REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
DLA MIASTA POZNANIA

(tekst jednolity — stan na dzien 24 kwietnia 2009 r.)

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Niniejszy regulamin pracy przyjeto na postawie:

1. art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r., Nr
227, poz. 1505)

2. art. 104 — 104 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21,
poz. 94 ze zm),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. 2 1996 1., Nr 60, poz. 281 ze zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996
1., Nr 62, poz. 286 ze zm),

5. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie
postgpowania wyjasniajacego 1 postepowania dyscyplinarnego w stuzbie cywilnej (Dz. U.

z 2009 r., Nr 60, poz. 493).

§2

1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w procesie pracy w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania, a takze prawa i obowiazki pracownikéw i
pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Inspektoratu dla

Miasta Poznania, bez wzgledu na zaymowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.



§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2008 r., Nr 227, poz. 1505) i ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U.z 1998 1., Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie
tychze ustaw,

. pracowniku - oznacza to cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 227, poz. 1505), zatrudnionego
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania, pracownika,
do ktérego maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 86, poz. 953 ze zm.), zwana dalej ustawa o
pracownikach urzedow panstwowych,

Powiatowym Inspektorze — oznacza to Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
dla Miasta Poznania,

Zastepcy Powiatowego Inspektora — oznacza to Zastgpc¢ Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania,

Inspektoracie — oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania,

Kierowniku Oddzialtu - oznacza to Kierownika Oddzialu  Orzecznictwa
Administracyjnego, Kierownika Oddziatu Inspekcji i Kontroli, Kierownika Oddzialu
Organizacyjnego oraz pracownikow zastepujacych tychze kierownikéw,

. pracownikach zarzadzajacych zakladem pracy — oznacza to Powiatowego Inspektora,
Zastepcg Powiatowego Inspektora oraz pracownika pelniacego funkcje gtownego
ksiggowego,

. pracodawcy - oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania. Za pracodawcg - czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Powiatowy
Inspektor, a w trakcie jego nieobecnosci Z-ca Powiatowego Inspektora lub
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora osoby,

zaktadzie pracy — oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta

Poznania.



PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA 1 PRACODAWCY

1.

§4

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

a.

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

organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich wuzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakoS$ci pracy,

organizowa¢ prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,



n. zapewnia¢ pracownikom wiasciwe warunki wykonywania obowiazkéw okreslonych

w ustawie o stuzbie cywilne;.
2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym

oraz dlugos$ci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ S

1. Do obowiazkéw pracownika, bedacego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, nalezy w
szczegolnosci:
a. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
b. chronienie interesOw panstwa oraz praw czlowieka i obywatela,

c. racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

d. rzetelne, bezstronne, sprawne 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
e. dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

f. rozwijanie wiedzy zawodowej,

g. godne zachowywanie si¢ w sluzbie oraz poza nia,

h. przestrzeganie obowiazujacego w Inspektoracie czasu 1 porzadku pracy.

§6

1. Pracownik, bedacy cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych nie moze kierowac si¢ interesem jednostkowym lub grupowym.

2. Pracownikowi, bedacemu cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie wolno publicznie
manifestowac pogladéw politycznych.

3. Pracownikowi, bedacemu cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie wolno uczestniczy¢ w
strajku lub akcji protestacyjnej zaktocajacej normalne funkcjonowanie urzedu.

4. Pracownik, bedacy cztonkiem korpusu shuzby cywilnej, nie moze taczy¢ pracy w stuzbie
cywilnej z mandatem radnego.

5. Pracownik, bedacy urzednikiem stuzby cywilnej, nie ma prawa tworzenia partii

politycznych, ani uczestniczenia w nich.



Pracownik, bgdacy urze¢dnikiem stuzby cywilnej nie moze peli¢ funkcji w zwiazkach

zawodowych.

§7

Pracownik, bedacy cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, jest obowiazany wykonywaé
polecenia stuzbowe przetozonych.

Jezeli pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, jest przekonany, ze
polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany
na piSmie poinformowaé o tym przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia jest obowiazany je wykonac.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadziloby to do popetnienia przestgpstwa

lub wykroczenia - o czym niezwlocznie informuje Powiatowego Inspektora.

§8

Pracownik, bgdacy pracownikiem stuzby cywilnej nie moze podejmowaé dodatkowego
zatrudnienia bez pisemnej zgody Powiatowego Inspektora.

