ZARZADZENIE NR .48.
MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO LEKARZA WETERYNARII

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d) ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.) w zwiazku z art.
104 § 1 Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z p6zn.

zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin Pracy obowiazujacy w Wojewoddzkim Inspektoracie
Weterynarii z siedzibg w Siedlcach, w brzmieniu zalacznika Nr 1 do

zarzadzenia.
§ 2.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminu Pracy.

2. Przyjecie Regulaminu Pracy do wiadomodci pracownicy potwierdzaja
podpisem oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 przechowywane jest w aktach

osobowych pracownika.
§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 10 z dnia 11 wrzesnia 2006r. Mazowieckiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podama go do
wiadomosci pracownikom poprzez ogloszenie na tablicac :

MAZOWIECKI WQUEWODZKI
LEKARZ WETHRYNARII

lek. wet. Pawel Jakubczak

WA NSZZ , SOLIDARNOSC" REGION MAZOWSZE
, ORGANIZACJA ZAKLADOWA Nr 3205
el Woj. Insp. Wet. 2/s w Siedicach

é_)ql\_ Zaklad Higieny Weterynaryjnej w Warszawie
ul. Lechicka 21, 02-156 Warszawa
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ........ /1 8 ...............
Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia ... 4.9. ...
listopada 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach

] REGULAMIN PRACY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
Z SIEDZIBA W SIEDLCACH

I PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.
Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza pracownikéw Inspektoratu, bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 3.

1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczg¢ciem pracy, obowigzany
jest zapoznad si¢ z trescia Regulaminu Pracy, potwierdzajac ten fakt ztozeniem
odpowiedniego oswiadczenia (zaopatrzone w date i podpis pracownika), ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2.

2. Odpowiedzialni za dopetnienie tej czynnosci sg Kierownicy.

§ 4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii z siedziba w Siedlcach;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Inspektorat za ktérego czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Mazowiecki Wojewddzki
Lekarz Weterynarii lub inna wyznaczona osoba;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg kierujacqg Zespotlem,
Zaktadem, Oddziatem, Pracownia;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach.

II OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:
1) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnego z trescig aktu
nawigzujgcego stosunek pracy;



2) zaznajomienia pracownika z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami pracownika;

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) przeciwdziataniu mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dlugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocene¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow;

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

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen pracownikéw w tym zakresie;

7) terminowych i prawidlowych wyptat wynagrodzenia;

8) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) wyposazenia stanowisk pracy w odpowiednie materialy i narzedzia pracy;

10) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb
pracownikow;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy;

12) stworzenia warunkéw umozliwiajacych pracownikom poddawanie si¢
obowigzkowym okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

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

14) wplywania na prawidlowe ksztattowanie w Inspektoracie zasad wspétzycia
spotecznego, wspodldziataé =z zakladowa organizacja zwigzkowa
w przypadkach okreslonych przepisami prawa pracy, a dotyczacych
istotnych dla pracownika spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

15) stworzenia pracownikom podejmujacym pierwszg prace warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

16) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

17)informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§ 6.

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia
pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o praceg i jej warunkow.

2. Umoweg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.
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IIT OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Inspektoracie porzadku i
czystosci;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

zapoznanie si¢ z zakresem swoich obowiazkow i uprawnien;

rzetelne 1 bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

stosowanie si¢ do polecen sluzbowych przetozonych, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub zakresem czynnosci;

przestrzeganie obowigzujacej w Inspektoracie instrukcji kancelaryjnej;
przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

poddawanie si¢ obowigzkowym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci
pracy;

zachowanie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

dbanie o dobro Inspektoratu, chronienie jego mienie oraz zachowanie w
tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode;

przestrzeganie w Inspektoracie zasad wspolzycia spotecznego;
zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,;

zachowywanie si¢ z uprzejmoscigq 1 zyczliwoscia w kontaktach z
interesantami a takze zapewnianie im kompetentnej i profesjonalnej
obstugi;

ochrona interesow panstwa oraz praw cztowieka i obywatela;

dbanie o nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczen i ich
wyposazenia, w tym wszelkiego rodzaju urzadzen i sprzetu technicznego
oraz dokumentow, pieczeci i waloréw pienigznych;

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej wytacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub wynikajgcej z
polecen bezposredniego przetozonego.

