Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 36

Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.
z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

ROZDZIAL 1.

Postanowienia ogdine

§ 1.1. Regulamin pracy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.,

zwany dalej "Regulaminem" ustala porzgdek w procesie pracy w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gorzowie WIkp., zwanym dalej "Urzedem" oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw. Postanowienia innych aktéw wewnetrznych
nie mogq pozostawac w sprzecznosci z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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?)

2. Szczegobtowe uregulowania w sprawach:
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdw bedgcych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, okreslajg przepisy dotyczgce stuzby cywilnej;
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdw niebedgcych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, okredlajq przepisy dotyczgce pracownikdw urzeddw panstwowych;
ochrony informaciji niejawnych, okreslajg przepisy dotyczgce ochrony informacii
niejawnych;
ochrony danych osobowych, okreslajg przepisy dotyczgce ochrony danych
osobowych;
obowigzkdw i praw pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach radcow
prawnych, okreslajqg przepisy dotyczgce radcdw prawnych;
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy, okredlajq przepisy dotyczgce prawa pracy;
zasad wynagradzania za prace oséb zatrudnionych w gabinetach politycznych,
os6b  zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe, okreslajg przepisy
dotyczgce wynagradzania pracownikdw urzeddw panstwowych zatrudnionych
w gabinetach politycznych oraz zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe;
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe  obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyrébwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosSci przewidzianych
w Kodeksie pracy, okreslajq przepisy dotyczgce prawa pracy;
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz porzgdkowej pracownikdw bedgcych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej, okreslajg przepisy dotyczgce stuzby cywilnej;

10) odpowiedzialnosci pracownikéw niebedqcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,

okreslajq przepisy dotyczgce prawa pracy;

11) badan lekarskich, okreslajg przepisy dotyczgce prawa pracy;
12) ustalenia prawa do zasitku chorobowego oraz jego wyptacania, okreslajq przepisy



dotyczgce ubezpieczen spotecznych;

13) urlopow zwigzanych z rodzicielstwem okreslajq przepisy dotyczgce prawa pracy;

14) zadan i uprawnien spotecznego inspektora pracy, okreslajg przepisy dotyczgce
spotecznej inspekcji pracy;

15)rozktadu i wymiaru czasu pracy pracownikdw  administracji
okreslajqg przepisy dotyczgce pracownikbw administracji rzgdowe.

rzgdowej,

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

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie WIkp.
wraz z Delegaturg w Zielonej Gorze;

2) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec wydziaty, biura oraz pozostate
komorki organizacyjne okreslone w statucie Urzedu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej—nalezy przez to rozumiec¢ dyrektorow
wydziatdw, biur o ktérych mowa w statucie Urzedu;

4) kierowniku delegatury —nalezy przez to rozumie osobe, ktérej powierzono
kierowanie delegaturg;

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wlkp. albo Wojewode Lubuskiego w przypadku pracownikéw Dyspozytorni
Medycznej;

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

7) bezposrednim przetozonym —nalezy przez to rozumieé osobe, ktdrej pracownik
bezposrednio podlega zgodnie z zakresem obowigzkdéw, warunkdw pracy
i odpowiedzialnosci;

8) Administratorze danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode
Lubuskiego z siedzibg w Gorzowie Wikp., ul. Jagiellonczyka 8;

9) RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

10) WCIZK - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

11) CPR - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

12) DM — nalezy przez to rozumie¢ Dyspozytornie Medyczng;

13)SWD PRM - nalezy przez to rozumie¢ System Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

14) RCP - nalezy przez to rozumiec informatyczny system Rejestraciji Czasu Pracy;

15)ruchomym czasie pracy —nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ rozpoczynania
i konczenia pracy przez pracownikdw w réznych godzinach pracy w dniach, ktére
zgodnie z rozktadem sqg dla pracownikéw dniami pracy;

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

17) rbwnowaznym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumiec system czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin albo do 24 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest



rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

ROZDIZIAL 2.

Organizacja pracy w komérkach organizacyjnych,
obowiqzki pracownikow

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

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujgc sie wzgledami racjonalnej
organizacji pracy dokonujg szczegdtowego podziatu czynnosci pomiedzy
poszczegdlnych pracownikow.