Pracownik, bedacy urzednikiem shuzby cywilnej, nie moze podejmowaé zajel
zarobkowych bez pisemnej zgody Powiatowego Inspektora.

Pracownik, bedacy cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie moze wykonywaé czynno$ci
lub zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy lub podwazajacych
zaufanie do stuzby cywilnej, w szczeg6lnosci mogacych wywotaé podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢. Takimi niedozwolonymi zaj¢ciami lub czynno$ciami jest
w szczegolnosci wykonywanie przez pracownikow, bedacych cztonkami korpusu shuzby
cywilnej, samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, w rozumieniu art. 12
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, w sprawach obiektéw budowlanych
potozonych na terenie Miasta Poznania.

Pracownik zwraca si¢ do Powiatowego Inspektora o udzielenie zgody, w przypadkach
okreslonych w wust. 1 1 2. Prosba pracownika oraz pisemna decyzja Powiatowego

Inspektora umieszczane sa w aktach osobowych pracownika.

§9



1. Pracownik, do ktérego zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach urzedow
panstwowych, jest obowiazany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie.
2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, ma w szczego6lnosci obowiazek:

a. stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktéore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg, przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu
pracy,

b. przestrzega¢ ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,

c. przestrzegac przepisy i1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

d. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasady wspolzycia spotecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspdtpracownikom,

e. dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie z
przeznaczeniem,

f. zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

g. zachowywac porzadek i czysto§¢ we wszystkich pomieszczeniach,

h. zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢

pracodawceg na szkodg.

CZAS PRACY

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Powiatowego Inspektoratu lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawceg do wykonywania pracy.

2. Czas pracy obowiazujacy w Inspektoracie wynosi przecig¢tnie 8 godzin na dobg i 40
godzin na tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w
miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. W Inspektoracie obowigzuja nastgpujace godziny pracy Inspektoratu:

a. w poniedziatki i czwartki od godziny 8.00 do godziny 17.00, przy czym pracownicy
rozpoczynaja prace o godzinie 8.00 i koncza — o godzinie 16.00, badz rozpoczynaja
pracg o godzinie 9.00 i koncza pracg o godzinie 17.00,
b. we wtorki, $rody 1 piatki od godziny 7.30 do godziny 15.30.
4. Kierownik Oddzialu ustala, po uzgodnieniu z pracownikami, godziny rozpoczgcia i

zakonczenia przez nich pracy w poniedziatki 1 czwartki. Godziny rozpoczgcia 1



zakonczenia pracy pracownikéw winny by¢ ustalone w sposob zapewniajacy prawidtowe
funkcjonowanie kazdego z Oddziatow. Informacja o godzinach rozpoczgcia 1 zakonczenia
pracy przez poszczegdlnych pracownikdw w poniedziatki i czwartki zawarta jest w
ewidencji czasu pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualnie strony stosunku pracy w umowie o prace.

Na wniosek pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy strony stosunku
pracy moga ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w wymiarze czasu pracy powyzej 6 godzin
dziennie wlicza si¢ 15 — minutowa przerwg.

Poza godzinami czasu pracy pracownik moze przebywaé¢ w Inspektoracie tylko za
pisemna zgoda pracodawcy, z wyjatkiem okolicznosci o ktorych mowa w § 11 ust. 4 pkt

d.

§ 11

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika dobowe i
tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w
tygodniu.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym, z wyjatkiem konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej

w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo

usuni¢cia awarii,

Pracownicy moga $§wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych z powodu szczegdlnych

potrzeb pracodawcy:

a. na podstawie polecenia Powiatowego Inspektora albo Zastepcy Powiatowego
Inspektora,

b. w siedzibie Inspektoratu, na wilasny pisemny wniosek, zaaprobowany przez
Kierownika Oddzialu i po uzyskaniu pisemnej zgody Powiatowego Inspektora albo
Zastepcy Powiatowego Inspektora,

c. w przypadku nieuniknionej koniecznos$ci przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych w

terenie poza godzinami pracy pracownikow, wynikajacych z obowiazujacego go



rozkladu czasu pracy, po uprzednim powiadomieniu Kierownika Oddzialu o
wystapieniu takiej koniecznos$ci, a nastepnie o zakonczeniu takich czynnosci,

d. w przypadku nieuniknionej konieczno$ci wykonania obowiazkéw stuzbowych na
terenie Inspektoratu poza godzinami pracy pracownika, wynikajacych z
obowiazujacego go rozktadu czasu pracy, po uprzednim powiadomieniu — w miar¢
mozliwosci - Kierownika Oddziatu o wystapieniu takiej koniecznosci, a nastgpnie — o
zakonczeniu takich czynnosci.