§ 8.

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do

zatrudnienia na danym stanowisku, wydane przez lekarza uprawnionego
do przeprowadzania badan profilaktycznych (m.in. w oparciu o
skierowanie wydane przez pracodawce);

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy dla pracownika;
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3) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbg¢dne do okreslenia
uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

6) zapoznac¢ si¢ z Regulaminem Pracy, zarzadzeniem Pracodawcy w sprawie
wewnetrznej polityki przeciwdziatania dyskryminacji oraz molestowaniu i
mobbingowi w Inspektoracie, zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w
sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, zarzadzeniem
Pracodawcy w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
Inspektoratu oraz instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

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

8) zaznajomid sie z zakresem swoich obowigzkow i uprawnien.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktore zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia pracodawcy do wgladu.

§9.
Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze podejmowaé dodatkowego
zatrudnienia bez pisemnej zgody Pracodawcy ani wykonywaé czynnos$ci lub zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy lub podwazajacych zaufanie
do stuzby cywilne;j.
§ 10.
Pracownicy majq obowigzek informowania samodzielne stanowiska pracy ds.
pracowniczych o zmianach dotyczacych:
1) stanu cywilnego i rodzinnego;
2) miejsca zamieszkania;
3) innych danych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

§ 11.
W Inspektoracie obowigzuje zakaz palenia tytoniu z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 12.

1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Inspektoratu w stanie po spozyciu
alkoholu oraz jego spozywanie jest zabronione.

2. W razie stwierdzenia, ze pracownik stawil sie¢ do pracy w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony nie powinien dopusci¢ go do pracy. Dzien ten traktowany jest jako
nieobecnos¢é nieusprawiedliwiona.
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IV CZAS PRACY

§ 13.
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 obowigzkéw stuzbowych.
Wiasciwe stanowisko pracy do spraw pracowniczych prowadzi ewidencje czasu

pracy.

§ 14.

. W Inspektoracie obowiazuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku

($rednio 40 godzin tygodniowo w miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym).

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad osobg niepelnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o
celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3, stosuje sie od dnia
przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej
normy czasu pracy.

Koszty badan, o ktéorych mowa w ust. 3, ponosi pracodawca.

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

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacja moga by¢
stosowane rozklady czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie
czasu pracy do 12 godzin na dobg. W rozktadach tych czas pracy nie moze
jednak przekraczaé¢ s$rednio 40 godzin na tydzien w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy jej organizacjg lub miejscem
wykonywania moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy, telepraca.
Warunki stosowania telepracy okresla porozumienie zawarte pomig¢dzy
Pracodawcg i zaktadowg organizacjg zwigzkows.

Ustala sie¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikow
wykonujacych prace w :

1) siedzibie Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Siedlcach — od

poniedziatku do piatku w godzinach 8"°-16%, z zastrzezeniem pkt 2-3;



2) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego i
konserwatora pracujg w systemie zmianowym od poniedziatku do piatku —

w godz. 7%-15%, 14%°-22% oraz zatrudnieni na stanowisku sprzataczki — od

poniedziatku do piatku w godz. 14%°-22%;

3) Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Warszawie — od poniedziatku do pigtku w
godzinach 8%°-16%, z wytaczeniem:

a) Dzial Badan Mleka Surowego Oddzialu Terenowego w Siedlcach — od
poniedziatku do piatku w godzinach 7°°-15%, 14%-22%,

b) Punkt Przyj¢cia Probek nr 1, 2, 3 Oddzialu Terenowego w Siedlcach,
osoby przyjmujace probki w Pracowni Diagnostyki Gabczastej
Encefalopatii Bydla, pomoce laboratoryjne, z wylaczeniem o0s6b
pracujacych w Oddziale Terenowym w Ostrotece i Punkcie Przyjecia
Probek nr 1 w ZHW w Warszawie - od poniedziatku do piatku w
godzinach 7%°-15%.

