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64
REGULAMIN PRACY Nr 1
w KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 4 wrzes$nia 2009 r.

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.%);
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.")  8) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 kwietnia 2007 .
ustala sig co nastgpuje: w sprawie czasu pracy pracownikéw urzedéw administra-
cji rzadowej (Dz. U. Nr 76, poz. 505 oraz z 2008 r. Nr 51,
Rozdziat 1 poz. 295 i Nr 120, poz. 775);
Postanowienia ogélne 9) ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
22002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdzn. zm.?);
§1. 10) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodo-
wej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospraw-
W Komendzie Gtownej Strazy Granicznej wprowadza sie nych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.”).
Regulamin Pracy okreslajacy prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow zwigzane z organizacjg i porzadkiem w proce- §2.
sie pracy uwzgledniajacy przepisy oraz informacje wynikaja-
cez: llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Kodeksu Pracy; 1) pracodawcy — oznacza to Komende Giéwng Strazy Gra-
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nicznej reprezentowang przez Komendanta Gtownego
Nr 227, poz. 1505); Strazy Granicznej;
3) ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urze- 2) przetozonym — oznacza to kierownika komérki organiza-
doéw panstwowych (Dz. U. 22001 r. Nr 86, poz. 953 z pozn. cyjnej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej;
zm.?); 3) bezposrednim przetozonym — oznacza to osobe zajmujgca
4) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych stanowisko kierownicze bezposrednio wyzsze od stano-

(Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z pdzn. zm.%); wiska zajmowanego przez pracownika, poczynajac od kie-

5) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierow- rownika komorki wewnetrznej okreslonej w regulaminie
cow (Dz. U. Nr 92, poz. 879 z p6zn. zm.%); organizacyjnym komorki organizacyjnej Komendy Gtow-
' ' nej Strazy Granicznej;

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia : ) ]
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nie- 4} Pracowniku —oznacza to osobe zatrudniong w Komendzie
obecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien Gtéwnej Strazy Granicznej na podstawie umowy o prace
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 oraz z 2007 r. Nr 227, lub mianowania, w tym:
poz. 1678); a) cztonka korpusu stuzby cywilnej;

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia b) pracownika niebedacego cztonkiem korpusu stuzby
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pra- cywilnej,
codawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto- 5) urzedzie — oznacza to Komende Gtoéwna Strazy Granicz-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych ne;j.

') zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99,
poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52,
poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135,
poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96,
poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167,
poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89,
poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237,
poz. 1654 oraz z 2009 r. Nr 9, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817 i Nr 115, poz. 958.

2 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403,
22002 r. Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169, poz. 1417,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218,
poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589 oraz z 2008 r. Nr 157, poz. 976 i Nr 227, poz. 1505.

3 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1405 i Nr 100, poz. 1080, z 2002 r. Nr 135,
poz. 1146 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 63, poz. 590 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz z 2008 r. Nr 90, poz. 562.

4 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1497, z 2007 r. Nr 99, poz. 661 i Nr 192,
poz. 1381 oraz z 2009 r. Nr 79, poz. 670.

% zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. U.z 2002 r. Nr 214, poz. 1812, z 2003 r. Nr 230, poz. 229, z 2006 r. Nr 125,
poz. 869 oraz z 2009 r. Nr 115, poz. 971.
8 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1069 i Nr 153, poz. 1271, 22003 r. Nr 124,

poz. 1152,z 2004 r. Nr 62, poz. 577 i Nr 202, poz. 2067,z 2005 r. Nr 163, poz. 1361 i Nr 169, poz. 1417,z 2006 r. Nr 104, poz. 7081711, Nr 206,
poz. 1522 i Nr 218, poz. 1592, z 2007 r. Nr 80, poz. 540, Nr 85, poz. 571 i Nr 99, poz. 664 oraz z 2009 r. Nr 26, poz. 156 i Nr 37, poz. 286.

zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1463, Nr 227, poz. 1505 i Nr 237, poz. 1652
oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 97, poz. 802 i Nr 98, poz. 817 .
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§3.

. Regulamin Pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okresla or-

ganizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Strukture organizacyjng urzedu oraz zakres zadan jego
komoérek organizacyjnych, ich strukture wewnetrzng, a tak-
ze szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawnien przeto-
zonych ustala Komendant Gtowny Strazy Granicznej w dro-
dze zarzadzenia.

84,

. Przepisy regulaminu majg zastosowanie do wszystkich

pracownikow zatrudnionych w urzedzie, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, nieuregulowanych w regulaminie, majg zastosowa-
nie przepisy: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracow-
nikach urzedow panstwowych, ustawy Kodeks Pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pra-
cy.

§ 5.

Postanowienia regulaminu w sprawach bezpieczenstwa

i higieny pracy, bezpieczenstwa pozarowego, jak rowniez bez-
pieczenstwa mienia, fizycznego i ochrony informacji praco-
dawcy odnoszg sie rowniez do osdb niebedgcych pracowni-
kami a wykonujgcych prace na terenie urzedu, po zapoznaniu
sie z trescig regulaminu.

