Zarzadzenie nr 3/2019

POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU
BUDOWLANEGO POWIATU STARGARDZKIEGO
z dnia 22 pazdziernika 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Stargardzie z dnia 11 kwietnia 2001 r. (Zarzadzenie nr 06/2001)

Na podstawie: art. 86 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U.
2019 r,, poz. 1186 ze. zm.) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Stargardzie
zarzadza, co nastepuje:

§1
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Stargardzie nr 3/2019 z dnia 22 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego (zarzadzenir nr 06/2001
z dnia 11.04.2001) w Stargardzie otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocag obowigzujacg od
22.10.2019r.

POWIATOWY INSPEKTOR
NADZORU BUDOWLANEGO
wStar ardne

mgr inZ. BestnK lodznej ka‘



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2019
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stargardzie
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO

w STARGARDZIE

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

Niniejszy regulamin pracy przyjeto na postawie:

1.

2.

3.

art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 227,
poz. 1505)
art. 104 — 104 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r., poz.
1495 ze zm), ’
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 majg 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy(Dz. U. z 1996 r., Nr 60, poz. 281 ze zm.),
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie postgpowania
wyjasniajgcego i postepowania dyscyplinarnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r.,
Nr 60, poz. 493).

§ 2
Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Stargardzie, a takze prawa i1 obowigzki pracownikéw
i pracodawcy.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Stargardzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

(9]

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 ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy(Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na
podstawie tych ze ustaw,

pracowniku - oznacza to czlonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia
21listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 227, poz. 1505), zatrudnionego
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Stargardzie, pracownika, do
ktorego maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedoéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 86, poz. 953 ze zm.), zwang dalej ustawg
o pracownikach urzedéw panstwowych,

Powiatowym Inspektorze — oznacza to Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Stargardzie,

Inspektoracie — oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Stargardzie,
Pracownikach zarzgdzajacych zakladem pracy — oznacza to Powiatowego Inspektora, oraz
pracownika pelnigcego funkcje gtdwnego ksiegowego,



Pracodawcy - oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Stargardzie.

Za pracodawce - czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Powiatowy Inspektor,
a w trakcie jego nieobecnosci Gtowny Ksiegowy,

Zakladzie pracy — oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Stargardzie.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 4

1.Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a.

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

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

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

terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzgcej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

m. wplywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

n.

2.

3;

zapewnia¢ pracownikom wiasciwe warunki wykonywania obowigzkéw okreslonych
w ustawie o shuzbie cywilne;j.
Pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ pracownika na piSmie, nie p6zniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie



danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrz zaktadowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§5

. Do obowiazkéw pracownika, bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nalezy
w szczegdlnoscei:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
chronienie intereséw panstwa oraz praw cztowieka i obywatela,

racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

rozwijanie wiedzy zawodowej,

godne zachowywanie si¢ w stuzbie oraz poza nia,

przestrzeganie obowigzujacego w Inspektoracie czasu i porzadku pracy.

e N S

§6
. Pracownik, bedacy czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych nie moze kierowac si¢ interesem jednostkowym lub grupowym.
. Pracownikowi, bedacemu cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie wolno publicznie
manifestowac pogladow politycznych.
. Pracownikowi, bedacemu czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie wolno uczestniczyé
w strajku lub akcji protestacyjnej zaktdcajacej normalne funkcjonowanie urzedu.
. Pracownik, bedacy czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie moze taczy¢ pracy w stuzbie
cywilnej z mandatem radnego. ,
. Pracownik, bedacy urzednikiem sluzby cywilnej, nie ma prawa tworzenia partii
politycznych, ani uczestniczenia w nich.
. Pracownik, bedacy urzednikiem stuzby cywilnej nie moze petni¢ funkcji w zwigzkach
zawodowych.

§7
. Pracownik, bedacy czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, jest obowigzany 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 poinformowac o tym przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia
jest obowigzany je wykonac.
. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia - o czym niezwlocznie informuje Powiatowego Inspektora.

§ 8

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

. Pracownik, bedacy urzednikiem stuzby cywilnej, nie moze podejmowac zajec¢ zarobkowych
bez pisemnej zgody Powiatowego Inspektora.