3. Zakres zadan wykonywanych przez pracownikdw na powierzonych im
stanowiskach pracy okreslajg opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw, warunkow
pracy i odpowiedzialnosci.

§ 4.1. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki powinni chronic¢ inferesy
Panstwa oraz prawa cztowieka i obywatela, a takze w sposdb wtasciwy realizowac
przydzielone zadania.

2. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadahn Urzedu w ramach
obowigzujgcego prawa;

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

3) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

6) pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

§ 5.1.Sprzet i materiaty bedqgce wtasnosciqg pracodawcy, takie jak: telefony,
faxy, kserokopiarki, drukarki i komputery, powinny by¢ wykorzystywane
przez pracownikdw do wykonywania powierzonych zadan na okreslonym stanowisku
pracy z uwzglednieniem § 26 pkt 6.

2. W obiektach Urzedu obowiqgzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz e-
papierosa.

§ 6. W Urzedzie obowiqgzuje zakaz zachowan lub dziatan, zwanych mobbingiem
dotyczgcych pracownikdw lub skierowanych przeciw pracownikom. 7 trescig
przepisow dotyczgcych przeciwdziatania mobbingowi, o ktérym mowa w art, 943
kodeksu pracy oraz przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa
w art. 113 kodeksu pracy pracownicy mogq zapoznac sie w komorce organizacyjnej
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Urzedu wtasciwej w sprawach organizacyjno-kadrowych oraz na stronie infranetowej
Urzedu.

ROZDZIAL 3.

Czas pracy

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozyciji
pracodawcy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. W Urzedzie obowiqgzujg nastepujgce systemy czasu pracy:

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

3. Praca $wiadczona jest od poniedziatku do pigtku z zastrzezeniem § 13 ust. 6
oraz § 14 ust.2

4. Dniomi wolnymi od pracy w zwigzku z jej planowaniem w przecietnie
pieciodniowych tygodniach pracy sq soboty z zastrzezeniem § 13 ust. 7 § i 14 ust.3.

5. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i Srednio 40 godzin tygodniowo
w przecietnie pieciodniowych tygodniach pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

7. Okres rozliczeniowy pracownikdw bedgcych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej wynosi 8 tygodni a niebedqgcych cztonkami korpusu stuzby cywilngj
3 miesigce.

8. Przez dobe nalezy rozumieC 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktdérej pracownik rozpoczgt prace zgodnie z obowigzujgcym go czasem pracy
lub zasadami okreslonymi dla ruchomego czasu pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt 15.

9. Praca wykonywana przez pracownikdow Urzedu w godzinach 22%- 6% jest
pracg w godzinach nocnych.

§ 8.1.W siedzibie Urzedu obowigzujg godziny urzedowania, zwyjgtkiem
stanowisk wymienionych w § 13 i 14, ktére sq obowigzkowym czasem pracy
i w ktérych zapewniona jest obstuga klientdw zewnetrznych od godz. 73° do godz.
1580,

2. Pracownicy korzystajgcy z ruchomego czasu pracy:

1) rozpoczynajq prace w godzinach: 7% - 89%0;
2) kohczqg prace w godzinach 15%- 1600,

3. Pracownicy posiadajgcy indywidualny czas pracy okreslony jako wytgczenie
w ust. 4 pkt 8 korzystajg z ruchomego czasu pracy analogicznie do ustalonych
indywidulanie godzin rozpoczecia i zakohczenia pracy.

4. Ruchomy czas pracy nie obowigzuje:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. Punktu Obstugi Klienta;

2) pracownikdw zatrudnionych w Kancelarii Ogdlnej;

3) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi numerdw alarmowych;

5) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku dyzurnego operacyjnego w WCIZK;

6) pracownikéw zatrudnionych w DM;

7) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy;



8) pracownikdw dla ktérych, na ich wtasny wniosek Dyrektor Generalny ustalit
indywidulany czas pracy o ktérym mowa w § 2 ust. 16 z wytgczeniem
indywidualnych czaséw pracy ustalonych dla oséb posiadajgcych stopien
niepetnosprawnosci, matek karmigcych i radcéw prawnych.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze ustali¢
wczesniejsze zakonczenie godzin pracy.
6. Dyrektor Generalny moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na

korzystanie zruchomego czasu pracy pracownikom wymienionym w ust. 4.

