WIE’LKOPOLSKI Poznan, dnia O lutego 2020 r.
WOJEWODZKI INSPEKTOR
FARMACEUTYCZNY

WIFPOAO.8514.1.7.2020

Zarzadzenie Nr 7 /2020
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Farmaceutycznego
z dniaZo lutego 2020 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy

Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz.1559) i art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 poz. 917) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Wojewodzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Poznaniu, zwanym dalej "WIF.",
ustala sie regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

1. Regulamin pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikéw WIF poprzez
zamieszczenie jego tresci na stronie internetowej oraz przekazanie egzemplarza niniejszego
zarzadzenia kierownikowi kazdej komorki organizacyjnej WIF oraz kierownikom delegatur
w Kaliszu i Koninie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych WIF i kierownicy delegatur odbiora od
pracownikow pisemne o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami regulaminu pracy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1/2007 Wojewodzkiego Inspektora Farmaceutycznego w
Poznaniu z 5 listopada 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Wojewddzkiego
Inspektoratu  Farmaceutycznego w Poznaniu, zmienione zarzadzeniem nr 7/2011 r.
z 29 grudnia 2011 r., zarzadzeniem nr 6/2012 z 31 grudnia 2012 r., zarzadzeniem nr 5/2013 z
19 listopada 2013 r. oraz zarzadzenie nr 2/2020 z dnia 16 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom WIF w sposob okreslony w § 2 ust.1.



UZASADNIENIE

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt. 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz.1559), Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny
wydaje zarzadzenie w celu zapewnienia funkcjonowania i ciaglosci pracy Wielkopolskiego
Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Wprowadzenie niniejszego zarzadzenia nie pocigga za soba konsekwencji spofecznych,
gospodarczych, finansowych i prawnych. Nie stwierdza si¢ takze mozliwosci wystapienia
zdarzen korupcyjnych, ktore moglyby wystapi¢ w zwiazku z wprowadzeniem przedmiotowego
zarzadzenia.
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) REGULAMIN PRACY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU FARMACEUTYCZNEGO
W POZNANIU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu,
zwany dalej "Regulaminem" ustala porzadek w procesie pracy w Wojewddzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym w Poznaniu, zwanym dalej "WIF".

2. Szczegolowe uregulowania w sprawach:

1) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw bedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej, okreslaja przepisy dotyczace sluzby cywilnej;

2) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow nie bedacych czltonkami korpusu
stuzby cywilnej, okreslaja przepisy dotyczace prawa pracy;

3) ochrony informacji niejawnych, okreslaja przepisy dotyczace ochrony informacji
niejawnych;

4) ochrony danych osobowych, okreslaja przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych;

5) obowiazkéw 1 praw pracownikow zatrudnionych na stanowiskach radcow
prawnych, okreslajg przepisy dotyczace radcoéw prawnych;

6) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy, okreslajg przepisy dotyczace prawa pracy;

7) zasad wynagradzania za pracge o0sOb zajmujacych Kkierownicze stanowiska
panstwowe, okreslaja przepisy dotyczace wynagradzania pracownikéw zajmujacych
kierownicze stanowiska panstwowe;

8) ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyrownawczych
do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy,
okreslaja przepisy dotyczace prawa pracy;

9) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz porzadkowej pracownikéw bedacych
czlonkami korpusu stuzby cywilnej, okreslaja przepisy dotyczace stuzby cywilnej;
10) odpowiedzialnosci pracownikéw nie bedgcych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej, okreslaja przepisy prawa pracy;

11) badan lekarskich, okreslaja przepisy prawa pracy;

12) ustalenia prawa do zasitku chorobowego oraz jego wyplacania, okreslaja przepisy
dotyczace ubezpieczen spotecznych;

13) urlopow wychowawczych, okreslaja przepisy dotyczace prawa pracy;

14) zadan i uprawnien spolecznego inspektora pracy, okreslaja przepisy dotyczace
spotecznej inspekcji pracy;

15) rozktadu i wymiaru czasu pracy pracownikow administracji rzadowej, okreslaja
przepisy dotyczace pracownikéw administracji rzagdowe;.



