Zatacznik do zarzadzenia Nr 52/2016
Dyrektora Generalnego Lubuskiego

Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.
z dnia 15.12. 2016 .

REGULAMIN PRACY
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin pracy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp., zwany
dalej "Regulaminem" ustala porzadek w procesie pracy w Lubuskim Urzedzie Wojewdodzkim
w Gorzowie WIkp., zwanym dalej "Urzgdem" oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow. Postanowienia innych aktow wewnetrznych nie moga pozostawaé
w sprzecznosci z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Szczegbdtowe uregulowania w sprawach:

1) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw bedgcych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej, okreslajg przepisy dotyczace stuzby cywilnej;

2) zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej, okre$laja przepisy dotyczace prawa pracy;

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

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

5) obowigzkow i praw pracownikow zatrudnionych na stanowiskach radcow prawnych,
okreslajg przepisy dotyczace radcoOw prawnych;

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

7) zasad wynagradzania za prac¢ osOb zatrudnionych w gabinetach politycznych, osob
zajmujacych  kierownicze stanowiska panstwowe, okreslaja przepisy dotyczace
wynagradzania pracownikéw urzedow panstwowych zatrudnionych w gabinetach
politycznych oraz 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 pracownikow bedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, okreslajg przepisy dotyczace stuzby cywilnej;

10) odpowiedzialno$ci pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, okreslaja
przepisy dotyczace prawa pracy;

11) badan lekarskich, okreslaja przepisy dotyczace prawa pracy;

12) ustalenia prawa do zasitku chorobowego oraz jego wyptacania, okreslajg przepisy dotyczace
ubezpieczen spotecznych;

13) urlopéw wychowawczych, okreslajg przepisy dotyczace prawa pracy;

14) zadan 1 uprawnien spotecznego inspektora pracy, okreslajg przepisy dotyczace spotecznej
inspekcji pracy;

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



§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp. wraz
z Delegatura w Zielonej Gorze,

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura oraz pozostate komorki
organizacyjne okreslone w statucie Urzgdu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow, biur
o ktorych mowa w statucie Urzgdu;

4) kierowniku delegatury — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej powierzono kierowanie
delegatura;

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie bedace cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz osoby niebgdace cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

7) bezpos$rednim przetozonym —nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej pracownik
bezposrednio podlega zgodnie =z zakresem obowigzkow, warunkdéw  pracy
i odpowiedzialnosci;

8) WCZK — Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

9) CPR - Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

10) SWD PRM — System Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

11) RCP — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system Rejestracji Czasu Pracy;

12) ruchomym czasie pracy —nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ rozpoczynania | konczenia
pracy przez pracownikow w roznych godzinach pracy w dniach, ktore zgodnie z rozktadem
sg dla pracownikéw dniami pracy;

13) indywidualnym czasie pracy — ustalony przez pracodawce na pisemny wniosek pracownika
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety;

14) rbwnowaznym Systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé¢ System czasu pracy,
w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

15) wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego (w tym na zgdanie), szkoleniowego,
urzedniczy, okoliczno$ciowego, z tytulu posiadanego stopnia niepetnosprawnosci, wolnego
za wypracowane nadgodziny rozumie si¢ wniosek w systemie informatycznym,
w sytuacjach nadzwyczajnych zastosowanie ma wersja papierowa wniosku udostepnianego
przez komorke wiasciwg w sprawach organizacyjno-kadrowych;

16) wniosku o wyjscie w sprawach prywatnych, o zgod¢ na prace w godzinach nadliczbowych
rozumie si¢ wniosek w systemie informatycznym, w sytuacjach nadzwyczajnych
zastosowanie ma wersja papierowa wniosku udostgpnianego przez komorke wiasciwa
w sprawach organizacyjno-kadrowych.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA PRACY W WYDZIALACH,
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 3.1. Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji
pracy dokonuja szczegotowego podziatu czynnos$ci pomiedzy poszczegolnych pracownikdw.