. Pracownik, bedacy cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, nie moze wykonywacé czynnosci lub
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy lub podwazajacych zaufanie do
stuzby cywilnej, w szczegdlnosci mogacych wywola¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesowno$¢. Takimi niedozwolonymi zajgciami lub czynnosciami jest w szczegdlnosci
wykonywanie przez pracownikéw, bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, w rozumieniu art. 12 ustawy z dnia



4.

L.

2.

7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, w sprawach obiektoéw budowlanych potozonych na terenie
Miasta Poznania.

Pracownik zwraca si¢ do Powiatowego Inspektora o udzielenie zgody, w przypadkach
okreslonych w ust. 1 i 2. Prosba pracownika oraz pisemna decyzja Powiatowego Inspektora
umieszczane sa w aktach osobowych pracownika.

§9

Pracownik, do ktérego zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach urzedéw

panstwowych, jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, ma w szczeg6lnosci obowigzek:

a. stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace, przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu
pracy,

b. przestrzegaé ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

d. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasady wspodtzycia spolecznego, 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,

zachowywacé porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce

na szkode.

3]

e

§ 10 ,

Kazdy z pracownikow zobowigzny jest do przetwarzania danych osobowych w zakresie
przyznanych mu uprawnienin i w sposdb zgodny z przyjetymi przez pracodawce
procedurami oraz ochrony i nieujawnianie informacji objetych ochrong danych
osobowych, do wuzyskiwania ktérych zostal uprawniony zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) iustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzegania wewnatrz zzakltadowej polityki
bezpieczenstwa w tym zakresie.

CZAS PRACY

§ 11
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Powiatowego Inspektoratu lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce do wykonywania pracy.
Czas pracy obowigzujagcy w Inspektoracie wynosi przecietnie 8 godzin na dobe
i 40 godzin na tydzien, w pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku
w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
W Inspektoracie obowigzujg nastepujace godziny pracy Inspektoratu:
od poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30,
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 mogg ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.



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

. Poza godzinami czasu pracy pracownik moze przebywa¢ w Inspektoracie tylko za pisemng
zgoda pracodawcy, z wyjatkiem okolicznosci o ktérych mowa w § 11 ust. 4 pkt d.

§12

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika dobowe

1 tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dob¢ oraz ponad 40 godzin

w tygodniu.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika

150godzin w roku kalendarzowym, z wyjatkiem koniecznosci prowadzenia akcji

ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usunigcia awarii,

Pracownicy mogg $wiadczy¢ prace w godzinach nadllczbowych z powodu szczegdlnych

potrzeb pracodawcy:

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

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

c. w przypadku nieuniknionej koniecznosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
w terenie poza godzinami pracy pracownikow, wynikajacych z obowigzujgcego go
rozkladu czasu pracy, po uprzednim powiadomieniu Kierownika Oddziatu
0 wystgpieniu takiej koniecznosci, a nastgpnie o zakonczeniu takich czynnosci,

d. w przypadku nieuniknionej koniecznosci wykonania obowigzkéw stuzbowych na
terenie Inspektoratu poza godzinami pracy pracownika, wynikajgcych zobowigzujacego
go rozkladu czasu pracy, po uprzednim powiadomieniu — w miar¢ mozliwosci -
Kierownika Oddziatu o wystapieniu takiej koniecznosci, a nastepnie — o zakonczeniu
takich czynnosci.

. Na polecenie Powiatowego Inspektora, Zastepcy Powiatowego Inspektora, pracownicy

swiadcza prace z powodu koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia

lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom, bedgcym pracownikami stuzby

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 ciaggu tego samego okresu rozliczeniowego, a przypadku braku takiej

mozliwosci — w najblizszym mozliwym terminie. Pracownik wykorzystuje to prawo

w terminie uzgodnionym z Powiatowym Inspektorem.

. Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywana w porze nocnej, pracownikom,

bedacym urzednikami stuzby cywilnej, przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

. Za prace¢ w niedziel¢ pracownikom, bedacym urzednikami stuzby cywilnej, przystuguje

dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu, a za prace w $wigto przystuguje inny dzien

wolny.