§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) WWIF - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Farmaceutycznego;

2) WIF, Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Poznaniu wraz z delegaturami w Kaliszu 1 Koninie oraz
Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow;

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ delegatury, dzialy,
Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow oraz stanowiska samodzielne;

4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
wyodrebnionych dziatow, delegatur oraz Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow;

5) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego WIF;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w WIF, bedace
cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz osoby nie bedace czlonkami korpusu stuzby
cywilnej.

§3

Akty wladztwa wewnetrznego z zakresu prawa pracy w WIF zastrzezone sg dla WWIF.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY,
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Funkcjonowanie WIF oparte jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podzialu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie zadan
powierzonych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujac si¢ wzgledami racjonalne;
organizacji pracy dokonuja szczegolowego podziatu czynnosci pomig¢dzy poszczegolnych
pracownikow.

3. Zakres zadan wykonywanych przez pracownikéw na powierzonych im stanowiskach
pracy okreslaja opisy stanowisk pracy lub zakresy obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

§5

I. Pracownicy WIF wykonujac swoje obowiazki powinni chroni¢ interesy
Panstwa oraz prawa czlowicka i obywatela, a takze w sposob wlasciwy realizowac
przydzielone zadania.

2. Do obowiazkéw pracownikow WIF nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan WIF w ramach

obowiazujacego prawa;

2) odbicranie poczty elektronicznej na stanowiskach pracy wyposazonych w poczte

elektroniczng (stuzbowy adres e-mail);

3) dbanie o dobro WIF, ochrona jego mienia oraz racjonalne gospodarowanie

srodkami rzeczowymi i finansowymi;

4) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,



przepisOw przeciwpozarowych oraz regulacji wewnatrzzakladowych;

6) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;

7) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zglaszanie wszelkich zmian danych osobowych pracownika oraz cztonka rodziny
wymaganych do ubezpieczenia spolecznego przez Zakiad Ubezpieczen Spotecznych,
w terminie 5 dni liczac od dnia powstania tych zmian.

§6

1. Sprzgt 1 materialy bedgce wlasnoscig pracodawcy, takie jak: telefony, faxy,
kserokopiarki, drukarki i komputery, powinny by¢ wykorzystywane przez pracownikéw do
wykonywana powierzonych zadan na okreslonym stanowisku pracy z uwzglednieniem
§ 26 ust. 1 pkt. 6 Regulaminu. W przypadku koniecznosci skorzystania z telefonu stuzbowego
do celow prywatnych, pracownik zobowiazany jest uisci¢ stosowng oplate na podstawie
przedstawionego bilingu rozméw z danego telefonu. Bilingi przedstawiane sg pracownikom
najpdzniej w ciggu dwoch miesigey po zakonczeniu miesigea rozliczeniowego.

2. W obiektach WIF obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

§7
W WIF obowigzuje zakaz zachowan lub dziatan, zwigzanych z mobbingiem
dotyczacych pracownikéw lub skierowanych przeciw pracownikom. Z trescig przepisow
dotyczacych przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania
mobbingowi pracownicy moga zapozna¢ si¢ w komorce organizacyjnej WIF wlasciwej
w sprawach organizacyjno-administracyjnych.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§8
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w budynkach WIF lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikow WIF wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo, w
osmiotygodniowym okresie rozliczeniowym.
3. Wprowadza si¢ system ruchomego czasu pracy. Czas zmienny ustala si¢ od godz.
7.00 do godz. 8.00 oraz od godz. 15.00 do godz. 16.00
4. Inspektorat z wylgczeniem Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow jest czynny dla
petentow w nastepujacych godzinach:
1) w poniedziatki od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) we wtorki, $rody, czwartki i piatki od godz. 8.00 do godz. 15.00.
5. Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow jest czynne od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8:00 do 15:00.
6. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania w gotowosci do
wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w budynkach WIF od godziny 15:00 do
16:00.