3. Zakres zadan wykonywanych przez pracownikow na powierzonych im stanowiskach
pracy okreslaja opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkoéw, warunkow pracy
i odpowiedzialno$ci.



§ 4.1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki powinni chroni¢ interesy Panstwa
oraz prawa czlowieka i obywatela, a takze w sposob wlasciwy realizowac przydzielone
zadania.

2. Do obowigzkow pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan Urzgdu w ramach obowigzujacego
prawa;

2) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami
rzeczowymi i finansowymi;

3) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

6) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zglaszanie do komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej w sprawach organizacyjno-
kadrowych, wszelkich zmian danych osobowych pracownika oraz cztonka rodziny
wymaganych do ubezpieczenia spotecznego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
w terminie 5 dni liczac od dnia powstania tych zmian.

§ 5.1. Sprzet i materialy bedace wlasnoscig pracodawcy, takie jak: telefony, faxy,
kserokopiarki, drukarki i komputery, powinny by¢ wykorzystywane przez pracownikow do
wykonywania powierzonych zadan na okreslonym stanowisku pracy z uwzglednieniem
§ 25 pkt 6.

2. W obiektach Urz¢du obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz e-papierosa.

§ 6. W Urzedzie obowiazuje zakaz zachowan lub dziatan, zwanych mobbingiem
dotyczacych pracownikow lub skierowanych przeciw pracownikom. Z treScig przepisow
dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi, o ktorym mowa w art. 94° kodeksu pracy
oraz przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa w art. 11° kodeksu pracy
pracownicy moga zapozna¢ si¢ w komorce organizacyjnej Urzedu wlasciwej w sprawach
organizacyjno-administracyjnych oraz na stronie intranetowej Urzedu.

ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

§ 7.1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy;
2) réwnowazny system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i $rednio
40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszagcym 8 tygodni
z zastrzezeniem § 11 ust. 2, 3, 6 oraz § 12 ust 1.

3. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczat prace zgodnie z obowiazujacym go czasem pracy lub zasadami
okreslonymi dla ruchomego czasu pracy, o ktorym mowa w § 2 pkt 14.

4. Praca wykonywana przez pracownikéw Urzedu w godzinach 22%0. 6% jest praca
w godzinach nocnych.

§ 8.1. W siedzibie Urzedu w Gorzowie WIkp. obowigzuja godziny urzedowania,
z wyjatkiem stanowisk wymienionych w § 11 i 12, ktére sg obowigzkowym czasem pracy
i w ktorych zapewniona jest obstuga klientdw zewnetrznych od godz. 7*° do godz. 15%.

2. Pracownicy korzystajacy z ruchomego czasu pracy:
a) rozpoczynajg prac¢ w godzinach: 7. 7%



b) koncza prace w godzinach 15%- 15%,

3. Pracownicy posiadajacy indywidualny czas pracy okreslony jako wylaczenie w ust. 4
lit. h, korzystaja z ruchomego czasu pracy analogicznie do ustalonych indywidulanie godzin
rozpoczegcia i zakonczenia pracy.

4. Ruchomy czas pracy nie obowigzuje:

a) pracownikow zatrudnionych na stanowisku ds. Punktu Obstugi Klienta;

b) pracownikéw zatrudnionych w Kancelarii Ogolne;j;

c) pracownikow zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi sekretariatu;

d) pracownikow zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi numeréw alarmowych;

e) pracownikow zatrudnionych na stanowisku dyzurnego operacyjnego w WCZK;

f) pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy;

g) pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugowych 1 porzadkowych
wykonujgcego prace na Il zmianie o ktorej mowa w § 11 ust. 8;

h) pracownikéow dla ktorych, na ich wlasny wniosek dyrektor generalny ustalit
indywidulany czas pracy o ktorym mowa w § 2 ust. 13, z wylaczeniem indywidualnych
czasOw pracy ustalonych dla osob posiadajacych stopien niepelnosprawnosci, matek
karmigcych i radcow prawnych.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor generalny moze ustali¢
wczesniejsze zakonczenie godzin pracy.