1.

Rozdziat 2

Obowiazki i prawa pracodawcy

8 6.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z ich
podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podsta-
wowymi uprawnieniami, w tym zapoznac z trescig re-
gulaminu;

umozliwi¢ pracownikom swobodny dostep do regula-
minu oraz podawa¢ do wiadomosci pracownikéw
wszelkie zmiany wprowadzane do regulaminu;
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wy-
korzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pra-
cownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifika-
cji wysokiej wydajnosci pracy, wyposazajac ich w po-
trzebne materiaty i narzedzia;

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w tym
zakresie;

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szcze-
golnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religige, narodowos¢, przekonania polityczne, przy-
nalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnie-
nie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

2
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1.

8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-

dowych;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow, potrzeby

socjalne pracownikow;

10) podejmowac przedsiewziecia ukierunkowane na po-
prawe warunkow pracy;

11) tworzy¢ zyczliwg atmosfere pracy, w szczegoélnosci
do przestrzegania prawa, w tym Kodeksu Etyki Stuz-
by Cywilnej;

12) wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzy-
cia spotecznego, wtasciwych postaw moralnych oraz
lojalnosci i przynaleznosci do urzedu;

13) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy niezwtocznie wydac¢ pracownikowi $wiadectwo
pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu prze-

pisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

wWydziale Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia Ko-
mendy Gtownej Strazy Granicznej lub u przetozonego.

. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrud-

nienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wol-
nych miejscach pracy poprzez zamieszczenie ogtoszenia
o wolnych miejscach pracy na tablicy ogtoszen mieszczg-
cej sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
urzedu, a w przypadku cztonkdédw korpusu stuzby cywilnej
rowniez poprzez zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Pracodawca w $wiadectwie pracy, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 13, podaje informacje dotyczace okresu i rodzaju wy-
konywanej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwia-
zania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy, a takze
inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien z ubez-
pieczenia spotecznego. Ponadto w $wiadectwie pracy za-
mieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace
w mysl przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym. Na zada-
nie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy podac takze
informacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz
o uzyskanych kwalifikacjach. Wydanie swiadectwa pracy
nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

87.

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, nie-

zaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1,

takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion
i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na ko-
rzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektroniczne-
go Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
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3.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje
w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one dotycza. Praco-
dawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych oso-
bowych osob, o ktérych mowa w ust. 1 2.

. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobo-

wych niz okreslone w ust. 1i 2, jezeli obowiazek ich poda-
nia wynika z odrebnych przepiséw.

. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych oso-

bowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje sie
przepisy o ochronie danych osobowych.

§8.

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingo-

WI.

. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pra-

cownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, pole-
gajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastra-
szaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

. Pracownik, w stosunku do ktérego podjeto dziatania lub

zachowania, o ktorych mowa w ust. 2, ma prawo zwrécié
sie do pracodawcy z zadaniem przeciwdziatania mobbin-
gowi.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrowia,

moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytu-
tem zadoséuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe

o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodo-
wania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagro-
dzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepi-
sOw.

. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace

powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem dziatan lub za-
chowan, o ktérych mowa w ust. 2, uzasadniajgcych roz-
wigzanie umowy.

§9.

. Pracodawca wykonuje zadania w zakresie organizacji pra-

cy przy pomocy przetozonych.

. Przetozony przy pomocy bezposredniego przetozonego

jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewnia¢ pracownikowi przydziat pracy, zgodnie z tre-
$cig zawartej umowy o prace;

2) zaznajamiac pracownika podejmujgcego prace z zakre-
sem jego obowigzkéw oraz sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wy-
korzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwali-
fikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposoéb zapewniajgcy zmniejsze-
nie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

6) eliminowac arogancje, bezdusznos¢ i obojetnosé oraz
konsekwentnie wymagac taktu, kultury zarébwno w sto-
sunku do obywateli, jak tez w uktadach kolezenskich oraz
relacjach przetozony-podwtadny.

1.

§10.

Pracownicy powinni by¢ réowno traktowani w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw za-
trudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, reli-
gie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowag, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na rodzaj nawigzanego
stosunku pracy oraz wymiar czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskrymi-

nowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posred-
nio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodaw-
ca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pra-

cownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1
byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sy-
tuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na sku-

tek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie nie-
korzystne sytuacje w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pra-
cownikow nalezacych do grupy wyroéznionej ze wzgledu
na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory
ma by¢ osiggniety,a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu
sg wtasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak-

ze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do na-
ruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wo-
bec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upoka-
rzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde

niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skut-
kiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegol-
nosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu

lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakich-
kolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§11.