. Zaprace w godzinach nadliczbowych pracownikom, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy

o pracownikach urzedéw panstwowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

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

—  wnocy,



— w niedziele i1 Swigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
zobowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
—  w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedzielg
lub w $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
b. 50 % wynagrodzenia - za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.8
10. Za kazdg godzine pracy z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy
w miesigcznym okresie rozliczeniowym pracownikom, do ktérych stosuje sie przepisy
o pracownikach urzedow panstwowych, o przystuguje, oprécz normalnego
wynagrodzenia, dodatek w wysokosci 100 % wynagrodzenia, chyba ze przekroczenie tej
normy nastapilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystluguje prawo do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych w zwiagzku
z przekroczeniem dobowej normy czasu pracy, albo za prace w dni wolne od pracy, albo
za pracg w nocy. :
11. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych dokumentowane jest notatkg podpisana
przez pracownika.
§13
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzinnie przerwanego
odpoczynku, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych zaktadem pracy, a w przypadku
pozostatych pracownikéw — takze w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia
awarii.
2. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzinnie
przerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nie przerwanego
odpoczynku dobowego.

OBECNOSC W PRACY, o
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 14
Pracownik potwierdza przybycie do pracy w Inspektoracie na liScie obecnosci wylozonej
w sekretariacie, przez jej podpisanie.

§15

1. O fakcie opuszczenia budynku — siedziby PINB w celach stuzbowych pracownik powinien
powiadomi¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, a podczas jego nieobecnosci
—Glownego Ksiegowego.

2. Opuszczenie przez pracownika w godzinach jego pracy budynku w celach prywatnych
moze nastgpic tylko na zasadach okreslonych w § 17 ust.2 — 6.

3. Fakt opuszczenia przez pracownika w godzinach jego pracy budynku, zaréwno w celach
stuzbowych, jak i prywatnych, winien by¢ potwierdzony przez pracownika w ,,Ewidencji
wyjsé”.

4. ,Ewidencja wyjs$¢” znajduje si¢ w sekretariacie. W ,,Ewidencji wyj$¢” pracownik wpisuje
datg i godzing wyjscia i powrotu, cel wyjscia (prywatny, stuzbowy), a w przypadku
opuszczenia budynku w celu dokonania czynnosci stuzbowych poza terenem Inspektoratu
— adres lub miejsce dokonania tychze czynnosci.

§16
Opuszczenie pracy lub spdéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnoscei:



N —

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 czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

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

e. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy - jezeli pracownik podrézowatl w warunkach uniemozliwiajgcych
nocny wypoczynek.

§ 17

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome;j,

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

W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust.

1, pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci

1 przewidywanym czasie jej trwania, najpozniej w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione w wyjatkowych przypadkach

uzasadnionych okolicznosciami, w szczegdlnosci gdy pracownik oraz cztonkowie rodziny

nie mogg powiadomi¢ pracodawcy o przyczynach i przewidywanym okresie nicobecnosci
pracownika.

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

pracodawcy dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci 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 chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e. os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§18
Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé si¢ poza godzinami
pracy.
Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode Powiatowego Inspektora.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.
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W wyjatkowych wypadkach, pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy,
o ktérych mowa w ust. 2, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jezeli otrzymal zgode
jednej z nastepujacych osob: Powiatowego Inspektora.

O opuszczeniu stanowiska pracy z innych usprawiedliwionych przyczyn pracownik winien
powiadomi¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stargardzie

§ 19

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

Karta ewidencji obejmuje: prace 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 nieobecnosci w pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 20
Dane przekazywane przez pracownika shluzbom kadrowym Pracodawcy, bedacego
administratorem danych osobowych pracownikéw, w celu udokumentowania prawa do
poszczegblnych skladnikéw wynagrodzenia, $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz ustalenia ich wysokosci i wyplaty podlegaja ochronie, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE
L 119/1 z4.5.2016) iustawa zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).
Dane przekazywane przez pracownika bedg wykorzystywane wytgcznie w celach ustalenia
prawa do poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia oraz $wiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokosci i wyplaty.
Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jesli byta
udzielona) w dowolnym momencie.
Dane przekazane przez pracownika bedg przechowywane przez okres trwania stosunku
pracy oraz obowigzkowy okres ich archiwizacji.
Wynagrodzenie pracownikow Inspektoratu wyptacane jest miesiecznie z dotu, w dniu 28
kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzednim.