Na polecenie Powiatowego Inspektora, Zastgpcy Powiatowego Inspektora lub Kierownika

Oddzialu, pracownicy $wiadcza pracg z powodu konieczno$ci prowadzenia akcji

ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska

albo usunigcia awarii.

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikom, bgdacym pracownikami sluzby

cywilnej, przystuguje prawo do czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze godzin.

Prawo to pracownik wykorzystuje poprzez skrocenie godzin pracy lub udzielenie dnia

wolnego od pracy, w ciagu tego samego okresu rozliczeniowego, a przypadku braku

takiej mozliwos$ci — w najblizszym mozliwym terminie. Pracownik wykorzystuje to prawo

w terminie uzgodnionym z Kierownikiem Oddziatu, a Kierownicy Oddzialow i Zastgpca

Powiatowego Inspektora - w terminie uzgodnionym z Powiatowym Inspektorem.

Za pracg w godzinach nadliczbowych wykonywana w porze nocnej, pracownikom,

bedacym urzg¢dnikami stuzby cywilnej, przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

. Za pracg w niedzielg¢ pracownikom, bedacym urzednikami stuzby cywilnej, przystuguje

dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu, a za pracg w §wigto przystuguje inny dzien

wolny.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom, do ktérych stosuje si¢ przepisy

ustawy o pracownikach urzedow panstwowych, oprocz normalnego wynagrodzenia,

przystuguje dodatek w wysokosci:

a. 100 % wynagrodzenia - za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

*  wnocy,

* w niedziele 1 $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

* w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w
niedzielg lub w $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

b. 50 % wynagrodzenia - za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.



10. Za kazda godzing pracy z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu
pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym pracownikom, do ktorych stosuje si¢
przepisy o pracownikach urzedéw panstwowych, o przystuguje, oproécz normalnego
wynagrodzenia, dodatek w wysokosci 100 % wynagrodzenia, chyba ze przekroczenie tej
normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktoére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych w zwiazku z
przekroczeniem dobowej normy czasu pracy, albo za pracg w dni wolne od pracy, albo za
pracg w nocy.

11. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych dokumentowane jest notatka podpisana

przez pracownika.

§12

1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z wyjatkiem pracownikdw zarzadzajacych zaktadem pracy,
a w przypadku pozostatych pracownikow — takze w przypadku koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii.

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

odpoczynku dobowego.

OBECNOSC W PRACY. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§13

Pracownik potwierdza przybycie do pracy w Inspektoracie na liScie obecnosci

wytozonej w sekretariacie, przez jej podpisanie.

§ 14



1. O fakcie opuszczenia budynku Urzgdu Miasta Poznania w celach stuzbowych
pracownik powinien powiadomi¢ Kierownika Oddzialu, a podczas jego nieobecnosci —
osobg pelniaca funkcjg zastepcy Kierownika Oddziatu. Kierownicy Oddzialéw i Zastepca
Powiatowego Inspektora o fakcie opuszczenia budynku Urz¢du Miasta Poznania w celach
stuzbowych powinni powiadomi¢ Powiatowego Inspektora.

2. Opuszczenie przez pracownika w godzinach jego pracy budynku Urzgdu Miasta
Poznania w celach prywatnych moze nastapi¢ tylko na zasadach okreslonych w § 17 ust.
2-6.

3. Fakt opuszczenia przez pracownika w godzinach jego pracy budynku Urzedu Miasta
Poznania, zarowno w celach stuzbowych, jak i prywatnych, winien by¢ potwierdzony
przez pracownika w ,,Ewidencji wyjs¢”.

4. ,Ewidencja wyjs$¢” znajduje si¢ w Oddziale Organizacyjnym. W ,, Ewidencji wyjs¢”
pracownik wpisuje datg 1 godzing wyjscia i powrotu, cel wyjscia (prywatny, shuzbowy), a
w przypadku opuszczenia budynku w celu dokonania czynnos$ci stuzbowych poza

terenem Inspektoratu — adres lub miejsce dokonania tychze czynno$ci.