§9
1. Czas pracy pracownika zatrudnionego w WIF na stanowisku radcy prawnego
okreslony jest w umowie o prace zawartej z radea prawnym zgodnie z ustawg z dnia 06 lipca



1982 r. o radcach prawnych (Dz.U.2018.2115 t.j. z dnia 2018.11.07 z p6zn. zm.)

§ 10

1. Wykonywanie pracy przed lub po godzinach okreslonych w § 8ust. 3, nie jest
zaliczane do czasu pracy, z zastrzezeniem § 8 ust. 4.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywac si¢ wylacznie na polecenie WWIF.
Pracownik po otrzymaniu polecenia WWIF, informuje o powyzszym bezposredniego
przelozonego. Godziny nadliczbowe rozpoczynaja sie po przepracowaniu 8 godzin w ciagu
danej doby. Za prace wykonywana po przepracowaniu liczby godzin okreslonych w
zdaniu drugim, pracownikowi przystuguje rekompensata na zasadach okreslonych w
obowigzujacych przepisach.

3. Przez dobe nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej,
pracownik rozpoczat prace zgodnie z obowiazujacym go czasem pracy.

4. Praca w godzinach nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 2, odbywa si¢ na
podstawie pisemnego polecenia WWIF i potwierdzana jest w systemie RCP.

5. Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych nalezy wykorzysta¢ w przyjetym
okresie rozliczeniowym, na podstawie wniosku o udzielenie czasu wolnego za godziny
nadliczbowe, stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Zasady pracy urzednikow stuzby cywilnej w godzinach nocnych oraz w niedziele i
swigta jak rowniez zasady otrzymywanego w zamian czasu wolnego okreslaja przepisy
dotyczace stuzby cywilne;j.

7. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych pracownikoéw nie bedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz zasady rozliczania ich pracy w godzinach nadliczbowych
okreslaja przepisy dotyczace prawa pracy.

§11

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
1 pracownikoéw pracujgcych na stanowiskach radcow prawnych, szczegdétowy rozktad czasu
pracy ustala WWIF.

2. Godziny pracy pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
nie podlegaja ewidencjonowaniu.

§12

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy WIF potwierdzaja swoja
obecnos¢ w pracy rejestrujac si¢ w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy.

§13

l. W celu zalatwienia spraw stuzbowych pracownik moze w godzinach urzedowania
wyjsc¢ poza teren WIF. W wyjatkowych przypadkach dopuszczalne jest takze wyjscie prywatne.

2. Pracownik ma prawo do wyjscia w godzinach urzedowania na zasadach wyjscia
stuzbowego w celu:

1) wykonywania czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych;

2) wykonania powszechnego obowiazku obrony;

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury albo
policji;

4) wykonania badan okresowych.

5) wykonania innych niezbgdnych czynnosci stuzbowych.



3. Wyjscia stuzbowe i prywatne potwierdzane sg w systemie RCP. W przypadku wyjsé
prywatnych konieczne jest wskazanie terminu odpracowania wyjscia uzgodnionego z
bezposrednim przetozonym.

4. Do czasu pracy pracownika delegowanego shuzbowo do zaje¢ poza WIF zalicza sie
Czas pracy w wymiarze 8 godzin dziennie.

5. Pracownik delegowany stuzbowo wykonujacy prace (nie wliczajac przejazdéw i
dojazdow) powyzej 8 godzin, uznaje sie, ze wykonuje prace w godzinach nadliczbowych.

6. Delegacje na krajowe podroze stuzbowe dla pracownikéw WIF wystawia WWIF.

§ 14

I. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownika lub
o koniecznosci zapewnienia opieki choremu czlonkowi rodziny przekazywane sa do WIF za
posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2017 r. poz. 1368 z pozn. zm.).

2. WWIF o swojej nieobecnosci niezwlocznie powinien powiadomi¢ Wojewode
Wielkopolskiego lub Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego
w Poznaniu, a takze Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego.

3. O innej przyczynie uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, wszyscy pracownicy
sa zobowigzani niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, nie pdzniej jednak
niz do korica dnia pracy, w ktorym pracownik nie przystapit do wykonywania pracy.

4. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j
chorobg, pracownik w dniu przystapienia do pracy jest zobowiazany przedstawi¢ WWIF oraz
przekaza¢ osobie na stanowisku ds. pracowniczych, zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

5. Po skierowanie na badania lekarskie, o ktorych mowa w ust. 5, pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ si¢ przed przystapieniem do pracy do osoby zatrudnionej w WIF na
stanowisku ds. pracowniczych

6. Calodzienna usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy jest traktowana jako czas
przepracowany w wymiarze 8 godzin.

ROZDZIAL V
REJESTRACJA CZASU PRACY

§ 15
Do celow rejestracji czasu pracy w Inspektoracie wprowadzono system elektronicznej
rejestracji czasu pracy.

ROZDZIAL v )
ZASADY PRZEBYWANIA PRACOWNIKOW ORAZ INNYCH OSOB
W BUDYNKACH WIF

§ 16

1. Pracownik moze pozosta¢ w miejscu pracy po godzinach okreslonych w § 8 ust.3
oraz przebywaC w miejscu pracy w soboty, niedziele lub $wigta wylacznie na polecenie
stuzbowe wydane przez WWIF. Polecenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, powinno
by¢ wydane na pismie. ‘

2. W przypadku pracy w sobote, niedziele lub $wieta, kserokopi¢ pisma wyrazajacego



zgode na przebywanie w gmachu WIF nalezy przekaza¢ osobie na stanowisku ds.
pracowniczych.
3. Pracownik, ktéry pozostaje w budynku WIF po godzinach pracy, powinien:
a) przed opuszczeniem pigtra sprawdzi¢, czy nie przebywaja tam osoby nieupowaznione;
b) w przypadku stwierdzenia, ze w gmachu przebywaja osoby nieznane lub zauwazenia awarii
instalacji wodnej, elektrycznej, gazowej badZ otwartych okien, zglosi¢ ten fakt wlasciwym
stuzbom.
ROZDZIAL V
URLOPY

§17

1. Prawo do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar okresla osoba

na stanowisku ds. pracowniczych, na podstawie art.152-158 Kodeksu pracy.

2. Urlopow wypoczynkowych pracownikom WIF udziela WWIF zgodnie z rocznym
planem urlopéw pracowniczych.

3. Planowaniem jest objeta nizej wymieniona liczba dni urlopu wypoczynkowego
pomniejszona o 4 dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika, tj. 22 dni - przy uprawnieniu
do 26 dni i 16 dni - przy uprawnieniu do 20 dni.

4. Plany urlopéw nalezy skiada¢ osobie na stanowisku ds. pracowniczych.

5. Roczne plany urlopowe sporzadza si¢ uwzgledniajgc wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Na wniosek pracownika urlop moze by¢
podzielony na czesci z tym, ze jedna z nich powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

6. Projekt planu urlopu wypoczynkowego dla WWIF w oparciu o wnioski
zainteresowanego sporzadza osoba na stanowisku ds. pracowniczych, a zatwierdza Wojewoda
Wielkopolski lub Dyrektor Generalny Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu

7. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzysta¢ najpozniej do 30 wrzesnia roku nastgpnego.

8. Urlopy udzielane sa na pisemny wniosek zainteresowanego na formularzu, ktory
stanowi zalaczniki nr 1 do Regulaminu.

§18

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik WIF moze otrzymac
urlop bezplatny.

2. Pracownikom WIF urlopow bezplatnych udziela WWIF, po zaopiniowaniu przez
kierownika komorki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§19

Urlopu wychowawczego udziela WWIF, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 wrzesnia 2013 r. w sprawie szczegolowych
warunkow udzielania urlopu wychowawczego (Dz. U. z 2013 r. poz. 1139). na pisemny
wniosek pracownika, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 20

1. Pracownik ma prawo do wykorzystania czgsci urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze nieprzekraczajacym 4 dni w okresie kazdego roku kalendarzowego, w terminie
wskazanym przez pracownika. Urlop udzielony w tym trybie to tzw. "urlop na zadanie".