§21

Wyplata wynagrodzenia w Inspektoracie za pisemng zgoda pracownika, dokonywana jest na
rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy pracownika.

L
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§22
Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty, na podstawie ktdrych obliczone zostato jego wynagrodzenie.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.



§ 23
Naleznosci inne niz wymienione w Kodeksie pracy moga by¢ potragcone z wynagrodzenia
tylko za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

ZASADY WYPLACNIA NAGROD,

§ 24

Zasady przyznawania nagréd pienigznych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru

Budowlanego w Stargardzie:

1. Na podstawie art.105 kodeksu pracy pracownikom, ktorzy wzorowe wypelnianie swoich
obowigzkéw, przejmowanie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,
przyczyniajg si¢ szczego6lnie do wykonywania zadan Inspektoratu, mogg by¢ przyznawane
nagrody. Odpis o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika, a sam ten
fakt wymaga formy pisemne;.

2. Zwykle i staranne wykonywanie pracy nie jest podstawa do udzielenia nagrody, gdyz jest

to podstawowym obowigzkiem pracownika.

Przyznanie nagrody jest uznaniowe i zalezy od woli pracodawcy.

4. Glowna przestanka do nagradzania pracownika, jest wyzsze niz zwykle zaangazowanie sig
W pracg oraz osiggnigcie efektow wychodzacych ponad obowigzujgce normy.

(O8]

ZASADY WYPLACNIA DODATKOW ZADANIOWYCH

§ 25

1. Na podstawie art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej pracownikom
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Stargardzie moze by¢ przyznany
dodatek zadaniowy w przypadku powierzenia pracownikowi dodatkowych zadan,
niewynikajacych z karty stanowiska pracy lub zakresu czynnosci.

2. Dodatkéw zadaniowych nie przyznaje si¢ za udzial w komisji powotywanych do oceny
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczanej do brakowania, a takze komisji
inwentaryzacyjnej.

3. Dodatek zadaniowy jest przyznawany z inicjatywy Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Stargardzie.

4. We wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego zamieszcza si¢ szczegétowe informacje na
temat dodatkowych zadan, ktére zamierza si¢ powierzy¢ pracownikowi, okresu, na jaki ma
by¢ przyznany dodatek zadaniowy oraz proponowanej kwoty dodatku zadaniowego.

5. Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego jest opiniowany przez Gtéwna Ksiegowa oraz
zatwierdzany przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stargardzie

6. Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego zatwierdzony przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Stargardzie sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA PRACOWNIKA,
BEDACEGO CZELONKIEM KORPUSU SELUZBY CYWILNEJ

§ 26
Za naruszenie obowigzkéw cztonka stuzby cywilnej, okreslonych w § 5 — 8, 10 niniejszego
regulaminu, pracownik, bedacy cztonkiem stuzby cywilnej, ponosi odpowiedzialnosé
dyscyplinarng 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
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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)

§ 27
1. Sprawy dyscyplinarne pracownikéw, bedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej
rozpoznaja komisje dyscyplinarne:
a. w [ instancji - komisja dyscyplinarna - powotywana przez Powiatowego Inspektora lub
w drodze porozumienia dla kilku urzedéw, Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
dla co najmniej trzech urzedow,
b. w Il instancji - Wyzsza Komisja Dyscyplinarna Stuzby Cywilnej — powotywana przez
Prezesa Rady Ministréw.
2. fakcie powolania komisji dyscyplinarnej i zmianach w tym zakresie pracownicy
Inspektoratu bedg zawiadamiani odrebnymi zarzadzeniami.