§ 9.1. W Urzedzie obowiqzuje elektroniczna ewidencja czasu pracy w systemie
RCP, w ktdérej czas wejscia oraz wyjscia pracownikdw rejestrowany jest za pomocq
karty identyfikacyjnej oraz czytnika, z zastrzezeniem ust. 6.

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

3. Brak wtasciwego odnotowania wyjscia pracownik powinien zgtosic¢
pracownikowi obstugujgcemu system RCP dla jego komorki organizacyjnej w dniu
nastepnym.

4, W przypadku spdznienia, pracownik powinien powiadomic o jego
przyczynie bezposredniego przetozonego. Czas spdznienia pracownik obowigzany
jest odpracowac do kohca okresu rozliczeniowego.

5. Wyijscia stuzbowe pracownikow odnotowywane sq w zeszycie wyjsc
stuzbowych prowadzonym odrebnie dla kazdej komorki organizacyjnej przez
upowaznionego pracownika.

6. Zewidencjiw RCP wytgczeni sq:

1) dyrektor generalny Urzedu;

2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastepcy;

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

4) inni pracownicy na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
zZwiQzany z organizacjq pracy po uzyskaniu zgody dyrektora generalnego Urzedu.
3. Pracownicy o ktérych mowa w ust. 2 potwierdzajg swojg obecnos¢ w pracy
podpisem na listach obecnosci, znajdujgcych sie w sekretariatach kierownikow
komodrek organizacyjnych Urzedu lub innym miejscu przez nich wyznaczonym.

7. Nadzéor nad wtasciwym  wprowadzaniem danych do RCP  sprawujg
kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu.

8. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg zobowigzani do  kontroli
przestrzegania dyscypliny pracy podlegtych sobie pracownikow.

9. Kierownik kombérki organizacyjnej Urzedu wtasciwej w  sprawach
organizacyjno-kadrowych dokonuje okresowych analiz dyscypliny pracy i przedstawia
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu odpowiednie wnioski.

10. Nadzér techniczny nad systemem RCP sprawuje oddziat wtasciwy do spraw
informatycznych.

§ 10.1. Wykonywanie pracy przed lub po godzinach okreSlonych w § 8 ust. 2 3
oraz § 13 i 14, nie jest zaliczane do czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy
w godzinach nadliczbowych oraz w przypadku odpracowania wyjscia prywatnego
lub spd&znienia.



2. Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywac sie wytgcznie
na polecenie kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu. Godziny nadliczbowe
rozpoczynajq sie po przepracowaniu zaplanowanej liczby godzin w ciggu danej
doby. Za prace wykonywang po przepracowaniu liczby godzin okreSlonych w zdaniu
drugim, pracownikowi przystuguje rekompensata na zasadach okreslonych
w obowiqgzujgcych przepisach.

3. Rejestr wypracowanych godzin nadliczbowych prowadzg upowaznieni
pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz upowazniony pracownik
w delegaturze Urzedu.

4. Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych nalezy wykorzystac
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownik korzystajgcy z ruchomego czasu pracy powinien przestrzegac
tygodniowej normy czasu pracy w wymiarze okreslonym w § 7 ust. 5i przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. Zasady pracy cztonkdédw korpusu stuzby cywilnej w godzinach nocnych
oraz w niedziele iswieta jak rowniez sposdb ich rekompensaty okreslajg przepisy
dotyczqgce stuzby cywilne;.

7. lasady pracy w godzinach nadliczbowych pracownikdw niebedgcych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz zasady rozliczania ich pracy w godzinach
nadliczbowych okreslajg przepisy dotyczqce prawa pracy.

8. Harmonogram pracy, o ktérym mowa w § 13 ust. 4, 5, oraz § 14 ust. 1
podawany jest do wiadomosci pracownikdw przez bezposredniego przetozonego
co najmniej na 1 tydzieh przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat
sporzqgdzony. Harmonogram jest przekazywany na koniec miesigca do komorki
wtasciwej w sprawach organizacyjno-kadrowych. W szczegdinych przypadkach,
dopuszcza sie zmiane 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 trwajgcej 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, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu
uzyskania zaopaftrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli te czynnosci nie
mogq by¢ wykonane poza godzinami pracy. W tym celu pracownik obowigzany jest
przedtozy¢ pracodawcy dokument potwierdzajgcy koniecznos¢  udzielenia
zwolnienia w postaci skierowania od lekarza na zabieg oraz zaswiadczenie
wystawione przez placéwke opieki zdrowotnej o czasie pracy (np. godzinach przyjec
lekarza, godzinach otwarcia placéwki zajmujgcej sie zaopatrzeniem ortopedycznym
badz jego naprawq).