6. W  przypadku  spoznienia  si¢ do  pracy, pracownik  powinien
powiadomi¢ 0 przyczynie spdznienia bezposredniego przelozonego. Fakt spdznienia
odnotowywany jest w systemie RCP. Czas sp6znienia pracownik obowigzany jest odpracowac
do konca okresu rozliczeniowego w ktorym ono powstato.

§ 9.1. W Urzedzie obowigzuje elektroniczna ewidencja czasu pracy w systemie RCP.
W Urzedzie pracownicy za pomocg karty identyfikacyjnej odnotowuja czas pracy oraz prace
w godzinach nadliczbowych, odpracowanie wyjs¢ prywatnych i stuzbowych z zastrzezeniem
ust. 3.

2. Informacje o wyjsciach stuzbowych i prywatnych oraz o innych nieobecnosciach
w pracy wprowadza do RCP upowazniony pracownik kazdej komorki organizacyjnej Urzedu.
W delegaturze Urzgdu informacje do RCP wprowadza upowazniony pracownik.

3. Zewidencji w RCP wylaczeni sa:

1) dyrektor generalny Urzedu;

2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastepcy;

3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku doradcy wojewody lub asystenta politycznego;

4) pracownicy zatrudnieni jako Lekarz Koordynator Ratownictwa Medycznego;

5) inni pracownicy na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej zwigzany
z organizacja pracy po uzyskaniu zgody dyrektora generalnego Urzedu.

4. Nadzér nad wiasciwym wprowadzaniem danych do RCP sprawuja kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do kontroli przestrzegania
dyscypliny pracy podlegtych sobie pracownikow.

6. Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu wiasciwej w sprawach organizacyjno-
kadrowych dokonuje okresowych analiz dyscypliny pracy i przedstawia dyrektorowi
generalnemu Urzedu odpowiednie wniosKi.

7. Nadzor techniczny nad systemem RCP sprawuje oddziat wlasciwy do spraw
informatycznych.

§ 10.1. Wykonywanie pracy przed lub po godzinach okreslonych w § 8 ust. 2 i 3 oraz
§ 11 i 12, nie jest zaliczane do czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy w godzinach
nadliczbowych oraz w przypadku odpracowania wyjscia prywatnego lub spo6znienia.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywa¢ si¢ wylacznie na polecenie
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, Wojewody,
Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu. Godziny nadliczbowe rozpoczynaja si¢
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po przepracowaniu zaplanowanej liczby godzin w ciggu danej doby. Za prace wykonywang po
przepracowaniu liczby godzin okre§lonych w zdaniu drugim, pracownikowi przystuguje
rekompensata na zasadach okre$lonych w obowiazujacych przepisach.

3. Praca w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 2, zatwierdzana jest na wniosku.
Rejestr wypracowanych godzin nadliczbowych prowadza upowaznieni pracownicy komorek
organizacyjnych Urzedu. W delegaturze Urzedu rejestr, o ktorym mowa w zdaniu drugim,
prowadzi upowazniony pracownik.

4. Czas wolny za prac¢ w godzinach nadliczbowych nalezy wykorzysta¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym na podstawie zatwierdzonego wniosku.

5. Pracownik Korzystajacy z ruchomego czasu pracy powinien przestrzegaé
tygodniowej normy czasu pracy w wymiarze okre$§lonym w § 7 ust. 2 i przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. Zasady pracy czionkéw korpusu stuzby cywilnej w godzinach nocnych
oraz w niedziele iswigta jak roéwniez zasady otrzymywanego w zamian czasu wolnego
okreslaja przepisy dotyczace stuzby cywilne;j.

7. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych pracownikoéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz zasady rozliczania ich pracy w godzinach nadliczbowych
okreslajg przepisy dotyczace prawa pracy.