§ 28
1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikdéw, bedgcych urzednikami stuzby
cywilnej, sa:
a. upomnienie,

b. nagana,
c. pozbawienie mozliwosci awansowania przez okres dwoch lat na wyzszy stopien
stuzbowy,

d. obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wigcej niz o 25 % - przez okres nie dtuzszy
niz szes$¢ miesiecy,
e. obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej,
f. wydalenie ze stuzby cywilne;.
2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikow, bedgcych pracownikami stuzby
cywilnej sa:
a. upomnienie;
b. nagana;
c. obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiecej niz o 25 % - przez okres nie dtuzszy
niz sze$¢ miesiecy;
d. wydalenie z pracy w urzedzie.
3. Prawomocne orzeczenie kary wymienionej w ust. 2 pkt d powoduje wygasniecie 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.

§ 29

1. Rzecznika dyscyplinarnego powotuje Zachodniopomorski Wojewodzki Inspektor Nadzoru
Budowlanego sposréd wyznaczonych Powiatowych Inspektorow.

2. Rzecznik dyscyplinarny wszczyna postepowanie wyjasniajgce na polecenie Powiatowego
Inspektora i informuje go o dokonanych ustaleniach. O wszczeciu tego postepowania
rzecznik zawiadamia osobe, ktorej ono dotyczy.

3. Rzecznik postanawia o przekazaniu komisji dyscyplinarnej wniosku o wszczecie
postepowania dyscyplinarnego albo, za zgoda Powiatowego Inspektora, o umorzeniu
postepowania wyjasniajacego.

§ 30
1. Komisja dyscyplinarna wszczyna postepowanie dyscyplinarne z dniem zgtoszenia wniosku
rzecznika dyscyplinarnego o wszczecie postepowania.
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Obwiniony ma prawo Kkorzystania 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 obronceg sposrod cztonkow korpusu stuzby cywilnej.
Komisja dyscyplinarna wydaje orzeczenie po przeprowadzeniu rozprawy, w toku ktorej
wyshuchuje 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 sklad orzekajacy moze wylaczy¢
jawnos¢ rozprawy, jednakze ogloszenie orzeczenia jest jawne.

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

Od orzeczenia komlsjl dyscyplinarnej strony mogg odwo&ac si¢ do Wyzszej Komisji
Dyscyplinarnej w ciagu 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia.

§ 31
W postepowaniu przed Wyzszg Komisja Dyscyplinarng stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 26 ust. 1-6.
Od orzeczen Wyzszej Komisji Dyscyphnarnej stronom oraz Szefowi Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw przystluguje odwotanie do wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczen spotecznych.

§ 32
Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinarnej dotgcza sie¢ do akt osobowych
pracownika, bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.
Powiatowy Inspektor wykonuje kary, o ktérych mowa w § 23 ust. 2 pkt 3 — 5 oraz ust. 2
pkt 3 z chwilg uprawomocnienia si¢ orzeczenia.

§ 33
Kary dyscyplinarne okreslone w § 23 ust. 1 pkt a-e oraz ust. 2 pkt a-c ulegajg zatarciu,
a odpis orzeczenia dolgczony do akt osobowych podlega zniszczeniu po uplywie trzech lat
od dnia doreczenia prawomocnego orzeczenia o ukaraniu. Na wniosek ukaranego zatarcie
moze nastgpi¢ po uptywie dwoch lat.
. Jezeli w okresie przed zatarciem kary dyscyplinarnej cztonek korpusu stuzby cywilnej
bedzie ponownie ukarany dyscyplinarnie, termin trzech lat, o ktorym mowa w ust. 1, liczy
si¢ od dnia dorgczenia prawomocnego orzeczenia o0 ponownym ukaraniu.
W przypadku kary dyscyplinarnej okreslonej w § 23 ust. 1 pkt f oraz ust. 2 pkt d zatarcie
oraz zniszczenie odpisu orzeczenia nastepuje po uptywie trzech lat od dnia uptywu okresu,
na ktory kara zostala orzeczona.

§ 34

. Za mniejszej wagi naruszenie obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej Powiatowy
Inspektor moze ukara¢ pracownika, bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j,
upomnieniem na pismie. Ukaranie moze by¢ poprzedzone postepowaniem majacym na celu
wyjasnienie okolicznosci sprawy.