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

§ 11.1. W celu zatatwienia spraw stuzbowych pracownik moze w godzinach
urzedowania wyjs¢ poza teren Urzedu. W wyjatkowych przypadkach dopuszczalne
jest takze wyjscie prywatne.

2. Wyjscia stuzbowe i prywatne pracownika w godzinach urzedowania
powinny by¢ kazdorazowo zatwierdzane przez kierujgcego komorkg organizacyjng
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w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

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

4. Do czasu pracy pracownika delegowanego stuzbowo do zajec
poza Urzedem zalicza sie 8 godzin dziennie. Jezeli pracownik delegowany stuzbowo
wykonywat prace (nie wliczajgc czasu przejozddw i dojazddw) powyzej 8 godzin, to
godziny te sqg godzinami nadliczbowymi.

5. Jako miejsce rozpoczecia podrdzy stuzbowej i jej zakonczenia moze byc
wskazana miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika, w przypadku gdy
wptynie to na zmniejszenie kosztéw podrdzy stuzbowej lub utatwi mozliwos¢ dojazdu
lub zwiekszy efektywnos$¢ czasu pracy w podrdzy stuzbowe.

6. Delegacje na krajowe podréze stuzbowe dla pracownikéw zatwierdza
kierujgcy komoérkg organizacyjng, dla pracownikéw delegatury zatwierdza kierownik
delegatury, po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem komaorki organizacyjnej, w ktorej
delegowany pracownik jest zatrudniony.

7. Delegacje zagraniczne zatwierdza Dyrektor Generalny.

8. Pracownik petnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy
na czas niezbedny dla wykonania zadan wynikajgcych z petnionej funkcji zgodnie
z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami szczegdlnymi. Zwolnienie traktuje sie
jako wyijscie stuzbowe.

§ 12.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i 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
tgcznosci. W delegaturze Urzedu pracownicy powiadamiajg kierownika delegatury
0 swojej nieobecnosci w pracy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej o swojej nieobecnosci niezwtocznie
powinien powiadomic¢ Dyrektora Generalnego Urzedu.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni,
spowodowanej chorobq, pracownik w dniu dopuszczenia do pracy na zajmowanym
stanowisku jest zobowigzany przedstawi¢ kierownikowi komorki organizacyjnej,
w ktérej jest zatrudniony iprzekazac do komorki organizacyjnej Urzedu wtasciwej
w sprawach  organizacyjno-kadrowych  zaswiadczenie  lekarskie o zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Pracownicy delegatury
zaswiadczenie o zdolnosci do pracy przedstawiajg kierownikowi delegatury i za jego
posrednictwem przesytajg do komorki organizacyjnej Urzedu wtasciwej w sprawach
organizacyjno-kadrowych.

4. Po skierowanie na badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik
zobowigzany jest zgtosi¢ sie do komorki organizacyjnej Urzedu wtasciwej w sprawach
organizacyjno-kadrowych.

§ 13.1. Pracownikbw Oddziatu Cudzoziemcodw oraz Oddziatu Paszportéw
i Migracji w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcodw, obowigzujg godziny
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pracy oraz godziny przyjec klientow:
1) godziny pracy:
a) 9%-17% w poniedziatki, z mozliwoscig rozpoczynania pracy — 730-930
oraz konczenia pracy 15%-17%, przy zapewnieniu obsady stanowisk obstugi
i infolinii,
b) 73%0-15% w pozostate dni z mozliwoscig rozpoczynania pracy 79-800
oraz konczenia pracy 150-16%;
2) godziny przyjec klientow:
a) 99-17% w poniedziatki,
b) 900-150 w pozostate dni.
2. Pracownikdw Oddziatu Spraw Obywatelskich i Oddziatu Zezwoleh na Prace
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw, obowigzujg godziny pracy
oraz godziny przyjec klientow:
1) godziny pracy: 730-15%0 z mozliwoscig rozpoczynania pracy 79-8% oraz konczenia
pracy 1500-14%;
2) godziny przyjec klientow: 800-1500,
3. Pracownikéw Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw, obowigzujg godziny pracy
oraz godziny przyjec klientow:
1) godziny pracy:
a) 9%-17% w poniedziatki, z mozliwoscig rozpoczynania pracy 815915
oraz kohczenia pracy 16'5%-1715, przy zapewnieniu obsady stanowisk obstugi,
b) 73%0-15% w pozostate dni z mozliwoscig rozpoczynania pracy 79-800
oraz konczenia pracy 150-16;
2) godziny przyjec klientéw:
Q) 99-17% w poniedziatki,
) 89%0-15%0 w pozostate dni.
4. Pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach:
1) petnigcych dyzur w Wojewddzkim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

