Goéra, dnia 18 pazdziernika 2012 r.
PIWet sek. 0120/3/12

ZARZADZENIE NR 10/1/12
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W GORZE
z dnia 18 pazdziernika 2012 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gorze

Na podstawie art. 104% §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm. ) oraz art. 25 ust.4 i ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pdézn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.Ustala sie Regulamin Pracy obowigzujacy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Goérze, zwany dalej Regulaminem Pracy, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Gorze, zobowigzani sg do zapoznania podlegtych im pracownikow z trescig
Regulaminu Pracy, najpézniej do dnia 31.10. 2012r.

2. Przyjecie Regulaminu Pracy do wiadomosci pracownicy potwierdzajg podpisem
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

§3. 1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
2. Bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 1 rozpoczyna sie od dnia wskazanego w § 2
ust.1.

§4.Traci moc Regulamin Pracy Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Gérze z dnia 1 pazdziernika 2004 r. oraz zarzadzenie Kierownika
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gérze w sprawie czasu pracy z dnia 1
pazdziernika 2004 r.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 10/1/12
Powiatowego Lekarza Weterynarii
z dnia 18 pazdziernika 2012r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
w Gorze

| PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy (zwany dalej Regulaminem Pracy) ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Gorze

Podstawe prawng uregulowan wprowadzonych w Regulaminie Pracy stanowig
w szczegolnosci przepisy: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeksu Pracy (Dz. U.
z 1998r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) — zwanej dalej Kodeksem pracy , ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn.zm.) —
zwanej dalej ustawg o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2001r. Nr 86, poz. 953 z p6zn.zm.)
— zwanej dalej ustawg o pracownikach urzedow panstwowych oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 25 kwietnia 2007r. w sprawie czasu pracy pracownikow
urzedow administracji rzadowej (Dz. U. Nr 76, poz. 505 z p6zn. zm.).

§2

Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg pracownikow Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Gorze, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
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2.

§3
Kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi Regulamin Pracy podaje do
wiadomosci osoba prowadzgca sprawy kadrowe.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy, zaopatrzone w date
i podpis pracownika, zostaje wtaczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Powiatowego Lekarza Weterynarii w sprawie
ustalenia niniejszego Regulaminu Pracy.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Gorze;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumieC¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Goérze, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Powiatowy
Lekarz Weterynarii;

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego, kierownika
zespotu,;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Inspektoracie.
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I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego =z ftrescig aktu
nawigzujgcego stosunek pracy;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonym = stanowisku  oraz
z podstawowymi uprawnieniami pracownika,

3) przeciwdziatania mobbingowi;

4) zaznajomienia cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej z zasadami etyki stuzby cywilnej;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiggania przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy i nalezytej jakosci pracy;

6) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w tym zakresie;

9) informowania pracownikdw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikbw oraz o dziataniach ochronnych i
zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen;

10) informowania o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

11) terminowych i prawidtowych wyptat wynagrodzenia;

12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) zapewnienia ustalenia dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przez bezposrednich
przetozonych indywidualnego programu rozwoju zawodowego (IPRZ);

14) wyposazenia stanowisk pracy w odpowiednie materiaty i narzedzia pracy;

15) zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw;

16) przestrzegania stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny
pracownikéw oraz wynikow ich pracy przez bezposrednich przetozonych;

17) stworzenia  warunkéw  umozliwiajagcych  pracownikom  poddawanie  sie
obowigzkowym okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

18) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

19) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikbw w warunkach niegrozgacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem;



20) wptywania na  prawidtowe ksztattowanie w Inspektoracie  stosunkow

miedzyludzkich;

21) stworzenia pracownikom podejmujgcym pierwszg prace warunkow sprzyjajacych

1)

przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

Il OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5
1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikdéw nalezy:
rzetelne i bezstronne, sprawne | terminowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

stosowanie sie do polecen stuzbowych przetozonych, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa lub zakresem czynnosci;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Inspektoracie porzadku pracy;
przestrzeganie obowigzujacej w Inspektoracie instrukcji kancelaryjnej;
przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

poddawanie sie obowigzkowym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodg;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

dbatos¢ o dobro Inspektoratu i jego mienie;

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw i podwitadnych;
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

ochrona intereséw panstwa oraz praw cztowieka i obywatela;

dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczen i ich
wyposazenia, w tym wszelkiego rodzaju urzadzen i sprzetu technicznego oraz
dokumentow, pieczeci i walorow pienieznych;

dbato$¢ o zachowanie czystosci i porzadku w Inspektoracie, a zwlaszcza wokét
swego stanowiska pracy

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualnej wytgcznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonego.