Odpis upomnienia dotacza si¢ do akt osobowych czlonka korpusu stuzby cywilne;.
Cztonek korpusu stuzby cywilnej moze w ciggu siedmiu dni od wymierzenia mu kary
upomnienia wnies$¢ sprzeciw do Powiatowego Inspektora.
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. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 3, Powiatowy Inspektor niezwlocznie
przekazuje sprawe rzecznikowi dyscyplinarnego. Przekazanie sprawy wszczyna
postepowanie wyjasniajace.

. Kara upomnienia na pi$mie ulega zatarciu po uptywie roku od dnia uprawomocnienia.
Z chwila zatarcia pismo o ukaraniu podlega usunieciu z akt osobowych pracownika.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW,
DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY
O PRACOWNIKACH URZEDOW PANSTWOWYCH

§ 35

. Zanaruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza si¢:

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i klientow,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu

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.

1. przetwarzanie danych osobowych w zakresie przekraczajacym udzielone
upowaznienie, czy w sposob sprzeczny z przyjetymi w PINB procedurami,

. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac:

a. kar¢ upomnienia,

b. kare nagany,

c. kare pieniezng.

RO Ao o

§ 36
Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial sie
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 37
Karg stosuje Powiatowy Inspektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujgco
mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada sie w aktach osobowych
pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Powiatowy Inspektor. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 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 kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
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5. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

Powiatowy Inspektor moze uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 38

Kobiet (szczegodlnie kobiet w cigzy) nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegolnie ucigzliwych
czy szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w rozporzagdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U.z 2017 r., poz. 796 ze zm.).

§ 39

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w nadgodzinach, w porze nocnej, w niedziele

1 Swieta. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownik, bedacy czlonkiem stuzby cywilnej, sprawujacy piecze 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.

. 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 state miejsce pracy.

§ 40 .
Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 41

Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, a w szczegdlnosci mtodocianych ktérzy nie ukonczyli
16 lat przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac
wzbronionych i dozwolonych mtodocianym oraz w warunkach okreslonych kodeksem pracy.

1,

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 42
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy, o ktorych mowa
w art.237''§ 2 Kodeksu pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé¢
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
a. organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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b. zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

¢. reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
dostosowywacé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy, zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

d. uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

¢. zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, ‘

f.  zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca jest zobowiazany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

a. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

b. dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt b,

¢. pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany: :

a. zapewni¢ Srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,

b. wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

¢. zapewni¢ acznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
W zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

a. niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

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

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany wstrzyma¢ prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce

bezpieczne, a do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy.

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bez

posredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych osob,

podjecie dziatai w celu unikniecia niebezpieczeristwa - nawet bez porozumienia

z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych. Pracownicy,

ktérzy podjeli wyzej wymienione dziatania, nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek

niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie zaniedbali swoich
obowigzkdow.
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. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposob nie mogg obcigzac¢ pracownikdw.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43
. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
1 przepiséw bhp na stanowisku, na ktéorym pracownik zostat zatrudniony.
. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sie do
jego akt osobowych.
. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawa¢ sie egzaminom
z zakresu szkolenia.
Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 44
. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie. .
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy, w miare mozliwosci w godzinach pracy
pracownika.
. 4.Pracownik jest zobowigzany poddawa¢ si¢ okresowym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim

§ 45
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi - a jego stan zdrowia na to pozwala -winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu Kierownika Oddzialu, wzglednie Powiatowego
Inspektora albo Zastg¢pce Powiatowego Inspektora.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Kierownika Oddziatu, wzglednie Powiatowego Inspektora albo Zastepce Powiatowego
Inspektora.

§ 46
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg 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 przetozonego.
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 ktéorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia

§ 47
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
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2. Kierownik Oddzialu obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem, ktére dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 48
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go
o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce 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 i higieny
pracy.
§ 49
Pracodawca odrebnym zarzadzeniem, ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne.
Ustala tam réwniez przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

. § 50
Palenie tytoniu na terenie Inspektoratu i w budynku inspektoratu jest zabronione poza
wyznaczonymi do tego celu miejscami.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 51
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

§52

1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw,
z wyjatkiem tzw. urlopu na zadanie.