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnie-

niu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaitowanie wynagrodzenia za prace
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lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominiecie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwia-
zanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe — chyba ze pra-
codawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi po-
wodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja
dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z pra-
wem celu réznicowania pracownika, polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w 8 10 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub warun-
ki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przy-
czyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i de-
cydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pra-
cownikowi;

wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia
w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasad-
nione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sig¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w § 10 ust. 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng
pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosg;

stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu wa-
runkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkole-
nia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow, wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, przez zmniejsze-
nie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierow-
nosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wy-
znanie nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowa-
nia w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakte-
rem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i in-
nych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religiag
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie za-
wodowe.
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Rozdziat 3

Obowigzki i prawa pracownika

§12.

. Pracownik jest obowigzany sumiennie, starannie, obiek-
tywnie, sprawnie i terminowo wykonywa¢ powierzone
zadania, z zastrzezeniem § 13.

. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) zapoznac sie z zakresem swoich obowigzkéw i upraw-
nien oraz umie¢ wskaza¢ dokumenty i akty normatyw-
ne, w ktorych zakresy te sg okreslone;

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac
go w sposob efektywny;

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie
porzadku;

3.

3.

4) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno
traktowac wszystkich uczestnikdw, nie ulegajac zadnym
naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wyni-
kajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przy-
naleznosci;

6) dbac o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zacho-
wac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogto-
by narazi¢ pracodawce na szkode;

7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ swoje
umiejetnosci zawodowe;

8) przestrzegac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

9) wiasciwie odnosié sie do przetozonych, wspotpracow-
nikdw i petentdw, przestrzegac zasad wspodtzycia spo-
tecznego, kultury osobistej oraz poszanowania prawa
do odmiennosci pogladow i wolnosci wyznania;

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narze-

dzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

11) godnie zachowywac sie w miejscu pracy oraz godnie
reprezentowac pracodawce na zewnatrz;

12) nie znajdowac sie pod wptywem alkoholu, narkoty-
kéw lub innych $rodkéw odurzajacych, w godzinach
pracy, a takze w czasie przebywania na terenie urze-
du.

Pracownik na polecenie pracodawcy wykonuje zadanie
stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie sie-
dziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy.
W zwigzku z wykonywaniem takich czynnosci na podsta-
wie delegacji stuzbowej wystawionej przez przetozonego,
jego zastepce lub inne uprawnione osoby przystugujg mu
naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podro6zg stuz-
bowa.

§13.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze wydane mu polece-

nie jest sprzeczne z prawem lub zawiera znamiona pomyt-
ki, jest on obowigzany na pismie poinformowac o tym prze-
tozonego.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia przez przeto-
zonego pracownik jest obowigzany je wykonac.

. Jezeli polecenie jest sprzeczne z prawem i prowadzitoby

do popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, albo prze-
stepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego pra-
cownik jest obowigzany powstrzymac sie od jego wyko-
nania oraz niezwtocznie poinformowacé o tym pracodaw-
ce.

§14.

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia

za jednakowaq prace lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktbrym mowa w ust. 1, obejmuje wszyst-
kie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w in-
nej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wyko-
nanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifi-
kacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewi-
dzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiad-
czeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowie-
dzialnosci i wysitku.
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§15.

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rowne-
go traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodo-
wania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagro-
dzenie za prace, ustalane na podstawie odregbnych przepi-

SOow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystuguja-
cych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w za-
trudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego

rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§16.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1

niem sktadnikow);
2

zujacymi na jego stanowisku pracy;
3

dzi¢ na piSmie fakt zapoznania sig z tymi przepisami;
4

przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§17.

1. Pracownikowi zabrania sie:

1) operowania maszynamiiurzgdzeniami nie zwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem powierzonych zadan

i obowigzkéw;

2) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen
i narzedzi oraz naprawiania ich bez posiadanych upraw-

nien i kwalifikacji;

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczeh maszyn
i urzadzen, czyszczenia i naprawiania maszyn i apara-
tow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego
jakichkolwiek dokumentow, w tym w postaci elektro-
nicznej oraz przedmiotéw nie bedacych wtasnoscig pra-

cownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i ma-
teriatow pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych z wy-

konywang pracg;

6) spozywania napojéw alkoholowych i przyjmowania
srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie urze-
du w godzinach pracy jak rowniez poza normalnymi
godzinami pracy pod wptywem takich napojow lub $rod-

kow;

7) paleniatytoniu naterenie urzedu, z wytagczeniem miejsc

do tego wyznaczonych.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego urzedu
pracodawca moze monitorowac pobyt pracownika i innych
0s6b w urzedzie przy wykorzystaniu systemow telewizji
przemystowej oraz systemow kontroli i rejestracji doste-

pu.
§18.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest
uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyé

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg strony
umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia, rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy
i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskaza-

zapoznac sig z regulaminem pracy i przepisami obowia-

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze potwier-

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak

powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§19.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako

ostatni jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, w tym zabezpieczy¢
dokumenty i ich posta¢ elektroniczng zgodnie z przepisa-
mi;

sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne
i zawory wodociggowe;

zamkna¢ drzwi i okna;

przekaza¢ klucze od pomieszczenia, w ktérym pracuje,
zgodnie z zasadami okreslonymi w tym zakresie przez prze-
tozonego, z uwzglednieniem przepisow o ochronie infor-
macji niejawnych.