§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na

pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe o prace nalezy wreczy¢ pracownikowi w terminie 7 dni od dnia rozpoczecia
pracy.



§7

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke
medyczng nad pracownikami; zaswiadczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwtocznie  Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe;

6) zapoznac¢ sie z Regulaminem Organizacyjnym Inspektoratu , Regulaminem Pracy,
instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy oraz wewnetrznymi procedurami
obowigzujacymi w Inspektoracie;

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

8) odby¢ przeszkolenie stanowiskowe;

9) zaznajomic sie z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedkfada pracownik w kopiach, ktére
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

§8
Podjecie dodatkowego zatrudnienia przez czionkéw korpusu stuzby cywilnej wymaga
uprzedniej zgody pracodawcy - zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie
cywilnej.

§9
Pracownicy majg obowigzek informowania dziatu ds. pracowniczych o zmianach
dotyczacych:
1) stanu cywilnego i rodzinnego;
2) miejsca zamieszkania;
3) innych danych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

§10
W Inspektoracie obowigzuje zakaz palenia tytoniu .

§ 11
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Inspektoratu w stanie po spozyciu
alkoholu oraz jego spozywanie jest zabronione.
2. W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony nie
powinien dopusci¢ go do pracy. Dzien ten traktowany jest jako nieobecnosc

nieusprawiedliwiona.
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IV CZAS PRACY

§ 12

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Inspektoracie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Ewidencje czasu pracy prowadzi pracownik zespotu ds. finansowo-ksiegowych i
administracyjnych.

§13

. W Inspektoracie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku,
40-godzinny tydzien pracy w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11l-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikow :

- od poniedziatku do piatku w godzinach 7°-15% z zastrzezeniem pkt. 2 i 3;

. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, okreslonym w umowie o
prace rozpoczynajg i konczg prace w godzinach ustalonych indywidualnie z
pracodawca.

. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze ustali¢ dla niektorych pracownikow
indywidualny rozktad czasu pracy w ramach czasu okreslonego w § 13 ust. 3, jezeli
zmiana godzin pracy uzasadniona jest osobistg sytuacjg pracownika oraz pod
warunkiem, ze nie zaktéci to normalnego funkcjonowania Inspektoratu.

. Praca wykonywana na polecenie bezposredniego przetozonego za zgoda

pracodawcy ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego

pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Ewidencje godzin pracy wykonanej poza normalnymi godzinami pracy (godzin

nadliczbowych) dla pracownikow prowadzi dziat ds. finansowo-kadrowych i

administracyjnych.

. Prace poza normalnymi godzinami pracy (godziny nadliczbowe) nalezy zgtasza¢ w

nastepnym dniu po wykonaniu tej pracy (jezeli pracownik jest nieobecny w

Inspektoracie, w/w godziny nalezy zgtosi¢ w pierwszym dniu obecnosci w
Inspektoracie).

10. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza

normalnymi godzinami pracy przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze. Na
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wniosek pracownika wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Urzednikowi stuzby
cywilnej za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w porze nocnej
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze. Urzednikowi stuzby cywilnej za
prace w niedziele przystuguje dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu, a za
prace w swieto przystuguje inny dzien wolny.

11.Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika nie bedacego
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej przystuguje czas wolny wg zasady “godzina za
godzine”. Udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
odbywa sie do konca danego okresu rozliczeniowego.

12.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 7 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnych pracownikow 200
godzin w roku kalendarzowym.

13. Adnotacje dotyczgce pracy w godzinach nadliczbowych umieszcza sie na liscie
obecnosci, ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

14. Wykorzystanie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe odbywa sie
po uzgodnieniu z pracodawcy.

15.Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.

16. Za organizacje pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Inspektoratu
odpowiadajg ich kierownicy.

§ 14

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
korzystajg z 15 - minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku,
podlegajgcej zaliczeniu do czasu pracy.

2. Pracownikom, ktorzy w czasie pracy uzytkujg monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje co najmniej 5-minutowa
przerwa po kazdej godzinie pracy przy monitorze wliczona do czasu pracy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z
zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Zasady przydzielania okularéw korygujacych
okresla zarzadzenie pracodawcy.