8. Harmonogram pracy, o ktorym mowa w § 11 ust. 4, 7, 8 oraz § 12 ust. 1 podawany
jest do wiadomosci pracownikdéw przez bezposredniego przetozonego co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony. Harmonogram jest
przekazywany na koniec miesigca do komoérki wiasciwej w sprawach organizacyjno-
kadrowych. W szczegblnych przypadkach, dopuszcza si¢ zmiang harmonogramu pracy
z 1-dniowym wyprzedzeniem.

9. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

10. Pracownikowi posiadajgcemu umiarkowany lub znaczny stopien
niepetnosprawnosci  przystuguje zwolnienie od pracy w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli te czynno$ci nie moga by¢ wykonane
poza godzinami pracy. W tym celu pracownik obowigzany jest przedlozy¢ pracodawcy
dokument potwierdzajacy konieczno$¢ udzielenia zwolnienia w postaci skierowania od lekarza
na zabieg oraz zaswiadczenie wystawione przez placowke opieki zdrowotnej o czasie pracy
(np. godzinach przyje¢ lekarza, godzinach otwarcia placéwki zajmujacej si¢ zaopatrzeniem
ortopedycznym badz jego naprawg).

11. Zwolnienie od pracy o ktorym mowa w ust. 10 zaliczane jest do czasu pracy
pracownika.

§ 11. 1.Pracownikow Oddzialu Cudzoziemcoéw, Oddziatu Paszportow i Migracji, Oddziatu
Zezwolen na Prace oraz Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, obowigzuja godziny pracy oraz godziny
przyjec klientow:
1) godziny pracy:

a) 9%-17%° w poniedziatki, z mozliwoécig rozpoczynania pracy 8*-9'° oraz konczenia
pracy 16%-17%° z zastrzezeniem, ze do przelozonych nalezy zapewnienie, aby osoby
z bezposredniej obstugi klientéw 1 infolinii byty na stanowiskach pracy w godzinach obstugi;

b) 7%0-15% w pozostate dni z mozliwoscig rozpoczynania pracy 7-7*% oraz koficzenia
pracy 15™°-15%;

2) godziny przyje¢ klientow:

a) 9%-17% w poniedziatki,

b) 9%-15% w pozostate dni,



c) 8%-15° w pozostale dni W Oddziale Paszportéow w Delegaturze w Delegaturze
w Zielonej Gorze.

2. Pracownikéw pehigcych dyzury w komorce organizacyjnej w siedzibie Urzedu
w Gorzowie WIkp. wlasciwej w sprawach bezpieczenstwa publicznego 1 zarzadzania
kryzysowego oraz systemu powiadamiania ratunkowego, obowigzuje maksymalnie
12-godzinny czas pracy wedtug harmonogramu zatwierdzonego przez kierownika tej komorki
organizacyjnej.

3. Pracownikéw wilasciwych w sprawach systemu powiadamiania ratunkowego,
niebedacych czlonkami korpusu shuzby cywilnej, obowigzuje trzymiesigczny okres
rozliczeniowy.

4. Pracownicy zatrudnieni w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego na
stanowiskach ds. utrzymania technicznego CPR oraz ds. utrzymania technicznego SWD PRM
moga wykonywac prace w systemie zmianowym po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego
Urzedu, na wniosek kierujacego ta komorka organizacyjna, po przeanalizowaniu potrzeb w
tym zakresie. Po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego Urzedu szczegdtowy rozktad dni i
godzin pracy ustalany jest w harmonogramach czasu pracy zatwierdzanych przez dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

5. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ds. obstlugowych i porzadkowych
obowiazujg nastepujace godziny pracy podczas drugiej zmiany, tj. od poniedziatku do pigtku
od godziny 12% do 20%.

§ 12.1. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowcow obowigzuje System
rOwnowaznego czasu pracy W trzymiesigcznym oKkresie rozliczeniowym, przy czym
maksymalny wymiar czasu pracy w ciggu doby moze by¢ wydluzony do 12 godzin.
Szczegbtowy rozktad dni i godzin pracy ustalany jest w harmonogramach czasu pracy
zatwierdzanych przez kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach obstugi
Urzedu.