10.Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust.9 godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy, jezeli jest to uzasadnione konieczno$cig zapewnienia
sprawnej pracy Inspektoratu i zréznicowanym charakterem wykonywanych
zadan.

11.Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, okreslonym
W umowie o prac¢ oraz pracownicy dla ktorych z przepiséw odrebnych
wynikaja inne normy lub wymiar czasu pracy, rozpoczynajg i koncza prace w
godzinach ustalonych indywidualnie z Pracodawca.

12.W  wyjatkowych sytuacjach Pracodawca moze wustali¢é dla niektorych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy w ramach czasu okreslonego
ust. 9, jezeli zmiana godzin pracy uzasadniona jest osobista sytuacja
pracownika oraz pod warunkiem, ze nie zaktdci to normalnego funkcjonowania
Inspektoratu.

13.W systemie zadaniowego czasu pracy Pracodawca w porozumieniu z
pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art.129
Kodeksu pracy.

14.Jezeli wymagaja tego potrzeby Inspektoratu pracownik na polecenie
przetozonego moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz niedziele i $wieta.

15.0soba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.

16.Nadzor nad ewidencjq pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych prowadzi
wlasciwe stanowisko pracy ds. pracowniczych.

17.Zasady prowadzenia ewidencji, o ktérej mowa w ust. 16 stanowi zatacznik nr 3.

18.Za organizacje¢ pracy w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych
Inspektoratu odpowiada Kierownik tej komorki.

19.Harmonogramy czasu pracy przygotowywane sg przez Kierownikow (dotyczy
pracownikéw niewykonujacych pracy w systemie podstawowym).

20.Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 19 obejmujacy dany okres rozliczeniowy
nalezy podac¢ do wiadomosci pracownika przed rozpoczeciem tego okresu.
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§ 15.

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

2. Pracownikom, ktérzy w czasie pracy uzytkuja monitor ekranowy, co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przysluguje co najmnie]
5-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy 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 wykaza potrzebg ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Zasady przydzielania
okularéw korygujacych okresla zarzadzenie Pracodawcy.

§ 16.
1. Siedziba Inspektoratu oraz siedziby gozostaiych komoérek organizacyjnych
otwarte sa dla pracownikéw od godz. 7% (wejscie) do godz. 22% (wyjscie).
2. Przebywanie pracownikéw w Inspektoracie we wszystkich jego siedzibach,
poza godzinami okreslonymi w ust. 1 moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

§ 17.
Praca wykonywana w godzinach 22°-6” jest w mysl Regulaminu Pracy praca
g g p
W porze nocnej.

V DYSCYPLINA W PRACY

§ 18.

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

2. Kazdy pracownik ma obowiazek podpisaé liste obecnosci stwierdzajac
przybycie do pracy prowadzong pod nadzorem Mazowieckiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii lub Kierownika (dotyczy Kierownika
Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Warszawie i jego oddziatow terenowych).

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy (podpisu na liscie
obecnosci) przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu
spoczywa na pracowniku.

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

5. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje
o zastepstwie w zakresie wykonywania obowiazkéw tego pracownika.

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



§ 19.

1. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego powinny by¢ odnotowywane w
ksigzce wyjs¢, prowadzonej pod nadzorem Mazowieckiego Wojewoddzkiego
Lekarza Weterynarii lub Kierownika (dotyczy Kierownika Zakladu Higieny
Weterynaryjnej w Warszawie i jego oddziatow terenowych).

2.Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest
zobowigzany odpracowa¢. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 20.
Po zakoniczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i
dokumenty.

VI NIEOBECNOSCI I INNE ZWONIENIA OD PRACY
§ 21.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiaja, stawienie si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze
inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$é w pracy.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6Znienie
do pracy.

3. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong Iub
nieusprawiedliwiong podejmuje bezposredni przetozony.

4. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. W razie zaistnienia przyczyn
uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego Iub wlasciwe
stanowisko pracy do spraw pracowniczych o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty (w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego).

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowiazku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z
brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego 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 uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola Iub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policj¢ - w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy
nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac
stosowny dokument.

§ 22.
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisow prawa.

§ 23.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbgdny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystluguje wynagrodzenie chyba, ze odpracowal czas zwolnienia.

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 24.
W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania;

-9.



3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym , sadowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w
celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolnié od pracy
pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 25.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

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

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest

przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia

uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub

niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystluguja mu zwolnienia

okoliczno$ciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

VII URLOPY

§ 26.

. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym
w Kodeksie pracy.

. Osobie  zaliczonej do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu
jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

. Urlop, o ktérym mowa w ust. 2, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do
urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepisoéw.

. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10
dni roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony
w ust. 2.
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5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, biorac pod
uwage wnioski pracownikow i konieczno$é¢ zapewnienia normalnego toku
pracy.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

7. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na
wniosku urlopowym z wylaczeniem urlopu na zadanie. Nastgpnie niniejszy
wniosek sktada do wtasciwego stanowiska pracy do spraw pracowniczych.

8. Przesunigcie urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

9. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowatoby
zaktocenia toku pracy.

10.Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

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

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesungé urlop na termin pozniejszy.

11.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie
dotyczy to urlopu na zadanie).

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

13.Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

14.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym
poza planem urlopéw. Pracownik zgtasza zadanie udzielania urlopu najpdznie;j
w dniu rozpoczecia urlopu.

15.Pracownicy moga korzysta¢ z innych urlopéw, takich jak m.in. bezptatny,
macierzynski, ojcowski, wychowawczy czy szkoleniowy — na zasadach
okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

16.Za wiasciwa organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych, odpowiada bezposredni przelozony.

o
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§ 27.

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

2. Urlopu bezplatnego pracownikowi udziela Pracodawca, po zaopiniowaniu
przez bezposredniego przetozonego.

3. Pracownikowi za jego zgodq wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

4. Przy ustalaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych

przyczyn.

VIII BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

[

§ 28.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
Inspektoracie.
2. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisoéw i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 29.
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegoélnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

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

3) reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz dostosowywaé Srodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacije
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw
srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia milodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersia oraz pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;
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7) zapewniaé wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy w zaden sposob nie moga obcigza¢ pracownikow.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o
ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znaC przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym, co potwierdza poprzez podpisanie
oswiadczenia, ktore podlega wiaczeniu do akt osobowych;
wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bhp oraz
stosowaé¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;
dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
i tad w miejscu (stanowisku) pracy;
stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,;
poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w
Inspektoracie wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspotdziataé z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

§31.

1. Osoba przyjmowana do pracy jest kierowana na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowal pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 32.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe] przed
dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiej¢tnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp.
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3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§33.
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2.Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢
egzaminom z zakresu szkolenia.
3.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej powinny odbywa¢ si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 34.

Pracodawca odregbnym zarzadzeniem wustala rodzaje $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na

okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego.
§ 35.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi bezpieczenstwu
innych oséb, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

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

IX OCHRONA PRACY KOBIET

§ 36.

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

2. Nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w nocy, w niedziele i
Swigta a takze przedtuzaé czasu pracy do 12 godzin na dobg - kobiet w cigzy
oraz bez ich zgody os6b sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu.

§ 37.
1. Pracodawca zatrudniajacy pracownic¢ w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy
pracy wymienione] w przepisach wydanych na podstawie art. 176 k.p.,
wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
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szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowiazany przenie$¢ pracownice
do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z
obowigzku $wiadczenia 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 uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy, pracownica
powinna by¢ przeniesiona na poprzednio zajmowane stanowisko.

§ 38.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie.