§ 15
1. Siedziba Inspektoratu otwarta jest dla pracownikéw od godz. 7%° (wejscie) do godz.
17% (wyjscie).
2. Pozostawanie pracownika w siedzibie Inspektoratu po urzedowych godzinach pracy jest
mozliwe tylko po uzgodnieniu z pracodawca.

§ 16
Praca wykonywana w godzinach 22% - 6% jest w mys$| Regulaminu Pracy praca w porze

nocnej.
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V DYSCYPLINA W PRACY

§17

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisac liste obecnosci stwierdzajgca przybycie
do pracy, prowadzong pod nadzorem pracodawcy.

. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy (brak podpisu na liscie
obecnosci) przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy; ciezar dowodu, iz mimo
braku podpisu na liscie obecnosci pracownik prace rozpoczat punktualnie, spoczywa
na pracowniku, ktory powinien przedtozyé pracodawcy pisemne wyjasnienie
dotyczace niepodpisania listy.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje
o zastepstwie w zakresie wykonywania obowigzkow tego pracownika.

. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§18

. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego, odnotowywane sg w ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy, prowadzonej przez pracownika zespotu ds. finansowo-ksiegowych i
administracyjnych.

. Wzdr ewidendji wyjs¢ w godzinach pracy okresla Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy.

§ 19

. Za czas wyj$¢ prywatnych nieodpracowanych odpowiednio obniza sie pracownikowi
wynagrodzenie.

.Czas wyjs¢ prywatnych mozna odpracowa¢ poza godzinami ustalonego dla
pracownika czasu pracy, po uzgodnieniu z pracodawcg

. Termin odpracowania wyjscia prywatnego odnotowuje sie w ewidencji wyjs¢
prywatnych.

.Nie obniza sie wynagrodzenia za wyjScia prywatne jezeli sg wliczane w poczet
przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 20

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet
i dokumenty.

§ 21

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy lub izolacja z powodu

choroby zakaznej;



2)

3)

4)

wypadek, choroba lub izolacja z powodu choroby zakaznej dziecka oraz cztonka
rodziny pozostajgcego we wspoélnym gospodarstwie domowym, wymagajgca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat;

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, jezeli warunki odbywania tej
podrozy uniemozliwiaty odpoczynek nocny w wymiarze 8 godzin od jej zakonczenia.

VI NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
ZA WYJATKIEM URLOPOW

§ 22

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do
pracy.
W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego lub kierownika zespotu ds. finansowo-ksiegowych i
administracyjnych o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie,
przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegoblnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
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godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 5,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

7. O nieobecnosci w pracy pracownik, osobiscie lub przez osobe trzecig zawiadamia
pracodawce lub bezposredniego przetozonego telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej. Zwolnienia lekarskie nalezy dostarczy¢ do Inspektoratu najpozniej
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§ 23

W przypadku spdéznienia sie do pracy pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Niezaleznie od

powyzszego pracownik sktada pisemne usprawiedliwienie, w ktorym wyjasnia przyczyny
spoznienia.
§24

W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgadowym itp.; faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

§ 25
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dnia - w razie sSlubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.
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VIl URLOPY

§ 26

1. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie
Pracy.

2. Pracodawca udziela urlopy biorgc pod uwage potrzeby pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia hormalnego toku pracy przez pracodawce.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej akceptacji
bezposredniego przetozonego, potwierdzeniu przez dziat ds. pracowniczych prawa
do urlopu i zgody pracodawcy na wniosku urlopowym. Wzoér wniosku urlopowego
okresla Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy.

4. Przesuniecie urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

5. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowatoby
zaktocenia toku pracy.

6. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop wypoczynkowy na termin pozniejszy.

7. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpbézniej do konhca Il kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
otrzymywatby, gdyby w tym czasie pracowat.

9. Czes¢ urlopu wypoczynkowego nie wykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

10.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielania urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu
przed rozpoczeciem swojego dnia pracy.

11. Pracownik moze rozpoczaC wurlop na Zzadanie po uzyskaniu akceptacji
bezposredniego przetozonego, dziatu ds. pracowniczych lub zgody pracodawcy.

12. Za wilasciwg organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.
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§ 27
Urzednikom stuzby cywilnej przystugujg dodatkowe urlopy wypoczynkowe na zasadach
okreslonych w art. 105 ustawy o stuzbie cywilne;j.

§ 28

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

2. Urlopu bezptatnego pracownikowi udziela pracodawca, po zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

4. Przy ustalaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony mogq
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 29
Na zasadach okreslonych szczegdlnymi przepisami udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem;
2) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy;
3) skierowania do pracy za granicg na okres skierowania;
4) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;
5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

VIl BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 30
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe.