2. Wymiar czasu pracy przedluzony w poszczegolnych dniach jest rownowazony
skroconym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce samochodu
osobowego W zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢
416 godzin w roku kalendarzowym.

§ 13.Czas pracy radcy prawnego okreSlony jest w umowie o prace, natomiast.
szczegOlowy rozktad czasu pracy okresla harmonogram ustalony przez kierownika komorki
organizacyjnej. Sporzadzony harmonogram jest przekazywany do komorki wiasciwej
w sprawach organizacyjno-kadrowych. Stosowna informacja umieszczana jest na Intranecie.

§ 14.1 Pracownicy o ktérych mowa w § 9 ust. 3 potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy
podpisem na listach obecno$ci, znajdujacych si¢ w sekretariatach kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu lub innym miejscu przez nich wyznaczonym.

2. Pracownicy, ktorych dotyczy RCP sg zobowigzani kazdorazowo do potwierdzenia
wejscia 1 wyjscia ,,do” i ,,2” Urzedu poprzez zarejestrowanie karty identyfikacyjnej w jednym
Z czytnikow rejestrujacych czas pracy.

3. Brak wtasciwego odnotowania wejscia lub brak odpowiedniego sygnatu czytnika
pracownik powinien zgtosi¢ niezwtocznie pracownikowi obstugujacemu system RCP dla jego
komorki organizacyjne;j.

4. Brak wlasciwego odnotowania wyjScia pracownik powinien zgtosi¢ pracownikowi
obstugujacemu system RCP dla jego komorki organizacyjnej w dniu nastepnym.



§ 151. W celu =zalatwienia spraw stuzbowych pracownik moze w godzinach
urzgdowania wyjs¢ poza teren Urzedu. W wyjatkowych przypadkach dopuszczalne jest takze
wyjscie prywatne.

2. Wyjscia stuzbowe i1 prywatne pracownika w godzinach urzedowania powinny by¢
kazdorazowo zatwierdzane przez kierujacego komodrka organizacyjng w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

3. W przypadku wyjs¢ prywatnych koniecznym jest ztozenie wniosku do kierujgcego
komorka organizacyjng ze wskazaniem terminu odpracowania wyjscia uzgodnionego
z bezposrednim przetozonym. W delegaturze Urzedu wyjscia stuzbowe i prywatne zatwierdza
kierownik delegatury w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym pracownika.

4. Wyjscie stuzbowe oraz prywatne potwierdzane jest w RCP przez pracownika
obstugujacego system RCP w kazdej komorce organizacyjnej.

5. Do czasu pracy pracownika delegowanego stuzbowo do zaje¢ poza Urzedem zalicza
si¢ 8 godzin dziennie. Jako miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej i jej zakonczenia moze by¢
wskazana miejscowo$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika, w przypadku gdy wptynie
to na zmniejszenie kosztow podrozy stuzbowej lub utatwi mozliwos¢ dojazdu lub zwiekszy
efektywnos¢ czasu pracy w podrozy stuzbowe;.

6. Jezeli pracownik delegowany stluzbowo wykonywat prace (nie wliczajac czasu
przejazdow i dojazdéw) powyzej 8 godzin, to godziny te sg godzinami nadliczbowymi.

7. Delegacje na krajowe podréze stuzbowe dla pracownikéw wystawia kierujacy
komorka organizacyjng, dla pracownikow delegatury wystawia Kkierownik delegatury,
po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej delegowany
pracownik jest zatrudniony.

8. Delegacje zagraniczne zatwierdza Dyrektor Generalny.

9. Pracownik petnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas
niezbedny dla wykonania zadan wynikajacych z pelnionej funkcji zgodnie z obowigzujacymi
w tym wzgledzie przepisami szczegolnymi. Zwolnienie traktuje si¢ jako wyjscie stuzbowe.

§ 16.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnos$ci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci. W delegaturze
Urzedu pracownicy powiadamiajg kierownika delegatury o swojej nieobecnosci w pracy.

2. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub o koniecznos$ci
zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny, nalezy dostarczy¢ do sekretariatu komorki
organizacyjnej zatrudniajacej pracownika lub do sekretariatu delegatury, niezwtocznie, nie
p6ézniej jednak niz w terminie 7 dni od daty wystawienia. Pracownik sekretariatu przekazuje
zaswiadczenie lekarskie do komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej w sprawach
ksiggowosci.

3. W przypadku wystania zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 pocztg (listem
poleconym), decyduje data stempla pocztowego.

4. Kierownik komorki organizacyjnej o swojej nieobecnosci niezwlocznie powinien
powiadomi¢ dyrektora generalnego Urzedu.

5. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowane;j
choroba, pracownik w dniu dopuszczenia do pracy na zajmowanym stanowisku jest
zobowigzany przedstawi¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
I przekaza¢ do komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej w sprawach organizacyjno-
kadrowych zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku. Pracownicy delegatury zaswiadczenie o ,,zdolnosci do pracy” przedstawiaja
kierownikowi delegatury 1 za jego posrednictwem przesytaja do komodrki organizacyjnej
Urzedu wiasciwej w sprawach organizacyjno-kadrowych.



6. Po skierowanie na badania lekarskie, o ktorych mowa w ust. 5, pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ si¢ do komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwe] w sprawach
organizacyjno-kadrowych.

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

ROZDZIAL 1V

ZASADY PRZEBYWANIA PRACOWNIKOW ORAZ INNYCH OSOB
W BUDYNKACH URZEDU

§ 17. 1. Przebywanie na terenie Urzedu pot godziny przed rozpoczeciem pracy i pot
godziny po zakonczeniu pracy nie wymaga zgody przelozonego i nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

2. Fakt przebywania pracownika na terenie Urzedu w dni wolne od pracy Urzedu,
sekretariat komorki organizacyjnej winien zglosi¢ za posrednictwem elektronicznego serwisu
komorki wlasciwej w sprawach obstugi Urzedu dostgpnego w Intranecie.

3. Zgloszenie powinno by¢ dokonane odpowiednio wczesniej, aby komoérka whasciwa
w sprawach obstugi Urzedu, miata czas powiadomic¢ stuzbg ochrony.

4. Zgode na pozostawanie w miejscu pracy dla odpracowania wyjs¢ prywatnych
wydaje:

1) w delegaturze Urzgdu — kierownik delegatury
2) w siedzibie Urzedu w Gorzowie WIkp. kierownik lub zastgpca kierownika komorki
organizacyjnej.

5. Poza godzinami pracy, w nadzwyczajnych, losowych przypadkach, pracownik moze
zosta¢ wpuszczony do Urzgdu poza godzinami pracy jedynie za okazaniem karty
identyfikacyjnej. Wyjatkiem s3a shuzby wilasciwe do spraw bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego oraz do spraw obstugi Urzedu

ROZDZIAL V
URLOPY

§ 18.1. Prawo do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar okresla komorka
organizacyjna Urzedu wlasciwa w sprawach organizacyjno-kadrowych na podstawie
przepisOw prawa pracy.

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

3. Planowaniem jest objeta liczba dni urlopu wypoczynkowego przyshugujaca
pracownikowi pomniejszona o 4 dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

4. Plany urlopéw zatwierdzaja 1 nadzorujg ich realizacje kierownicy komorek
organizacyjnych do 31 stycznia kazdego roku.

5. Urlopéw wypoczynkowych w siedzibie Urzgdu w Gorzowie WIkp. udzielaja
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu badz osoby upowaznione. Urlopow
wypoczynkowych pracownikom zatrudnionym w delegaturze Urzgdu udziela kierownik
delegatury.

6. Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu, urlopéw udziela dyrektor
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generalny Urzedu.

7. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzysta¢ zgodnie z przepisami prawa pracy.