2. Projekt planu urlopdéw sporzadza Gtowny Ksiegowy, uwzgledniajac wnioski pracownikéw
i potrzebe zapewnienia prawidtowego funkcjonowania PINB.

3. Plan urlopoéw zatwierdza Powiatowy Inspektor.

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

5. Powiatowy Inspektor moze odstgpi¢ od sporzadzenia planu urlopu. W takim wypadku
urlopy udzielane sg na wniosek pracownika

§ 53
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zakladu pracy.
2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 54
Pracownikowi przystugujg zwolnienia od pracy w przypadkach okreslonych w przepisach
prawa pracy, w szczegolnosci w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
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Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 1632 ze zm.).

§ 55

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskac urlop bezptatny.

§ 56

Na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, pracownikowi udziela sie urlopu
wychowawczego.

PROCEDURY PRZECIWDZIALANIA MOZLIWOSCI WYSTAPIENIA
MOBBINGU W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU
BUDOWLANEGO W STARGARDZIE

§ 57

Zgodnie z art. 94. §2. Kodeksu Pracy — Mobbing oznacza dzialania lub zachowania

dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na

uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

W celu zapobiegania mobbingowi i jego skutkom wprowadzam nastgpujace procedury

antymobbingowe:

a. Kazdy pracownik, w sytuacji, gdy poddany jest przez swego przelozonego badz
wspotpracownikéw, dziataniom wypelniajacym definicj¢ mobbingu, powinien w tej
sprawie wnies$¢ pisemna skarge Pracodawcy. Mozna uczynié to réwniez anonimowo.

b. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi Pracodawca reaguje sam, badZ powotuje komisje
antymobbingowa Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Stargardzie.

c. W sytuacji, gdy istnieje konieczno$¢ podjecia natychmiastowych dziatan, na przyktad
odizolowania pracownika od sprawcy mobbingu, pracodawca podejmuje takg decyzje
niezwlocznie, nie czekajac na wyniki postgpowania wyjasniajgcego.

Po otrzymaniu skargi, Pracodawca przekazuje ja do powolanej Komisji
antymobbingowej, ktorej celem jest wyjasnienie zarzutow.

Nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigce od otrzymania skargi, Komisja przedstawia

Pracodawcyustalenia z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego. W przypadku

potwierdzenia zarzutdéwopracowuje wniosek o ukarania sprawcy mobbingu.

Zaréwno Pracodawca, jaki cztonkowie Komisji majg obowigzek zapewnienia poczucia

bezpieczenstwa dla ofiary mobbingu, nie tylko podczas postepowania wyjasniajacego.

.W celu realizowania powyzszych procedur PINB w Stargardzie powotuje min. 3 osobowa

Komisj¢ antymobbingowa.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 58

Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowiazan,
a w szczeg6lnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral w zwigzku z wykonywang praca.

1.

§ 59
Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze byé zmieniony przez
pracodawce.
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2. Regulaminy obowigzujace w Inspektoracie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sa do wgladu w Oddziale Organizacyjnym.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazujg przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. 2019 r. poz. 1495 wraz
z p6zniejszymi zmianami).

4. 7 dniem wejscia w zycie przepisOw niniejszego regulaminu tracg moc obowigzujgca:
przepisy Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem wewngtrznym nr 06/2001
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia 11 kwietnia 2001 roku,

§ 60
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 wrzes$nia 2019 roku.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu_Pracy

Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego
w Stargardzie.

Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Na podstawie art. 941 Kp w zwigzku 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 w Stargardzie co nastepuje:

Rozdzial I1 a Kodeksu pracy:
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a. § 1.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
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 moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§4
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a Srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wtasciwe i konieczne.

§ 5.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
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2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie)

§ 6.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie skladaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 183b.
§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca, ‘

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie¢ obiektywnymi powodami.

§2

Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania 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,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig
na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu srodkow, ktdre roznicuja sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

§3

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym

w tym przepisie.
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§ 4.

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiagzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

Art. 183c.

§ L.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§2. «
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalne;j
odpowiedzialnosci i wysitku

Art. 183d.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 183e.

§1
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

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