§ 20.

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci

o wystgpieniu na terenie urzedu jakiejkolwiek awarii, obowia-
zany jest on niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie bezpo-
Sredniego przetozonego badz funkcjonariusza lub pracowni-
ka ochrony urzedu oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dzia-
tania majace na celu ograniczenie szkody.

§21.

. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, przeniesieniem

do innej komorki organizacyjnej, innej komorki wewnetrz-
nej lub do innego urzedu, udzieleniem urlopu bezptatnego
lub urlopu wychowawczego pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawca z prowadzonych spraw, powie-
rzonego mienia i dokumentow.

. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie jest podpisa-

na karta obiegowa, ktérg pracownik obowigzany jest po-
bra¢ zWydziatu Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia
Komendy Gtownej Strazy Granicznej najpdzniej na piec dni
przed rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesieniem.

. Pracownik, ktéremu udzielono urlopu wychowawczego lub

urlopu bezptatnego moze rozliczy¢ sie w sposob wskaza-
ny przez przetozonego, w szczegolnosci przez poinformo-
wanie go o niezatatwionych sprawach lub przekazanie po-
wierzonego mienia i dokumentow pracownikowi wyzna-
czonemu przez przetozonego.

. Podpisana karta obiegowa dotgczana jest do akt osobo-

wych pracownika.

. Bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest spra-

wowac nadzor nad wypetnieniem przez pracownika obo-
wigzku, o ktorym mowa w ust. 1 2.

§22.

. Pracownik sktada za posrednictwem bezposredniego prze-

tozonego lub przesyta do pracodawcy za posrednictwem

poczty, z zastrzezeniem ust. 2:

1) pisemne o$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy o pra-
ce lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia;

2) pisemne o$wiadczenie o rezygnacji z urlopu wycho-
wawczego lub bezptatnego.

. Pracownik sktada pisemne oswiadczenia takze w innych

sytuacjach, jezeli obowigzek ztozenia ich w formie pisem-
nej wynika z odrebnych przepisow lub polecenia praco-
dawcy.
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3.

Jezeli oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie zawiera
pisemnego stanowiska przetozonego pracownika, Dyrek-
tor Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtownej Strazy Gra-
nicznej przed podjeciem rozstrzygniecia przez pracodaw-
ce, niezwtocznie przesyta je temu przetozonemu z prosba
o zajecie stanowiska w wyznaczonym terminie.

§ 23.

. Naruszeniem obowigzku trzezwosci, o ktérym mowa

w § 12 ust. 2 pkt 12 przez pracownika jest stawienie sie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub podobnie dzia-
tajacego srodka.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad stanem trzezwosci
pracownikow jest obowigzkiem bezposredniego przetozo-
nego.

. Realizacja obowigzku, o ktébrym mowa w ust. 2, nastepuje

przez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktérego zacho-
wanie wskazuje na spozycie alkoholu lub podobnie dzia-
tajgcego srodka;

2) odsunieciu od pracy pracownika, ktory dopuscit sie
spozywania alkoholu lub podobnie dziatajgcego srodka
w czasie pracy lub w miejscu pracy;

3) niezwlocznym zawiadomieniu przetozonego o podejrze-
niu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obo-
wigzku trzezwosci.

Pracownik, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub
u ktorego stwierdzono naruszenie obowigzku trzezwosci,
ma prawo zgdac¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwo-
Sci.

Rozdziat 4

Organizacja i porzadek pracy

§ 24,

. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie

pracy.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci oraz przez elektroniczny czyt-
nik ewidencji znajdujacy sie w wejsciu do urzedu.

. Pracownik lub inna osoba przed wejsciem do strefy bez-

pieczenstwa urzedu lub przy wyjsciu z tej strefy, na we-
zwanie stuzby ochrony moga zosta¢ poddani kontroli przy
uzyciu bramki do wykrywania metali lub recznego wykry-
wacza metali oraz kontroli wnoszonego i wynoszonego
bagazu, jezeli zgode na wykonanie takiej kontroli wyrazit
Komendant Gtowny Strazy Granicznej lub jego zastepca.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnoto-
wana na liscie obecnosci.

Rozpoczegcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidzia-
no w regulaminie traktowane jest jako spdznienie. Pracow-
nik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
spoOznienia.

. Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje prze-

tozony pracownika.

§ 25,

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracow-

nika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepi-
sami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pra-

cownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracow-
nika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nie-
obecnos¢ w pracy.

. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego

przetozonego o niemoznosci stawienia sige do pracy z przy-
czyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak
rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie

sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.

. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 3, moze nastgpi¢

osobiscie, za posrednictwem innej osoby lub za pomoca
srodkoéw tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowe-

go.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, moze

by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami unie-
mozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku. W takim przypadku pracownik zawiada-
mia bezposredniego przetozonego niezwtocznie po usta-
niu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.

. Na zgdanie bezposredniego przetozonego pracownik,

o ktérym mowa w ust. 2, obowigzany jest przedstawié wy-
kaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie
jego nieobecnosci.

§ 26.

. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢

swojg nieobecnos$¢ w pracy przedstawiajagc dowod uspra-
wiedliwiajgcy nieobecnosc.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitar-
nego, wydang zgodnie z przepisami o zwalczaniu cho-
réb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przy-
czyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicz-
nosci uzasadniajgcej konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia sie wystosowane przez organ wtasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokura-
ture lub Policje — w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie pod-
rozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w ta-
kim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 go-
dzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny.
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§ 27.

. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych i innych nie

zwigzanych ze $wiadczeniem pracy powinno sie odbywaé
poza godzinami pracy.
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2.

Bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwol-
nienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych i in-
nych nie zwigzanych z pracg zawodowg na uzasadniong
prosbe pracownika, jezeli nie zaktoci to toku pracy.

. Pracownikowi za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2,

nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas
zwolnienia w dniu i godzinach uzgodnionych z bezposred-
nim przetozonym. Odpracowanie to nie stanowi pracy poza
normalnymi godzinami pracy.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, powinno

by¢ odnotowane w ksigzce wyjs¢, prowadzonej przez bez-
posredniego przetozonego lub wyznaczonego przez niego
funkcjonariusza lub pracownika.

§ 28.

. Bezposredni przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracow-

nika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow
wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepisow
prawa.

. Bezposredni przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracow-

nika w szczegolnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem

administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego na

czas niezbedny do zatatwienia sprawy bedacej przed-
miotem wezwania;

wezwanego do osobistego stawienia sie w charakterze

strony lub $wiadka przed Policja, prokuraturg, organem

prowadzacym postepowanie administracyjne, sgdowe
lub w sprawie o wykroczenie na czas niezbgedny do za-
tatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem
witasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obro-
ny na czas niezbedny do zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

4) na czas niezbedny do wykonania okresowych i kontro-
Inych badan lekarskich;

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi lub wykonania ba-
dan;

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie
jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, a takze ojca, matki, ojczy-
ma lub macochy,

b) 1 dzien—w razie $lubu dziecka pracownika albo zgo-
nu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2

3

. Zwolnienia od pracy, o ktbrym mowa w ust. 2 pkt 6, nie

udziela sig, jezeli wskazany przez pracownika termin nie
pozostaje w bezposrednim zwigzku ze zdarzeniem uzasad-
niajgcym jego udzielenie.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktbrym mowa w ust. 2 pkt 4-

6, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia,

o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje za-
Swiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagro-
dzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pra-
cownika od wtasciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzia-
nych w odrgbnych przepisach.

Rozdziat 5

Systemy i rozktady czasu pracy

§ 29.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje

w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wy-
konywania pracy.

. Czasem pracy pracownika — kierowcy jest czas od rozpo-

czecia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje czynnosci

zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szcze-

goélnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzor nad za-
tadunkiem i wytadunkiem;

3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadaja-
cym;

4) czynnosci spedycyjne;

5) obstuge codzienng pojazdow i przyczep;

6) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania
stuzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, po-
jazdu i rzeczy;

7) niezbedne formalnosci administracyjne;

8) utrzymanie pojazdu w czystosci.

. Czasem pracy pracownika — kierowcy jest rowniez czas

poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktérym kierow-
ca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci
do wykonania pracy, w szczego6lnosci podczas oczekiwa-
nia na zatadunek lub roztadunek, ktérych przewidywany
czas trwania nie jest znany pracownika — kierowcy przed
wyjazdem albo przed rozpoczgciem danego okresu.

. Do czasu pracy pracownika — kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wy-
konywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadze-
nia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na swiad-

czenie pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

§ 30.

. W urzedzie obowigzuje 8-godzinny czas pracy od ponie-

dziatku do pigtku.

. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na

dobe i srednio 40 godzin tygodniowo w okresie rozlicze-
niowym.

. W systemie czasu pracy okreslonym w § 32 praca moze

by¢ wykonywana réwniez w soboty, niedziele i $wieta.

§ 31.

. Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 8" a koncza

0 godzinie 16.

. Pracodawca moze okresli¢ inne, niz przewidziane w ust. 1,

godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla wszystkich
lub czesci pracownikow, jezeli wymaga tego szczegolny
charakter wykonywanych zadan lub potrzeba zorganizo-
wania sprawnej obstugi interesantoéw, w szczegolnosci dla
pracownikow, o ktorych mowa w § 32.
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§32.

1. Ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje przedtuza sie
dobowy wymiar czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12
godzin na dobe - w ramach systemu rownowaznego cza-
su pracy — pracownikow:

1) na stanowiskach zwigzanych z ochrong obiektéw urze-
du wWydziale Zabezpieczenia orazWydziale | Archiwum
Strazy Granicznej Biura Ochrony Informacji Niejawnych
Komendy Gtownej Strazy Granicznej;

2) nastanowisku kierownika zespotu magazynow Wydzia-
tu Lotniczego z siedzibg w Ketrzynie oraz Wydziatu Lot-
niczego z siedzibg w Radawcu k/Lublina Biura Lotnic-
twa Strazy Granicznej Komendy Gtoéwnej Strazy Gra-
nicznej;

3) na stanowisku operatora maszyn cyfrowych w Biurze
tacznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej.

2. Czas pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, nie
moze przekracza¢ srednio 40 godzin na tydzien w okre-
sie rozliczeniowym.

3. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracowni-
kéw, o ktorych mowa w ust. 1, o planowanych zmianach
w rozktadzie czasu pracy, w terminie 14 dni przed ich
wejsciem w zycie.

§ 33.

1. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w § 30 ust. 2, wyno-
si osiem tygodni.

2. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w § 32, wynosi do
12 tygodhni.

§ 34.

Pracodawca, na wniosek przetozonego, ustala harmo-
nogram pracy w dni tygodnia nie bedace dniami pracy w urze-
dzie, jezeli praca w te dni jest niezbedna ze wzgledu na szcze-
golny charakter wykonywanych zadan lub interes spoteczny,
z uwzglednieniem § 30 ust. 2.

§ 35.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, jezeli nie
zostaty okreslone w umowie o prace, ustala indywidualnie
przetozony w porozumieniu z pracownikiem, z uwzglednie-
niem godzin pracy urzedu.

§ 36.

W indywidualnych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika uzasadniony szczegdlnie waznymi wzgledami
osobistymi lub rodzinnymi, przetozony moze wyrazi¢ zgode
na zmiane ustalonych godzin rozpoczecia i zakonczenia pra-
cy wedtug zasad okreslonych w przepisach w sprawie czasu
pracy pracownikoéw administracji rzagdowe;.

§ 37.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na po-
lecenie bezposredniego przetozonego wykonuje prace
poza normalnymi godzinami pracy (w godzinach nadlicz-
bowych), w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz w niedziele i $wigta. O wydanym poleceniu bezpo-
Sredni przetozony zawiadamia na piSmie przetozonego.

2. Zasady pracy poza normalnymi godzinami pracy (w godzi-
nach nadliczbowych) reguluje ustawa o stuzbie cywilnej —
w odniesieniu do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz
ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych —w odnie-
sieniu do pracownikow nie bedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej.

3. Przepisow ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz —
bez ich zgody — pracownikéw sprawujacych piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do lat oémiu oraz pracownika zatrudnio-
nego na stanowisku pracy, na ktérym wystepuja przekro-
czenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

§ 38.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 39.

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wy-
nosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje 15- minutowa prze-
rwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wy-
nosi 12 godzin przystugujg dwie 15 — minutowe przerwy
w pracy wliczane do czasu pracy.

3. Pracownikom - kierowcom przystuguje przerwa przezna-
czona na odpoczynek w wymiarze nie krotszym niz 30
minut po szesciu godzinach pracy, w przypadku, gdy licz-
ba godzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz w wymiarze
nie krotszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzie-
lona na okresy krotsze trwajace co najmniej 15 minut kaz-
dy, wykorzystywane w trakcie szesciogodzinnego czasu
pracy lub bezposrednio po nim. Przerwy ulegajg skréce-
niu o przerwe, o ktérej mowa w ust. 1i 2.

4. Czasrozpoczecia i zakonczenia przerwy ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z pracownikami.

§ 40.

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy
godz. 22% a godz. 6° dnia nastgpnego.

2. W przypadku, gdy kierowca wykonuje prace w porze noc-
nej przez co najmniej 4 godziny, czas pracy kierowcy nie
moze przekracza¢ 10 godzin w danej dobie.

3. Pracownicy, ktorej rozktad czasu pracy obejmuje pore
nocnag, na okres jej cigzy, przetozony obowigzany jest zmie-
ni¢ rozktad czasu pracy w sposéb umozliwiajgcy wykony-
wanie pracy poza porg nocna.

§41.

1. Przetozony jest obowigzany prowadzi¢ karte ewidencji
czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje: prace w poszcze-
go6lnych dobach, w tym prace w niedzielg i Swigta, w porze
nocnej, poza normalnymi godzinami pracy (w godzinach
nadliczbowych) oraz w dni wolne od pracy wynikajgce
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z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygo-
dniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno-
Sci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy,
o ktérej mowa w ust. 1.

4. Nadzor nad realizacjg obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1,
sprawuje Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtow-
nej Strazy Granicznej przy pomocy wydziatu spraw oso-
bowych, ktory dokonuje okresowych kontroli co do pra-
widtowego prowadzenia kart ewidencji czasu pracy.

§42.