2) operatordbw numerdw alarmowych, starszych operatoréw numerdw alarmowych,
koordynatoréw i koordynatoréw-trenerow;

3) wojewddzkich koordynatorow ratownictwa medycznego;
4) kierownika oddziatu DM, zastepcy kierownika oddziatu DM oraz psychologa w DM
obowigzuje maksymalnie 12-godzinny czas pracy w systemie rGwnowaznego czasu
pracy wedtug harmonogramu zatwierdzonego przez kierownika tej komorki
organizacyjnej.

5.Do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
1) gtdwnego dyspozytora medycznego
2) zastepcy gtdbwnego dyspozytora medycznego
3) dyspozytora medycznego
stosuje sie system rownowaznego czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy

jest przedtuzony do 24 godzin, wedtug harmonogramu zatwierdzonego przez
kierownika tej komorki organizacyjne;.

6. Praca na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3 oraz ust. 5 Swiadczona
jest od poniedziatku do niedzieli.

7. Dniem wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest dzien
8



wyznaczony odrebnie dla poszczegdinych pracownikdw wich rozktadach czasu
pracy.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikéw, o ktdérych
mowa w ust. 5 w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

9. Pracownicy zatrudnieni w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
na stanowiskach ds. utrzymania technicznego CPR oraz ds. utrzymania technicznego
SWD PRM mogg wykonywac prace w systemie zmianowym po uzyskaniu zgody
Dyrektora Generalnego Urzedu, na wniosek kierujgcego tg komoérkg 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 Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

10. Pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach ds. obstugowych i porzgdkowych
obowigzujg nastepujgce godziny pracy podczas drugiej zmiany, tj. od poniedziatku
do pigtku od godziny 12% do 20%, z mozliwoscig rozpoczynania pracy 1130-1230 oraz
konczenia pracy 1930-20%0,

§ 14.1. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcdw obowigzuje
system rownowaznego czasu pracy, przy czym maksymalny wymiar czasu pracy
w ciggu doby moze by¢ wydtuzony do 12 godzin. Szczegdtowy rozktad dni i godzin
pracy ustalany jest w harmonogramach czasu pracy zatwierdzanych przez kierownika
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach obstugi Urzedu.

2. Praca na stanowisku kierowcy jest swiadczona od poniedziatku do niedzieli.

3. Dniem wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest
dzienh wyznaczony odrebnie dla poszczegdlnych pracownikdw wich rozktadach
Czasu pracy.

4. liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce
samochodu osobowego w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

§ 15. Czas pracy radcy prawnego okreslony jest w umowie o prace, natomiast.
szczegdtowy rozktad czasu pracy okresla harmonogram ustalony przez kierownika
komorki organizacyjnej. Sporzgdzony harmonogram jest przekazywany do komorki
wtasciwe] w sprawach organizacyjno-kadrowych. Stosowna informacja umieszczana
jest na Intranecie.

ROZDIZIAL 4.

Zasady przebywania pracownikow oraz innych osob
w budynkach Urzedu.
Monitoring wizyjny.

§ 17. 1. Przebywanie na terenie Urzedu pdt godziny przed rozpoczeciem pracy

i pot godziny po zakonczeniu pracy nie wymaga zgody przetozonego.
2. Fakt przebywania pracownika na terenie Urzedu w dni wolne od pracy
9



Urzedu, sekretariat komorki organizacyjnej winien zgtosic za posrednictwem
elektronicznego serwisu komorki wtasciwej w sprawach obstugi Urzedu dostepnego
w Infranecie.