§15

Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

a. niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b. odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

c. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

d. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

e. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy sthuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia  podrézy - jezeli pracownik podrézowat w  warunkach

uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 16

10



Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma

obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesnie;j.

W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okre$lone w ust. 1,

pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci i

przewidywanym czasie jej trwania, najpoézniej w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione w wyjatkowych przypadkach

uzasadnionych okoliczno$ciami, w szczegdlnosci gdy pracownik oraz cztonkowie rodziny

nie moga powiadomi¢ pracodawcy o przyczynach i przewidywanym okresie nieobecnosci
pracownika. Kierownicy oddzialéw o swej naglej nieobecno$ci w pracy informuja
bezposrednio Powiatowego Inspektora lub Zastgpcg Powiatowego Inspektora.

O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy pracownik zawiadamia

osobiscie lub telefonicznie pracownika Oddziatu Organizacyjnego odpowiedzialnego za

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz Kierownika Oddzialu. W razie trudnosci z

uzyskaniem kontaktu telefonicznego, wystarczajace jest powiadomienie jednej z wyzej

wymienionych oséb. W wyjatkowych wypadkach, gdy niemozliwe jest dokonanie
zawiadomienia przez pracownika, o przyczynie nieobecno$ci zawiadomi¢ moze inna
osoba, w szczegdlnosci cztonek rodziny.

Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

pracodawcy dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:

a. zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. os$wiadczenie pracownika - w razie =zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ

prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
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swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§17

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac¢ si¢ poza godzinami
pracy.

Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode jednej z nastepujacych osob: Powiatowego Inspektora lub Kierownika
Oddzialu. Na zalatwienie sprawy, o ktérej mowa w ust. 2, Zastgpca Powiatowego
Inspektora oraz Kierownicy Oddzialdéw powinni uzyska¢ zgode od Powiatowego
Inspektora.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowatl czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

W wyjatkowych wypadkach, pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o
ktorych mowa w ust. 2, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jezeli otrzymat zgode
jednej z nastgpujacych osob: Powiatowego Inspektora lub Kierownika Oddziatu. Zastgpca
Powiatowego Inspektora oraz Kierownicy Oddzialéw powinni uzyskaé zgodg
Powiatowego Inspektora.

O opuszczeniu stanowiska pracy z innych usprawiedliwionych przyczyn pracownik
winien powiadomi¢ Kierownika Oddzialu lub osobe pelniaca funkcje zastepecy
Kierownika Oddzialu a w razie ich nieobecnosci - Powiatowego Inspektora. Zast¢pca
Powiatowego Inspektora oraz Kierownicy Oddzialow powinni o takiej sytuacji

powiadomi¢ Powiatowego Inspektora.

§18

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

12



2. Karta ewidencji obejmuje: pracg w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§19

1. Wynagrodzenie pracownikow Inspektoratu wyptacane jest miesi¢cznie z dotu, w dniu 28
kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

§ 20

Wyptata wynagrodzenia w Inspektoracie za pisemna zgoda pracownika, dokonywana

jest na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

ODPOWIEDZIALNOSC  DYSCYPLINARNA  PRACOWNIKA, BEDACEGO
CZEONKIEM KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ

§ 21

Za naruszenie obowiazkow czilonka sluzby cywilnej, okreslonych w § 5 — 8
niniejszego regulaminu, pracownik, begdacy czlonkiem shuzby cywilnej, ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna na zasadach przewidzianych w art. 113 — 131 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 227, poz. 1505) i rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie postgpowania wyjasniajacego i

postgpowania dyscyplinarnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r., Nr 60, poz. 493).

§22
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Sprawy dyscyplinarne pracownikéw, bg¢dacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

rozpoznaja komisje dyscyplinarne:

2.

a) w [ instancji - komisja dyscyplinarna - powolywana przez Powiatowego
Inspektora lub w drodze porozumienia dla kilku urzedéw, Szefa Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw dla co najmniej trzech urzedow,

b) w II instancji - Wyzsza Komisja Dyscyplinarna Stuzby Cywilnej — powolywana
przez Prezesa Rady Ministrow.