2. Urlop na zadanie nie podlega planowaniu i moze by¢ wykorzystany przez pracownika
w dowolnie wskazanym przez niego terminie. Urlop ten moze by¢ wykorzystany przez
pracownika jednorazowo, a takze podzielony (np. dwa razy po 2 dni, cztery razy po 1 dniu).

3. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ WWIF zadanie udzielenia urlopu najpézniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

4. WWIF urlopu na zadanie udziela Wojewoda Wielkopolski lub Dyrektor Generalny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

5. W pierwszym dniu powrotu z urlopu na zadanie pracownik uzupetnia dokumentacje
urlopowa.

6. W przypadku niewykorzystania urlopu na zadanie staje si¢ on zwyczajnym urlopem
zaleglym, ktéry winien by¢ wykorzystany w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym, najpozniej do 30 wrzesnia roku nastepnego.

ROZDZIAL VI
WYLATA WYNAGRODZEN

§ 21

1. Ustala si¢ termin wyplaty wynagrodzenia do dnia 28 kazdego miesigca.

§22

1. Wyplata wynagrodzen jest dokonywana na podstawie pisemnego os$wiadczenia
pracownika na wskazany przez niego bankowy rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.
2. Wynagrodzenie i inne naleznosci przekazywane sg na wskazane konto.

§23

1. Wysokos¢ zarobkow moze byé ujawniona bez zgody pracownika wylacznie, gdy
taki obowigzek nakladajg na pracodawce przepisy prawa.

2. Sporzadzanie i udostepnianie list plac oraz realizacja wyptat powinny odbywaé
sie w taki sposob, aby zapewnialy ochrone dobr osobistych pracownika.

ROZDZIAL VII
NAGRODY, WYROZNIENIA 1 ODZNACZENIA

§ 24

1. Pracownikom  wzorowo wypelniajacym  obowiazki  stuzbowe,
przejawiajagcym w pracy inicjatywe i wyrézniajacym si¢ zaangazowaniem mogg by¢ nadane
odznaczenia panstwowe, odznaki resortowe i regionalne oraz nagrody i wyréznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia jest wlaczany do akt osobowych
pracownika.

2. O nadanie pracownikom odznaczen panstwowych, odznak resortowych i

regionalnych wystepuje WWIF.

3. Nagrody pieniezne i wyr6znienia przyznaje WWIF na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. Odznaczenia dla WWIF nadaje wlasciwy organ, na wniosek Wojewody
Wielkopolskiego. Wyr6znienia badz  nagrody pienigzne udziela WWIF Wojewoda
Wielkopolski.



ROZDZIAL VIl
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU, DYSCYPLINY PRACY
I OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§25

1. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych, ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, jest:

1) zte, niedbale i opieszate wykonywanie powierzonych obowiazkow;
2) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, terminéw zalatwiania spraw,
skarg 1 wnioskow:
3) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwlaszcza opieszale 1 niezgodne z prawem
zatatwianie ich spraw;
4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub opuszczanie
miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
5) przybycie do pracy i podjgcie jej w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu
W czasie pracy;
6) wykorzystywanie czasu pracy, sprzetu i materialdw pracodawcy do celow
prywatnych uniemozliwiajace realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzkéw
przypisanych do okreslonego stanowiska pracy;
7) zakltocenie spokoju i porzadku w migjscu pracy;
8) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych zgodnych z prawem;
9) niewtasciwy stosunek do przelozonych 1 wspdtpracownikow;
10) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
11) naruszenie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych przepisow o
ochronie danych osobowych.

2. Jako szczegdlnie istotne naruszenie dyscypliny uwaza sie:
1) Scigganie i przegladanie plikow zawierajacych: muzyke, filmy oraz tresci erotyczne;
2) nieuprawnione instalowanie oprogramowania.

§ 26

1. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisow prawa, ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarngikarng okreslona:
1) dla pracownikow korpusu stuzby cywilnej w przepisach ustawy o stuzbie cywilne;j;
2) dla pracownikéw powolywanych i zatrudnionych na podstawie umowy o prace w
Kodeksie pracy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiaja WWIF wnioski o zastosowanie
kar porzadkowych i dyscyplinarnych w stosunku do pracownikow naruszajacych obowiazujace
przepisy prawa 1 postanowienia niniejszego regulaminu pracy.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§27

1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.