3. Igtoszenie powinno by¢ dokonane odpowiednio wczesniej, aby komodrka
wtasciwa w sprawach obstugi Urzedu, miata czas powiadomic stuzbe ochrony.

4. Igode na pozostawanie w migjscu pracy dla odpracowania wyjsc
prywatnych wydaje:

1) w delegaturze Urzedu - kierownik delegatury;
2) w siedzibie Urzedu w Gorzowie WIkp. kierownik lub zastepca kierownika komorki
organizacyjnej.

5. Poza godzinami pracy, w nadzwyczajnych, losowych przypadkach,
pracownik moze zosta¢ wpuszczony do Urzedu jedynie za okazaniem karty
identyfikacyjnej. Wyjgtkiem sg stuzby wtasciwe do spraw bezpieczenstwa
i zarzgdzania kryzysowego oraz do spraw obstugi Urzedu.

§ 18. 1. Przetwarzanie danych za pomocqg monitoringu wizyjnego i monitoringu
dostepu odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO i w celu zabezpieczenia
Urzedu oraz zapewnienia bezpieczenstwa osdb przebywajgcych na terenie
budynkow Urzedu i obejmuije:

1) monitoring wizyjny: wejscia do budynkdw, ciggi komunikacyjne, cze$¢ ciggdw

komunikacyjnych zewnetrznych;

2) dane osobowe w postaci wizerunku rejestrowane i nagrywane w sposéb ciggty

przez kamery bez rejestrowania dzwieku.

2. Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Lubuski, zgodnie z art. 13
ust. 112 RODO.

3. Dane osobowe sg udostepniane podmiotom frzecim, jedli jest ku temu
podstawa prawna (np. Policji, Prokuraturze, Sgdom).

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych pracownicy Urzedu majg
prawo do:

1) wglgdu do swoich danych osobowych;

2) poprawiania lub zgdania usuniecia swoich danych osobowych (w przypadku
braku podstawy prawnej do przetwarzania);

3) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych;

4) zgdania sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, ich przeniesienia oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

5. Zasady korzystania z praw okresSlonych w ust.4 regulujg przepisy odrebne.
W celu skorzystania z nich nalezy skontaktowac sie z Administratorem na adres email
iod@lubuskie.uw.gov.pl lub w formie pisemnej na adres Administratora.

§19. W sytuacji ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu
epidemii pracodawca ma prawo, a niekiedy obowigzek wydania szczegdtowych
zasad i instrukcji dotyczgcych organizacii i wykonywania pracy oraz dokonywania
wywiadu epidemiologicznego i pomiaru temperatury pracownikow przed ich
dopuszczeniem do pracy. Stosowane procedury muszg by¢ zgodne z ustanowionymi
zasadami prawa oraz obowigzujgcymi regulacjami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych pracownikdw.

ROZDZIAL 5.
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Urlopy

§ 20.1. Prawo do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar okrela komorka
organizacyjna Urzedu wtasciwa w sprawach organizacyjno-kadrowych na podstawie
przepisdbw prawa pracy.

2. Roczne plany urlopowe sporzqgdza sie uwzgledniajgc wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Na wniosek pracownika urlop
moze byc¢ podzielony na czesci z tym, ze jedna z nich powinna obejmowac nie mniegj
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

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

4. Plany urlopdw zatwierdzajg i nadzorujg ich realizacje kierownicy komorek
organizacyjnych do 31 stycznia kazdego roku.

5. Urlopdw wypoczynkowych udzielajg kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu bgdz osoby upowaznione.

6. Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu, urlopdw udziela Dyrektor
Generalny Urzedu.

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

8. Urlop udzielany jest wniosek pracownika.

§ 21.1. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku
kalendarzowym, w terminie wskazanym przez pracownika.

2. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ kierownikowi komorki organizacyjnej,
w ktérej jest zatrudniony, lub odpowiednio kierownikowi delegatury zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Kierownikom i osobom ich zastepujgcym oraz kierownikowi delegatury urlopu
na zgdanie udziela Dyrektor Generalny Urzedu.