1. Pracownik moze przebywac na terenie urzedu poza nor-
malnymi godzinami pracy tylko w uzasadnionych przypad-
kach i za zgoda przetozonego lub bezposredniego przeto-
zonego.

2. Czas przebywania pracownika w urzedzie poza normalny-
mi godzinami pracy powinien by¢ zarejestrowany w spo-
sob i na zasadach okreslonych przez przetozonego.

3. Czas pracy poza normalnymi godzinami pracy nie jest wli-
czany do czasu pracy pracownika, z zastrzezeniem 8§ 37.

§43.

Czas pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach
prawnych.

Rozdziat 6

Czas pracy i wymiar urlopu dodatkowego
oso6b niepetnosprawnych

8§44,

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacz-
nego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodnio-
wo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w po-
rze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obo-
wigzuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu praco-
dawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§ 45,

Przepiséw 8§ 44 nie stosuje sie:
1) do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadza-
jacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego
braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode.

§ 46.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej prze-
rwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Niniejsze postanowienia nie naruszajg przepisow § 39.

§47.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stop-
nia niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypo-
czynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzo-
wym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia
jej do jednego ze stopni niepetnosprawnosci wymienionych
powyzej.

§48.

1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetno-
sprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowa-
niem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnicze-
nia, na wniosek lekarza w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku;

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow
leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyska-
nia zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, je-
zeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzina-
mi pracy.

2. taczny wymiar urlopu okreslonego w § 47 i zwolnienia od
pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, nie moze przekro-
czy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Rozdziat 7

Nagrody i wyréznienia

§ 49.

1. Pracownikom za szczegdlne osiggniecia w pracy moga byé
przyznawane nagrody i wyrdznienia. Na rowni ze szcze-
golnymi osiggnigciami traktuje sie w szczegolnosci:

1) wzorowe wykonywanie obowigzkdéw;
2) przejawianie inicjatywy w pracy;
3) doskonalenie sposobu wykonywania pracy.

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie wyréznienia lub na-
grody wystepuje do pracodawcy przetozony pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznie-
nia wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 8

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej

§ 50.

1. Urzednik stuzby cywilnej oraz pracownik stuzby cywilnej
odpowiadaja dyscyplinarnie za naruszenie obowigzkéw
cztonka korpusu stuzby cywilnej.

2. Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po
uptywie 3 miesiecy od dnia powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzkéw cztonka korpusu
stuzby cywilnej ani po uptywie 2 lat od popetnienia tego
czynu.

3. Jezeli cztonek korpusu stuzby cywilnej z powodu nieobec-
nosci w pracy nie ma mozliwosci ztozenia wyjasnien, bieg
trzymiesiecznego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpocze-
ty ulega zawieszeniu do dnia jego stawienia sie do pracy.

4. Jezeli czyn cztonka korpusu stuzby cywilnej zawiera zna-
miona przestepstwa, przedawnienie nastgpuje nie wcze-
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$niej niz przedawnienie przewidziane w przepisach Kodek-
su karnego.

5. Karalnos$¢ przewinienia dyscyplinarnego ustaje, jezeli od
czasu jego popetnienia uptynety 4 lata.

§51.

1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec urzednikow
stuzby cywilnej sa:
1) upomnienie; 3
2) nagana;
3) pozbawienie mozliwosci awansowania przez okres 2 lat
na wyzszy stopien stuzbowy;
4) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiecej niz 4.
0 25% - przez okres nie dtuzszy niz sze$¢ miesiecy;
5) obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej;
6) wydalenie ze stuzby cywilnej.
2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracowni-
kéw stuzby cywilnej sa:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) obnizenie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiecej niz
0 25% - przez okres nie dtuzszy niz szes¢ miesiecy;
4) wydalenie z pracy w urzedzie.
3. Prawomocne orzeczenie kary wymienionej w ust. 2 pkt. 4
powoduje wygasniecie stosunku pracy.
4. Prawomocne orzeczenie kar wymienionych w ust. 1 pkt 6 2
oraz ust. 2 pkt 4 powoduje zakaz ubiegania si¢ o zatrud-
nienie w korpusie stuzby cywilnej przez okres pieciu lat.

§52.

1. Za mniejszej wagi naruszenie obowigzkow cztonka kor-
pusu stuzby cywilnej pracodawca moze ukaraé¢ cztonka
korpusu stuzby cywilnej upomnieniem na pismie. Ukara-
nie moze by¢ poprzedzone postepowaniem majgcym na
celu wyjasnienie okolicznosci sprawy.

2. Cztonek korpusu stuzby cywilnej moze w ciggu siedmiu
dni od wymierzenia mu kary upomnienia wnies¢ sprze-
ciw do pracodawcy.

3. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktébrym mowa w ust. 2,
pracodawca niezwtocznie przekazuje sprawe rzecznikowi
dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi dyscy-
plinarnemu wszczyna postepowanie wyjasniajace.

§ 53.