O fakcie powotania komisji dyscyplinarnej i zmianach w tym zakresie pracownicy

Inspektoratu beda zawiadamiani odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 23

1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikow, bedacych urz¢dnikami

stuzby cywilnej, sa:

a.
b.

C.

€.

f.

upomnienie,

nagana,

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

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

obnizenie stopnia sluzbowego stuzby cywilne;,

wydalenie ze stuzby cywilne;.

2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikow, bedacych pracownikami

stuzby cywilnej sa:

a.
b.

C.

d.

upomnienie;

nagana;

obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % - przez okres nie
dhuzszy niz sze$¢ miesigey;

wydalenie z pracy w urzedzie.

3. Prawomocne orzeczenie kary wymienionej w ust. 2 pkt d powoduje wygasnigcie

stosunku pracy.

4. Prawomocne orzeczenie kar wymienionych w ust. 1 pkt f oraz ust. 2 pkt d powoduje

zakaz ubiegania si¢ o zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej przez okres pigciu lat.
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§ 24

Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczgte po uplywie trzech miesigcy od dnia
powzigcia przez Powiatowego Inspektora wiadomos$ci o naruszeniu obowiazkow czionka
korpusu stuzby cywilnej, ani po uptywie dwoch lat od popetnienia tego czynu.

Jezeli pracownik z powodu nieobecnosci w pracy nie ma mozliwosci ztozenia wyjasnien,
bieg trzymiesigcznego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do
dnia jego stawienia si¢ do pracy.

Jezeli czyn pracownika zawiera znamiona przestgpstwa, przedawnienie nastgpuje nie
wczesniej niz przedawnienie przewidziane w przepisach Kodeksu karnego.

Kara dyscyplinarna nie moze zosta¢ zastosowana po uplywie czterech lat od dnia

wszczecia postgpowania dyscyplinarnego.

§ 25

Rzecznika dyscyplinarnego Inspektoratu powoluje Powiatowy Inspektor sposrod
podleglych mu pracownikow, bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

Rzecznik dyscyplinarny wszczyna postgpowanie wyjasniajace na polecenie Powiatowego
Inspektora i informuje go o dokonanych ustaleniach. O wszczeciu tego postgpowania
rzecznik zawiadamia osobg, ktorej ono dotyczy.

Rzecznik postanawia o przekazaniu komisji dyscyplinarnej wniosku o wszczecie
postgpowania dyscyplinarnego albo, za zgoda Powiatowego Inspektora, o umorzeniu

postepowania wyjasniajacego.

§ 26

Komisja dyscyplinarna wszczyna postgpowanie dyscyplinarne z dniem zgloszenia
wniosku rzecznika dyscyplinarnego o wszczgcie postgpowania.

Obwiniony ma prawo korzystania z pomocy wybranego przez siebie obroncy, z
zastrzezeniem przepisOw 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

sktadu orzekajacego wyznacza obronce sposrod cztonkéw korpusu stuzby cywilne;.
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Komisja dyscyplinarna wydaje orzeczenie po przeprowadzeniu rozprawy, w toku ktorej
wystluchuje rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego oraz jego obroncy, jezeli zostat
ustanowiony, a takze po rozpatrzeniu innych dowodéw majacych znaczenie w sprawie.
Nieusprawiedliwione niestawiennictwo obwinionego lub jego obroncy nie wstrzymuje
rozpoznania sprawy.

Rozprawa jest jawna. W uzasadnionych przypadkach sktad orzekajacy moze wytaczyc
jawnos¢ rozprawy, jednakze ogloszenie orzeczenia jest jawne.

Orzeczenie wraz z uzasadnieniem dorecza sie stronom w terminie siedmiu dni od dnia
ogloszenia orzeczenia.

Od orzeczenia komisji dyscyplinarnej strony moga odwota¢ si¢ do Wyzszej Komisji

Dyscyplinarnej w ciagu 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia.

§27

W postepowaniu przed Wyzsza Komisja Dyscyplinarna stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 26 ust. 1-6.

Od orzeczen Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej stronom oraz Szefowi Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw przysluguje odwotanie do wlasciwego ze wzglegdu na miejsce

zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczen spotecznych.

§ 28

Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinarnej dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika, bgdacego cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.
Powiatowy Inspektor wykonuje kary, o ktérych mowa w § 23 ust. 2 pkt 3 — 5 oraz ust. 2

pkt 3 z chwila uprawomocnienia si¢ orzeczenia.