4. W pierwszym dniu powrotu z urlopu pracownik uzupetnia dokumentacije
urlopowq sktadajgc wniosek, o ktérym mowa w § 20 ust. 8.

5. W przypadku niewykorzystania urlopu na zgdanie staje sie on zwyczajnym
urlopem zalegtym, ktory winien byC¢ wykorzystany w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym zgodnie z przepisami prawa pracy.

ROIDIIAL 6.
Wyptata wynagrodzen

§ 22. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca,
jezeli ten dzieh jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

§ 23.1. Wyptata wynagrodzen jest dokonywana przelewem na wskazany
przez pracownika bankowy rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

2. Wynagrodzenie za wypracowane nadgodziny, godziny nocne i inne
Swiadczenia wynikajgce z odrebnych przepisow wyptacane jest do 10 dnia
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nastepnego miesigca.

§ 24.1. WysokoS¢ zarobkdw moze byC ujawniona bez zgody pracownika
wytgcznie, gdy taki obowigzek naktadajg na pracodawce przepisy prawa.

2. Sporzgdzanie i udostepnianie list ptac oraz redlizacja wyptat powinny
odbywac sie w taki sposdb, aby zapewniaty ochrone débr osobistych pracownika.

ROIDIZIAL 7.
Nagrody, wyréznienia i odznaczenia

§ 25.1. Pracownikom  wzorowo  wypetnigjgcym obowigzki stuzbowe,
przejawiajgcym w pracy inicjatywe i wyrdzniajgcym sie zaangazowaniem mogq by
nadane odznaczenia panstwowe, odznaki resortowe i regionalne oraz nagrody
i wyréznienia.

2. O nadanie pracownikom odznaczeh panstwowych, odznak resortowych
i regionalnych wystepuje Wojewoda w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym
Urzedu.

3. Wnioski o nadanie odznaczenia panstwowego sktadane sg w komorce
wtasciwej do spraw obywatelskich.

4. Nagrody pieniezne i wyrdznienia przyznaje Dyrektor Generalny Urzedu
na podstawie odrebnych przepisdw.

ROZDZIAL 8.

Kary za naruszenie porzqgdku, dyscypliny pracy
| obowiqzkéw pracowniczych

§ 26. Naruszeniem obowigzkédw pracowniczych, ustalonego porzgdku

i dyscypliny pracy, jest:

1) zte, niedbate i opieszate wykonywanie powierzonych obowiqzkéw;

2) nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa, terminéw zatatwiania spraw,
skarg i wnioskow;

3) niewtasciwy stosunek do obywateli, zwtaszcza opieszate i niezgodne z prawem
zatatwianie ich spraw;

4) nieusprawiedliwiona nieobecnoS¢ w pracy, spdznianie sie do  pracy
lub opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

5) przybycie do pracy i podjecie jej w stanie nietrzezwym, pod wptywem Srodkow
odurzajgcych albo spozywanie alkoholu i srodkdw odurzajgcych w czasie pracy;

6) wykorzystywanie czasu pracy, sprzetu i materiatdw pracodawcy do celdw
prywatnych uniemozliwiajgce realizacje zadan wynikajgcych z obowigzkéow
przypisanych do okre$lonego stanowiska pracy;

7) pobieranie z Internetu plikdw zawierajgcych: muzyke, filmy lub tresci erotyczne;

8) zaktécanie spokoju i porzgdku w migjscu pracy;

9) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych zgodnych
Z prawem;

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych i wspdtpracownikow;
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11) nieprzestrzeganie przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

12) naruszenie przepisow dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i przepisow
0 ochronie danych osobowych;

13) nieuprawnione przemieszczenia mienia ruchomego do innych pomieszczen;

14) nieuprawnione instalowanie oprogramowan.

§ 27.1. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisdw prawa, ustalonego porzgdku
i dyscypliny pracy, ponoszg odpowiedzialnos¢ porzgdkowq, dyscyplinarng i karng
okreslong:

1) dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;
2) dla pracownikdw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej w Kodeksie
pracy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu wnioski o zastosowanie kar porzgdkowych i dyscyplinarnych
wstosunku do pracownikdw naruszajgcych obowigzujgce przepisy prawa
i postanowienia niniejszego regulaminu pracy.