§ 31

Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnosci:

1) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowaC prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunkKi
pracy;

4) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na
przechowywanie wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy;
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6)

dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z przepisami.

§ 32

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

znac przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym, zaswiadczenia o ukonczonych szkoleniach wigczane sg do akt
osobowych pracownika;

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu i na stanowisku pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

§ 33
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo,
gdy wykonywana przez niego praca grozi bezpieczenstwu innych osob, pracownik
ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

IX OCHRONA PRACY KOBIET

§ 34

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet,

Pracownika korpusu stuzby cywilnej (bez jego zgody) sprawujgcego osobistg opieke
nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacego sie dzieémi w wieku do
lat 8 oraz kobiet w cigzy nalezacych do korpusu stuzby cywilnej nie mozna
zatrudnia¢ poza normalnymi godzinami pracy, w nocy oraz w niedziele i Swieta.
Kobiety w cigzy nie bedacej pracownikiem stuzby cywilnej nie wolno zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani nie wolno bez jej zgody delegowaé

poza state miejsce pracy.
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4. Pracownika nie bedgcego pracownikiem stuzby cywilnej opiekujgcego sie dzieckiem
w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 35

1. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy
pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 Kodeksu pracy ,
wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do
innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

3. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy, pracownica
powinna by¢ przeniesiona na poprzednio zajmowane stanowisko.

§ 36

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogq by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna potgodzinna przerwa na karmienie.

X WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 37
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 38
1. Wynagrodzenie za dany miesigc ptatne jest do dnia 27 kazdego miesigca.
2. W przypadku, gdy dniem wyptaty jest dzien wolny od pracy wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajacym.
3. Pracodawca udostepnia na wniosek kazdemu pracownikowi informacje
o sktadnikach jego wynagrodzenia i potrgceniach.

§ 39
Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana moze by¢:
1) narachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy,
2) droga pocztowg na adres domowy,

3) do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;.
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§ 40

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

3) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;

4) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;

5) inne naleznosci, na potracenie ktdérych pracownik wyrazit zgode.

XI ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 41
1. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej regulujg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej.
2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowg pracownikéw nie bedgcych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 42

1. Na podstawie art. 114 ustawy o stuzbie cywilnej karami dyscyplinarnymi stosowanymi
wobec urzednikéw stuzby cywilnej sa:

1) upomnienie;

2) nagana,

3) pozbawienie mozliwosci awansowania przez okres dwdch lat na wyzszy
stopien stuzbowy;

4) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiecej niz o 25 % - przez okres
nie dluzszy niz szesS¢ miesiecy;

5) obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej;

6) wydalenie ze stuzby cywilnej.
2. Na podstawie art. 114 ustawy o stuzbie cywilnej karami dyscyplinarnymi stosowanymi
wobec pracownikow stuzby cywilnej sa:

1) upomnienie;

2) nagana,

3) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiecej niz o0 25 % - przez okres

nie dtuzszy niz szes¢ miesiecy;

4) wydalenie z pracy w Urzedzie.
3. Na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej, za mniejszej wagi naruszenie
obowigzkéw czionka korpusu stuzby cywilnej Powiatowy Lekarz Weterynarii moze
zastosowac kare upomnienia na pismie.

§ 43
Wobec pracownikéw nie bedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej stosowane sg
kary przewidziane w Kodeksie pracy:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
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§44
1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialna.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa, dziatania lub
zaniechania, z ktérego wynika szkoda.

§ 45
1. Pracownik, ktdremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
odpowiada w petnej wysoko$ci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 1, powierzony mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolnic, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci
wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

Xl PRZEPISY KONCOWE

§ 46
Interesantow w sprawach skarg, wnioskow i zazaleh przyjmuje Powiatowy Lekarz
Weterynarii lub jego zastepca w kazdy poniedziatek w godz. 15%° — 17%.

§ 47
W sprawach nie unormowanych Regulaminem Pracy stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach urzedow panstwowych i ustawy o stuzbie cywilnej oraz
aktéw wykonawczy do tych ustaw. .
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 10/1/12
Powiatowego Lekarza Weterynarii
z dnia18 pazdziernika 2012 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci tres¢ Regulaminu Pracy
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gérze ustalonego zarzadzeniem nr .....
Powiatowego Lekarza Weterynarii z dnia .................. r. i zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

17