§ 29

Kary dyscyplinarne okreslone w § 23 ust. 1 pkt a-e oraz ust. 2 pkt a-c ulegaja zatarciu, a
odpis orzeczenia dotaczony do akt osobowych podlega zniszczeniu po uptywie trzech lat
od dnia dorgczenia prawomocnego orzeczenia o ukaraniu. Na wniosek ukaranego zatarcie

moze nastapi¢ po uptywie dwoch lat.
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2. Jezeli w okresie przed zatarciem kary dyscyplinarnej cztonek korpusu stuzby cywilnej
bedzie ponownie ukarany dyscyplinarnie, termin trzech lat, o ktérym mowa w ust. 1, liczy
si¢ od dnia dorgczenia prawomocnego orzeczenia o ponownym ukaraniu.

3. W przypadku kary dyscyplinarnej okreslonej w § 23 ust. 1 pkt f oraz ust. 2 pkt d zatarcie
oraz zniszczenie odpisu orzeczenia nastgpuje po uplywie trzech lat od dnia uptywu

okresu, na ktory kara zostata orzeczona.

§ 30

1. Za mniejszej wagi naruszenie obowiazkow czlonka korpusu stuzby cywilnej Powiatowy
Inspektor moze ukara¢ pracownika, bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilne;,
upomnieniem na pismie. Ukaranie moze by¢ poprzedzone postgpowaniem majacym na
celu wyjasnienie okolicznos$ci sprawy.

2. Odpis upomnienia dotacza sig¢ do akt osobowych cztonka korpusu stuzby cywilne;.

3. Czlonek korpusu stuzby cywilnej moze w ciagu siedmiu dni od wymierzenia mu kary
upomnienia wnie$¢ sprzeciw do Powiatowego Inspektora.

4. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 3, Powiatowy Inspektor
niezwlocznie przekazuje sprawg rzecznikowi dyscyplinarnego. Przekazanie sprawy
wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

5. Kara upomnienia na pi$mie ulega zatarciu po uptywie roku od dnia uprawomocnienia. Z

chwila zatarcia pismo o ukaraniu podlega usunigciu z akt osobowych pracownika.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW, DO KTORYCH

STOSUJE _SIE PRZEPISY USTAWY O PRACOWNIKACH URZEDOW
PANSTWOWYCH

§ 31

1. Zanaruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:
a. nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,
b. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
c. zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d. wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,
e. zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzgdzi, urzadzen i materiatow,

f. niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i klientow,
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g. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

h. stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdw na terenie
zaktadu oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu.

Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac:

a. karg upomnienia,

b. karg nagany,

c. karg pienigzna.

§32

Kary nie mozna zastosowac¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial si¢
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§33

Karg stosuje Powiatowy Inspektor 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac
o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Powiatowy Inspektor. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o tym fakcie, moze wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

Powiatowy Inspektor moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.
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OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§ 34

Kobiet (szczeg6lnie kobiet w ciazy) nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegolnie
ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 10 stycznia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r., Nr 114, poz. 545 ze zm.).

§ 35

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w nadgodzinach, w porze nocnej, w niedziele i
swigta. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownik, bedacy czlonkiem stuzby cywilnej, sprawujacy piecz¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy si¢ dzie¢cmi w wieku do lat o§miu, moze, za
swoja zgoda, $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach urzedow
panstwowych, opiekujacy si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia moze by¢
zatrudniony, za swoja zgoda, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie

czasu pracy, delegowany poza stale miejsce pracy.

§ 36

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 37
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Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, a w szczegdlnosci mlodocianych ktorzy nie

ukonczyli 16 lat przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych

wykazy prac wzbronionych i dozwolonych mlodocianym oraz w warunkach okreslonych

kodeksem pracy.

BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

1.

2.

a)
b)

d)

§ 38

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikéw w
dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy, o ktorych mowa w art.
23711 § 2 Kodeksu pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki 1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
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3.
a)

b)

c)

b)

Pracodawca jest zobowiazany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i1 zyciu pracownikow,
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt b,

pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynno$ci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca jest obowiazany:

zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

wyznaczy¢ pracownikOw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej,

zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnegtrznymi wyspecjalizowanymi w szczeg6lnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany wstrzymac¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,a do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
Pracodawca jest obowiazany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych
0s0b, podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z
przetozonym - na miarg ich wiedzy i dostgpnych $rodkéw technicznych. Pracownicy,
ktorzy podjeli wyzej wymienione dziatania, nie moga ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem Ze nie zaniedbali swoich

obowigzkow.
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. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposob nie moga obciaza¢ pracownikow.

. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad i
przepiséw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig do
jego akt osobowych.

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z
zakresu szkolenia.

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w

czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 40

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na wstgpne
badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.

Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy, w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy
pracownika.

Pracownik jest zobowiazany poddawac si¢ okresowym, kontrolnym i innym zleconym

badaniom lekarskim.

§ 41

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narze¢dzi itp. ma obowiazek

niezwlocznie zawiadomié o tym przetozonego.
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W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi - a jego stan zdrowia na to pozwala -
winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu Kierownika Oddziatlu, wzglednie
Powiatowego Inspektora albo Zastgpcg Powiatowego Inspektora.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Kierownika Oddzialu, wzgl¢dnie Powiatowego Inspektora albo Zastgpcg Powiatowego

Inspektora.

§ 42

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz 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, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

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 przetozonego.

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

wynagrodzenia.

§ 43

Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Kierownik Oddziatu obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika

odpowiednim pisemnym oswiadczeniem, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 44

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
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zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
a. jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b. ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.

§ 45

Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem, ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne. Ustala tam rowniez przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia

roboczego.

§ 46

Palenie tytoniu na terenie Inspektoratu i w budynku Urzgdu Miasta Poznania jest

zabronione poza wyznaczonymi do tego celu miejscami.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 47

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar 1 zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.

§ 48

1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow, z

wyjatkiem tzw. urlopu na zadanie.
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Projekt planu urlopéw sporzadzaja Kierownicy Oddziatéw, uwzgledniajac wnioski
pracownikOw 1 potrzebe zapewnienia prawidlowego funkcjonowania podlegtych im
Oddziatow.

Plan urlopoéw zatwierdza Powiatowy Inspektor.

Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 30 kwietnia danego
roku kalendarzowego.

Powiatowy Inspektor moze odstapi¢ od sporzadzenia planu urlopu. W takim wypadku
urlopy udzielane sa na wniosek pracownika.

§ 49

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z

odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 50

Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy w przypadkach okreslonych w

przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci w Kodeksie pracy 1 rozporzadzeniu Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Z 1996 r., Nr 60, poz. 281

ze zm.).

§ 51

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ urlop bezptatny.

§ 52

Na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, pracownikowi udziela si¢ urlopu

wychowawczego.

25



PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§53

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowiazan, a w szczegllnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktore pobral w zwiazku z
wykonywana praca.

§ 54

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawcg.

2. Regulaminy obowiazujace w Inspektoracie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem
pracy sa do wgladu w Oddziale Organizacyjnym.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz U Nr 21 z 1998 r. poz. 94 wraz z
pdzniejszymi zmianami).

4. Z dniem wej$cia w zycie przepisOw niniejszego regulaminu traca moc obowiazujaca:
przepisy Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego Dla Miasta Poznania z dnia 1 wrze$nia 2003 roku, Zarzadzenie nr
05/2008 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania z dnia 29
wrzesnia 2008 r. w sprawie wykonywania zadan stuzbowych w godzinach nadliczbowych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania oraz
Zarzadzenie nr 2/2007 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania z dnia 22 stycznia 2007 r. w sprawie dodatkowego zatrudnienia pracownikdéw

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania.

§ 55

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku.

Pawel Lukaszewski

Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego

dla Miasta Poznania
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

dla Miasta Poznania.

Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Na podstawie art. 94! Kp w zwiazku z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. Z 2008 r., Nr 227, poz. 1505) podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania co

nastegpuje:

Rozdzial IT a Kodeksu pracy:

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i1 rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka

przyczyn okre§lonych w § 1, chyba zZe postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
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obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa whasciwe 1 konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce¢ sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
oslagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym

stawianym pracownikowi,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikoOw bez powotywania si¢ na
inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwno$ci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roéznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnos$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183c. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg
lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe¢ 1 charakter, a takze inne $§wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

Art. 183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa

29



niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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