ROIZDIZIAL 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 28.1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczhe warunki pracy
oraz srodki 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
wtasnorecznie podpisana przez pracownika karta szkolenia wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérg wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca wypetnia obowigzek przekazania pracownikom informaciji
0 osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
informacje podaje do wiadomosci pracownikdw poprzez jej wywieszenie na tablicy
ogtoszen, w portierniach budynkdw, we wszystkich sekretariatach oraz umieszczenie
w Infranecie.

5. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg, informuje pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
Z wykonywanq pracq oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 29.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. W czasie zatrudnienia wszyscy pracownicy podlegajg badaniom okresowym
i kontrolnym.

3. Badania okresowe i kontrolne przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy.

§ 30.1. Wszelkie spostrzezenia brakdw i usterek moggcych spowodowacd
wypadek lub pozar, nalezy zgtasza¢ niezwtocznie do komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach obstugi Urzedu, a po godzinach urzedowania w portierni.
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2. Pracownik winien doktadnie zapoznac sie z przepisami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz Scisle ich
przestrzegac, a takze dbac o czystosc i estetyczny wyglad miejsca pracy.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczyc
pomieszczenia stuzbowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w  zakresie
zachowania  tajemnicy panstwowej i stuzbowe] oraz  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, a klucz oddac¢ w miejscu do tego wyznaczonym lub w portierni.

4. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy lub wypadkowi zrownanemu
z wypadkiem przy pracy, jesli stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowigzany
zawiadomic¢ o tym fakcie swojego przetozonego i stuzbe BHP Urzedu.

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

§ 31. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki higieny osobistej na biezgco
w toaletach Urzedu.

§ 32.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyC pracownikowi nieodptatnie
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdbw wystepujgcych w  Srodowisku  pracy
oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Odziez oraz obuwie robocze po uptywie okresu uzywalnosci przechodz
na wtasnos¢ pracownika.

4. Normy przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz srodkdw higieny osobistej
okresla zatgcznik nr 1i nr2 do niniejszego regulaminu pracy.

5. Za pranie odziezy ochronnej i robocze] pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny raz na rok. Kwota ekwiwalentu jest ustalana na podstawie badania rynku
i sporzgdzenia protokotu na te okolicznosc.

§ 33. Pracodawca refunduje w cze$ci pracownikom  zatrudnionym
na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, okulary korygujgce
na podstawie zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy.

ROZDZIAL 10.

Ochrona pracy kobiet. Prace ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia
kobiet w ciqgzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq

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

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq okresla zatgcznik do rozporzgdzenia Rady
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Ministrow w sprawie wykazu prac szczegodlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersiq.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudniac w rbwnowaznym systemie czasu pracy,
w godzinach nadliczbowych, a takze w nocy, jak rowniez delegowac¢ poza state
miejsce pracy.

4. Pracownikbw sprawujgcych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 4
oraz cztonkdw korpusu stuzby cywilnej sprawujgcych opieke nad dzie¢mi w wieku do
lat 8 — bez ich zgody — nie mozna zatrudniac w rdbwnowaznym systemie czasu pracy,
w godzinach nadliczbowych, w nocy oraz w niedziele i Swieta, jak rowniez
oddelegowac poza state miejsce pracy.

ROZDIZIAL 11.

Postanowienia koncowe

§ 35. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych
umow o prace.

§ 36.1.Kazdy nowo przyjety pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z tresciq
Regulaminu przed przystgpieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowieh Regulaminu pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie  majg
zastosowanie przepisy prawa pracy w rozumieniu art. 2 § 1 Kodeksu Pracy.

§ 38. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

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

§ 40. Dla papierowego wniosku o udzielenie: urlopu wypoczynkowego,
dla urzednikéw, okolicznosciowego, z tytutu niepetnosprawnosci, wolnego
za wypracowane nadgodziny, zastosowanie ma wzdr stanowigcy zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu pracy.

§ 41. Dla papierowego wniosku o zgode na prace w godzinach nadliczbowych
zastosowanie majg wzory stanowigce zatgczniki nr 41 5 do niniejszego regulaminu.

§ 42. Dla papierowego wniosku o udzielenie przepustki zastosowanie ma wzoér
stanowiqcy zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu pracy.

LAKLADOWE ORGANIZACJE DYREKTOR GENERALNY
IWIAZKOWE
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