8. Urlopy udzielane sg na podstawie wniosku pracownika.

§ 19.1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika,
pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 20.1.Zgodnie z art. 167 i art. 167° Kodeksu pracy, pracownik ma prawo
do wykorzystania czesci urlopu wypoczynkowego, w wymiarze nieprzekraczajagcym 4 dni
W okresie kazdego roku kalendarzowego, w terminie wskazanym przez pracownika. Urlop
udzielony w tym trybie to tzw. "urlop na zadanie”.

2. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktore;j
jest zatrudniony, lub odpowiednio kierownikowi delegatury zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Kierownikom i zastgpcom komorek organizacyjnych Urzgdu oraz Kierownikom
delegatur ,,urlopu na zadanie” udziela dyrektor generalny Urzedu.

4. W pierwszym dniu powrotu z urlopu pracownik uzupeinia dokumentacje urlopowa
sktadajac wniosek, o ktorym mowa w § 18 ust. 8.

6. W przypadku niewykorzystania urlopu ,na zadanie” staje si¢ on zwyczajnym
urlopem zaleglym, ktory winien by¢ wykorzystany w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym zgodnie z przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL VI
WYPELATA WYNAGRODZEN

§ 21. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca, jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 22.1.Wyplata wynagrodzen jest dokonywana przelewem na wskazany przez
pracownika bankowy rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy lub do rgk wiasnych pracownika
w kasie Urzedu.

2. Wynagrodzenie za wypracowane nadgodziny dla pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej wyptacane jest do 10 dnia miesigca nastgpujacego
po uptywie okresu rozliczeniowego

§ 23.1. Wysokos¢ zarobkéw moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wylacznie,
gdy taki obowigzek naktadaja na pracodawce przepisy prawa.

2. Sporzadzanie i udostepnianie list plac oraz realizacja wyplat powinny odbywac¢ si¢
w taki sposob, aby zapewnialy ochrone débr osobistych pracownika.

ROZDZIAL VII
NAGRODY, WYROZNIENIA | ODZNACZENIA

§ 24.1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym obowigzki stuzbowe, przejawiajacym
W pracy inicjatywe 1 wyrodzniajagcym si¢ zaangazowaniem mogg by¢ nadane odznaczenia
panstwowe, odznaki resortowe i regionalne oraz nagrody i wyr6znienia.

2. O nadanie pracownikom odznaczen panstwowych, odznak resortowych
I regionalnych wystepuje Wojewoda w porozumieniu z dyrektorem generalnym Urzedu.

3. Nagrody pieni¢zne i wyrdznienia przyznaje dyrektor generalny Urzedu na podstawie
odrebnych przepisow.



4. Wnhnioski o nadanie odznaczenia panstwowego sktadane s3 w komorce wilasciwej
do spraw obywatelskich.

ROZDZIAL VIII

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU, DYSCYPLINY PRACY
I OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 25. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
jest:

1) zle, niedbale i opieszale wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, terminow zalatwiania spraw, skarg
i wnioskow;

3) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwlaszcza opieszale i niezgodne z prawem zalatwianie
ich spraw;

4) nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub opuszczanie miejsca
pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

5) przybycie do pracy i podjecie jej w stanie nietrzezwym, pod wplywem Srodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu w czasie pracy;

6) wykorzystywanie czasu pracy, sprzetu i materialow pracodawcy do celow prywatnych
uniemozliwiajace  realizacj¢ zadah wynikajacych z obowigzkéw  przypisanych
do okreslonego stanowiska pracy;

7) pobieranie z Internetu plikow zawierajacych: muzyke, filmy lub treéci erotyczne;

8) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

9) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych zgodnych z prawem,;

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikow;

11) nieprzestrzeganie  przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

12) naruszenie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i przepiséw o ochronie
danych osobowych;

13) nieuprawnione przemieszczenia mienia ruchomego do innych pomieszczen;

14) nieuprawnione instalowanie oprogramowan.