2.Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed
dopuszezeniem do pracy (szkolenie wstgpne) oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

3. Dowodem zapoznania pracownika z przepisami i zasadami bhp jest
Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, ktore wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§28

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Badania okresowe 1 kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

§29

1. Wszelkie spostrzezenia brakéw 1 usterek mogacych spowodowaé wypadek
lub pozar, nalezy zglasza¢ niezwlocznie do WWIF.

2. Pracownik winien dokladnie zapozna¢ sie¢ z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz scisle ich przestrzegac, a
takze dba¢ o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest  zabezpieczyc
pomieszczenia stluzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
zachowania tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

4. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy lub wypadkowi zréwnanemu

z wypadkiem przy pracy, wypadkowi w czasie podrozy stuzbowej lub podczas szkolenia w
zakresie powszechnej samoobrony, jesli stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie swojego przelozonego.

5. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi w drodze "do" lub "z" pracy zawiadamia
o tym fakcie WWIF lub osobe na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 30

1. Pracodawca zapewnia srodki higieny osobistej na biezaco w toaletach WIF.
2.WWIF zapewnia pracownikom LKJL odziez i obuwie ochronne.

§ 31

1. W siedzibie WIF, dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia
oraz zachowania tajemnicy informacji, zainstalowano monitoring wizyjny, zgodnie art.
222 § 7 Kodeksu pracy.

2. Tryb i zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego, o ktorym mowa w ust. 1
okreéla zarzadzenie nr 3/2019 WWIF z 11 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
monitoringu wizyjnego w siedzibie WIF.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
0 prace.



§33

Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed

przystgpieniem do pracy.
§ 34

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu Pracy.

§ 35

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w takim samym trybie, jak
Jego ustalenie.

§ 36

Regulamin pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikéw przez
przekazanie egzemplarza do kazdej komorki organizacyjnej i delegatur WIF. Kierownicy
maja obowiazek zapoznac z jego trescia podleglych pracownikéw.

§37

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.



Zatacznik Nr 1

Osoba na stanowisku do spraw
pracowniczych

Miegjsce pracy

Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego

W okresie mojej nieobecnos$ci ZastgPUje MIIE: ...oeunvuuiuniiniinriiti e

Decyzja kierownika

Akceptacja dyrektora

Osoba na stanowisku do spraw pracowniczych



Zalacznik Nr 2

Wielkopolski Wojewodzki Inspektor
Farmaceutyczny

) WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU
MACIERZYNSKIEGO/RODZICIELSKIEGO/WYCHOWAWCZEGO/OJCOWSKIEGO

Zwracam sie 0 udzielenie L na dziecko
........................................... (imi¢ i nazwisko) urodzone w dniu ................ccoooiiiiiiil
WOKESSIE 00 oiiiiiiin. ommsmrmsmsnmnnmenmos B0 monmmsmsmpmsss s Jednocze$nie informuje, ze
dotychczas korzystalam(em)/ nie korzystalam(em*) z i (5] 1 T T przystugujacego mi
na ww. dziecko wokresicod ..c..ociiiiiiiiniines do wczesciach ..............ooceuil,

podpis pracownika

OSWIADCZENIE WSPOLMALZONKA/OPIEKUNA DZIECKA

Oswiadczam, ze zmierzam/nie zamierzam korzystaé¢ z urlopu ... w okresie od
...................... i sunomsenssvoiaamisigg

* niepotrzebne skresli¢
* uzupelni¢, jesli pracownik korzystal



Zalacznik Nr 3

Do komorki kadr w miejscu

Miegjsce pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktore wystapity:
(miesiac, rok/data+ ) (ilos¢ godzin)

dnia: ..o w godzinach: ..........coooen viiiiniien, razem: ......... godzin
(data) (od) (do) (liczba)

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*)

(podpis pracodawcy)