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

X WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 39.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywane;j
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 40.
1. Wynagrodzenie ptatne jest z dotu do dnia 30 kazdego miesigca.
2. Pracodawca udostgpnia na wniosek kazdemu pracownikowi informacje
o sktadnikach jego wynagrodzenia i potraceniach.

§ 41.
Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana moze by¢:
1) narachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy,
2) droga pocztowa na adres domowy,
3) do rak whasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;j.

§ 42.
Z wynagrodzenia podlegajq potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych;

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

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
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§ 43.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnigé i
efektéw w pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

XI ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 44.

1. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna za naruszenie obowigzkow pracowniczych
przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej reguluja przepisy ustawy o stuzbie
cywilne;j.

2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
przez pozostatych pracownikéw Inspektoratu reguluja przepisy ustawy o
pracownikach urzedow panstwowych.

3. Pracownicy moga tez podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie i na zasadach ustalonych
w odrebnych przepisach.

XII PRZEPISY KONCOWE

§ 45.
Pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen przyjmuje Pracodawca i jego
Zastepca.

§ 46.
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem Pracy stosuje si¢
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze, ustawy o
pracownikach urzedow panstwowych i ustawy o stuzbie cywilne;.
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Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr LA
Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
zdnia ..... AS. [iatopadla.... 20AL. ... roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii z siedziba w Siedlcach

WOJEWODZKI INSPEKTORAT OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
WETERYNARII
z siedzibg w Siedlcach Z REGULAMINEM PRACY
,ANIA e,

st
S el
" (miejsce wykonywania pracy)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci Regulamin Pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach i zobowigzuje

sie do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ......... A8 i
Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
..... A4....... listopada 2012 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
z siedziba w Siedlcach

Zasady prowadzenia ewidencji i rozliczania pracy wykonanej
w godzin nadliczbowych

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowana odbiorem godzin pracy
wykonanych w godzin nadliczbowych, powinna by¢ odnotowana w liscie
obecnosci symbolem Un.

2. Prac¢ w godzin nadliczbowych - bez wpisywania w listg¢ obecnosci i ich
odbidr nalezy odnotowac¢ w karcie ewidencji tych godzin.

3. Karta ewidencji tychze godzin powinna zawieraé¢ m.in.:

I Praca

1) wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych,

2) liczba porzadkowa,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) stanowisko,

5) komorka organizacyjna,

6) rodzaj wykonywanej pracy,

7) faktyczny czas pracy w godzinach nadliczbowych (data, od godz. do
godz., razem),

8) podpis bezposredniego przetozonego,

9) podpis Kierownika,

10) podpis Pracodawcy.

I1I Rozliczenie

1) liczba porzadkowa,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) stanowisko,

4) komorka organizacyjna,

5) rozliczenie czasu wolnego za prace wykonang Ww godzinach
nadliczbowych (data, od godz. do godz., razem),

6) rozliczenie ogdlne,

7) podpis bezposredniego przetozonego,

8) podpis Kierownika,

9) podpis Pracodawcy.

4. Kierownik przedklada do wtasciwego stanowiska pracy ds. pracowniczych
zestawienie godzin pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych -
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zawierajace powyzsze dane - pracownikow Zakladu Higieny Weterynaryjne;j
i jej oddziatach terenowych przynajmniej raz w tygodniu.

. Ewidencj¢ godzin pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych dla
pozostatych pracownikéow prowadzi wlasciwe stanowisko pracy ds.
pracowniczych. Prace w godzinach nadliczbowych nalezy zglasza¢ w
nastgpnym dniu po wykonaniu tej pracy (jezeli pracownik jest nieobecny w
Inspektoracie, w/w godziny nalezy zglosié w pierwszym dniu obecnosci w
Inspektoracie).

. Pracownikowi niebedacemu czlonkiem korpusu stuzby cywilnej za prace
wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas, z tym zZe
wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu.

. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywana na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym
samym wymiarze. Na wniosek pracownika wolny czas moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
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