§ 26.1. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisow prawa, ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarng i karng okreslona:

1) dla cztonkow korpusu stuzby cywilnej w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;
2) dla pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej w Kodeksie pracy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiaja dyrektorowi generalnemu
Urzedu wnioski o zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych w stosunku do
pracownikow naruszajacych obowigzujace przepisy prawa 1 postanowienia niniejszego
regulaminu pracy.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 27.1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz S$rodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

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

3. Dowodem zapoznania pracownika z przepisami i zasadami bhp jest wtasnorg¢cznie
podpisana przez pracownika karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
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pracy, ktorg wiacza sie do akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca wypetnia obowigzek przekazania pracownikom informacji 0 osobach
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, informacj¢ podaje do
wiadomos$ci pracownikdw poprzez jej wywieszenie na tablicy ogloszen, w portierniach
budynkow, we wszystkich sekretariatach oraz umieszczenie w Intranecie.

5. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
praca, informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 28.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
2. W czasie zatrudnienia wszyscy pracownicy podlegaja badaniom okresowym
i kontrolnym.

3. Badania okresowe i kontrolne przeprowadza si¢ W godzinach pracy. W przypadku
braku mozliwo$ci wykonania badan w godzinach pracy, pracownikowi przystuguje czas wolny
w tym samym wymiarze, do wykorzystania przez pracownika w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym w danym okresie rozliczeniowym.

§ 29.1. Wszelkie spostrzezenia brakow 1 usterek mogacych spowodowaé wypadek lub
pozar, nalezy zgltasza¢ niezwlocznie do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach obstugi
Urzedu, a po godzinach urzedowania w portierni.

2. Pracownik winien doktadnie zapozna¢ si¢ z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz $cisle ich przestrzegaé, a takze dbaé
0 czystos¢ 1 estetyczny wyglad miejsca pracy.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ pomieszczenia
stuzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego, a klucz odda¢ w miejscu do tego
wyznaczonym lub w portierni.

4. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy lub wypadkowi zréwnanemu
z wypadkiem przy pracy, jesli stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowigzany zawiadomic
o0 tym fakcie swojego przetozonego i stuzb¢ BHP Urzedu.

5. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze ,,do” lub ,,z” pracy zawiadamia o tym
fakcie stuzbe BHP Urzedu.

§ 30. Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki higieny osobistej na biezaco
w toaletach Urzedu.

§ 31.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie S$rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez 1 obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
a) jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
b) ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Odziez oraz obuwie robocze po uptywie okresu uzywalnosci przechodzi na wiasnos¢
pracownika.
4. Normy przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz srodkow higieny osobistej okresla
zalgcznik nr 1i nr 2 do niniejszego regulaminu pracy.
5. Za pranie odziezy ochronnej i roboczej pracodawca wyptaca ekwiwalent pieni¢zny raz
na rok. Kwota ekwiwalentu jest ustalana na podstawie badania rynku i sporzadzenia protokotu
na ta okoliczno$¢ oraz wyciagni¢cia $redniej ceny z co najmniej trzech pralni w miescie.
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§ 32. Pracodawca refunduje w cz¢$ci pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe, okulary korygujace na podstawie zaswiadczenia
od lekarza medycyny pracy.

ROZDZIAL X
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 32.1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegolnej
ochrony pracy kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okres$la zatagcznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczego6lnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w godzinach nadliczbowych, a takze w nocy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Pracownikow sprawujacych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 4 oraz cztonkow
korpusu stuzby cywilnej sprawujacych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 8 — bez ich zgody —
nie mozna zatrudnia¢ w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 $wieta, jak rowniez
oddelegowac poza stale miejsce pracy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéow
0 pracg.

§ 34.1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z tre$cig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

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

§ 36. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

§ 37. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w takim samym trybie, jak jego ustalenie.

§ 38. Wszystkie obowigzujace w Urzedzie okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢
z dniem wejscia w zycie Regulaminu.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie od 1 stycznia 2017 r.

ZAKLADOWE ORGANIZACIJE DYREKTOR GENERALNY
ZWIAZKOWE
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