtasnos¢
pracodawcy.

4. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem narzgdzi badz
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego zgody.

5. Po zakonczeniu pracy pracownik w pomieszczeniu, w ktorym pracowatl jest obowigzany:

1) uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

2) wilasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, a w szczeg6lnosci: sprzet, dokumenty oraz
pieczecie,

3) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne, palniki gazowe i zawory
wodociggowe,

4) odlaczy¢ od zasilania elektrycznego urzadzenia techniczne, z wyjatkiem telefonow, faksow
i komputeréw pracujacych w sieci,

5) zamkna¢ okna i drzwi.

§ 88. 1. Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w
tych pomieszczeniach, oraz kierownicy i zastgpcy odpowiednich komorek organizacyjnych lub osoby
upowaznione przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Pracownicy, z wyjatkiem Wojewddzkiego Inspektora, moga przebywac na terenie Wojewddzkiego
Inspektoratu po godzinach pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie przetozonego,
albo w przypadku odpracowywania wyj$¢ prywatnych w czasie godzin pracy.

§ 89. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i $rodkéw odurzajacych oraz palenia tytoniu na terenie
zakladu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 90. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz
przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 91. Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego do rozméw prywatnych jest obowigzany do
ponoszenia kosztow tych rozmow.

§ 92. 1.W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do
rozliczenia si¢ i uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowe;.

2. Zaswiadczenie o rozliczeniu si¢ pracownik przekazuje do komodrki wiasciwej ds. kadr celem
wiaczenia go do akt osobowych.

Rozdzial XIIT

Ocena pracy pracownikéw korpusu sluzby cywilnej

§ 93. 1. Osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, po raz pierwszy podejmujace pracg w
shuzbie cywilnej, podlegajg pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej.
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2. Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej jest dokonywana nie wczesniej niz po uptywie 8 miesigcy od
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktéry zostala zawarta
umowa o prac¢ ocenianego.

3. Bezposredni przelozony ocenianego, w porozumieniu z kierujacym komorka organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, dokonuje pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, biorgc pod uwage:

1) postawe pracownika, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspodtpracownikami
oraz terminowo$¢ wykonywania zadan,

2) wynik egzaminu ze sluzby przygotowawczej,

3) sporzadzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczace zadan realizowanych
przez niego w trakcie przepracowanego okresu.

§ 94. 1. Czlonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas
nieokre§lony podlegaja ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego przelozonego, co 24
miesigce.

2. Ocena okresowa dotyczy wykonywania przez czlonka korpusu stuzby cywilnej obowigzkow
wynikajacych z opisu zajmowanego przez niego stanowiska pracy. Oceng okresowa sporzadza si¢ na
pi$mie i niezwlocznie zapoznaje z nig ocenionego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

3. Ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej zawiera wnioski dotyczace indywidualnego
programu rozwoju zawodowego.

4. Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena, przystuguje sprzeciw
do Wojewddzkiego Inspektora.

5. Sprzeciw rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
6. W razie uwzglednienia sprzeciwu ocene okresowa zmienia si¢ albo sporzadza po raz drugi.

Od oceny okresowej sporzadzonej po raz drugi takze przystuguje sprzeciw.
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Zalgcznik nr 1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

L
Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja ciala
1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane¢ roboczg,
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy state;j,
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:
a) 50 N — przy pracy state;j,
b) 100 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).
4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;j:
1) 120 N — przy pracy state;j,
2) 200 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
5. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajgcej:
1) 8 kg — przy pracy state;j,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg rowniez mase¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym:
2% — przy pracach wymienionych w pkt 112,
1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia ci¢zardw po powierzchni nieréwnej w sposob okre§lony w pkt 1 1 2,
masa ciezaro6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
7. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiane¢ robocza,
2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,
3) prace w pozycji wymuszone;j,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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IL.
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena S$rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,
3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

I11.
Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre§lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢

65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) réwnowazny poziom ciSnienia  akustycznego  skorygowany  charakterystyka
czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okre§lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) roéwnowazne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w  pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

¢) przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom ci$nienia
Czestotliwosé érodkowa akustycznego odniesiony do g-godzmnego Maksymalny poziom
asm tercjowych (kHz) dobowego lub do przecigtnego ci$nienia akustycznego
p Jowy tygodniowego, okreslonego w Kodeksie (dB)
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130
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4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:

a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przy$pieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu
drgan na organizm, przekracza 1 m/s”,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych -czgstotliwo$ciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s’,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

Iv.

Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla sfery
bezpiecznej,
2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezeh i1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmiagcych piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V.
Prace pod ziemia, ponizZej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Prace pod ziemia we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig
i wykonywania pracy fizycznej,
2) w stuzbie zdrowia,
3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,
4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;j.
2. Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokos$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.
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VI.
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig — prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VIL
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rdzyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-
4 zagrozenia, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222" § 3 Kodeksu pracy — jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na zagrozenie zdrowia kobiety w ciazy lub
niekorzystny wptyw na przebieg cigzy.

VIII.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z 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 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 11999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1) w jednej Iub kilku
z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi
zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B Iub 2 (H350, H350i, H351),

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371),

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) styren,

e) syntetyczne estrogeny i progesterony,

f) tlenek wegla,

g) otdéw ijego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
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h) rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen,

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w ust. 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012r.
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy (Dz. U. poz. 890 oraz z 2015 r.
poz. 1090).

IX.
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),
2) prace wewnatrz zbiornikow i kanalow,

3) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obsludze
rozplodnikow.
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Zatgcznik nr 2
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
I . Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,
2. Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
1) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
2) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute,
3. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odlegtos¢ powyzej 25m
przedmiotow o masie przekraczajacej:
1) przy pracy dorywczej:

a) dla dziewczat - 14 kg,
b) dla chtopcow - 20 kg,

2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

a) dla dziewczat - 8 kg,
b) dla chtopcow - 12 kg,

4. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokosée
przekracza Sm, a kat nachylenia -300, cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) przy pracy dorywczej:

a) dla dziewczat — 10 kg,
b) dla chtopcow — 15 kg,

2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

a) dla dziewczat — 5kg,
b) dla chtopcow — 8kg.

5. przewozenie przez dziewczeta cigzarow na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.
II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1. Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substancji i preparatow

chemicznych jako:

1) toksyczne (T),

2) bardzo toksyczne (T+),
3) zrace (C) lub
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4) wybuchowe (E)

2. Prace w narazeniu na dziatlanie substancji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substancji i preparatdéw chemicznych jako
szkodliwe (Xn), ktorym przypisano jeden lub wiecej nastepujacych zwrotow zagrozen:

1) zagraza powstaniem bardzo powaznych nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),
2) moze powodowac uczulenie w nastgpstwie narazenia drogg oddechowa (R42),

3) moze powodowaé uczulenie w kontakcie ze skorg (R43),

4) moze powodowac raka (R45),

5) moze powodowac dziedziczne wady genetyczne (R46),

6) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastgpstwie dtugotrwatego narazenia (R48),

7) moze uposledza¢ ptodnosc (R60),

8) moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),

9) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).

3. Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substancji i preparatdéw chemicznych jako
draznigce (Xi), ktérym przypisano jeden lub wigcej nastgpujacych zwrotow zagrozen:

1) produkt skrajnie tatwopalny (R12),
2) moze powodowac uczulenie w nastgpstwie narazenia drogg oddechowa (R42),
3) moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skora (R43).

4. Prace w narazeniu na dziatanie czynnikow i procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym
lub mutagennym.

II1. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1. Prace w zegludze, w tym w szczegblnosci: wszelkie prace na jednostkach pltywajacych.

2. Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem, w tym w szczego6lnos$ci narazajace na zmienny
mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku .
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Zatgcznik nr 3
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Praca lekka to taka, ktore nie powoduje zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
oraz nie utrudnia mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

2. Przez prace lekkie rozumie si¢ prace:

a) niewymagajace pozycji wymuszonej dhuzej niz 2 godziny dziennie,
b) niewymagajace wysitku fizycznego wigkszego niz potrzebny do wykonywania prac,
¢) niewymagajace pracy przy monitorze ekranowym dtuzej niz 2 godziny w ciagu dnia.

3. Mtodociani moga wykonywac:

a) proste prace biurowe, jak segregacja korespondencji, wysytka o odbieranie faksow, wysytka
1 odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie krdtkich pism,

b) czynnosci pomocnicze, do ktorych w szczegdlnosci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie
biezacych dokumentow, adresowanie kopert i podobne,

c) lekkie prace fizyczne, do ktorych nalezy dorazne przenoszenie ci¢zaréow do 5 kg po 2,5 kg na
kazda reke po powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazda reke po schodach.

29