Sprawy dyscyplinarne cztonkow korpusu stuzby cywil- 4
nej rozpoznajg komisje dyscyplinarne utworzone na podsta-
wie przepisow o stuzbie cywilnej:

1) w | instancji — komisja dyscyplinarna;
2) w Il instancji —Wyzsza Komisja Dyscyplinarna Stuzby Cy-
wilnej.

§ 54,

Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinar-
nej o ukaraniu dotgcza sie do akt osobowych cztonka korpu-
su stuzby cywilnej.

§ 55, 3

1. Kary dyscyplinarne okreslone w 8§ 51 ust. 1 pkt 1-5 oraz
ust. 2 pkt 1-3 ulegajg zatarciu, a odpis orzeczenia dotaczo-

ny do akt osobowych podlega zniszczeniu po uptywie trzech
lat od dnia doreczenia prawomocnego orzeczenia o ukara-
niu. Na wniosek ukaranego zatarcie moze nastgpic po upty-
wie dwoch lat.

Jezeli w okresie przed zatarciem kary dyscyplinarnej czto-
nek korpusu stuzby cywilnej bedzie ponownie ukarany
dyscyplinarnie, termin trzech lat, o ktorym mowa w ust. 1,
liczy sie od dnia doreczenia prawomocnego orzeczenia
0 ponownym ukaraniu.

. W przypadku kary dyscyplinarnej okreslonej w 8§ 51 ust. 1

pkt 6 oraz ust. 2 pkt 4 zatarcie oraz zniszczenie odpisu orze-
czenia nastepuje po uptywie trzech lat od dnia uptywu okre-
su, o ktérym mowa w 8§ 51 ust. 4.

Kara upomnienia na pismie, o ktéorej mowa w 8§ 52 ust. 1,
ulega zatarciu po uptywie roku od dnia jej uprawomocnie-
nia sie.

Rozdziat 9

Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

§ 56.

. Wobec pracownika za naruszenie obowigzku pracownicze-

go pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

. Za naruszenie obowigzku pracowniczego uwaza sie

w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych;

2) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy;

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy;

4) zakiocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) wykonywanie na terenie urzedu prac nie zwigzanych
z jego zadaniami;

6) nieprawidtowe lub niedbate wykonywanie pracy;

7) wyrzadzenie szkody w mieniu pracodawcy;

8) stawienie sie do pracy po uzyciu alkoholu, narkotykéow
lub innych srodkéw odurzajgcych, ich wnoszenie i spo-
zywanie lub zazywanie na terenie urzedu.

§57.

. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpie-

czenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozaro-
wych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawie-
nie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez sto-
sowac kare pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czegsci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypta-
ty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1
pkt 1-3 Kodeksu pracy.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig¢ na poprawe wa-

runkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 58.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygo-
dni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopusz-
czenia sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystu-
chaniu pracownika.

. Jezeliz powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze
by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu prze-
widzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ule-
ga zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pra-

cy.
§ 59.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczego6lno-
$ci rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pra-
cy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracow-
nika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomie-
nia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 60.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepi-
séw prawa, pracownik moze w ciggu siedmiu dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ do pracodawecy sprze-
ciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzu-
cenie sprzeciwu w ciggu czternastu dni od dnia jego wnie-
sienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu czterna-
stu dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeci-
wu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukara-
niu usuwa z akt osobowych pracownika po roku niena-
gannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej orga-
nizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

Rozdziat 10

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§61.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezyte-
go wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej winy
wyrzagdzit szkode w mieniu pracodawecy, niezaleznie od
odpowiedzialnosci porzagdkowej ponosi odpowiedzialnosé
materialna.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w grani-
cach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tyl-
ko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z kto-
rego szkoda wynikta.

§ 62.

. Odszkodowanie za szkode w mieniu pracodawcy ustala

sie w wysokosci rzeczywistej straty, jednak nie wyzszej od
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

2. Pracownik, ktory umysinie wyrzadzit szkode w mieniu pra-
codawcy jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

Rozdziat 11

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢
wyptaty wynagrodzenia za prace

§ 63.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko-
$ci okreslonej w umowie o prace lub w przypadku oséb za-
trudnionych na podstawie mianowania, w pismie okreslaja-
cym warunki ptacy.

§ 64.

1. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane pracownikom co
miesigc z dotu.

2. Termin wyptaty wynagrodzenia za prace ustala sig¢ najp6z-
niej na ostatni dzien miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wy-
nagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udo-
stepni¢ do wglagdu dokumenty, na ktérych podstawie zo-
stato obliczone wynagrodzenie.

§ 65.

1. Przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie za prace,
nagroda pieniezna oraz inne swiadczenia lub naleznosci,
zwane dalej ,wynagrodzeniem”, wyptacane sg do ragk pra-
cownika lub przelewem na jego rachunek bankowy, po
wyrazeniu na to zgody na pismie.

2. Wyptata wynagrodzenia do ragk pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej nastepuje w:

1) w kasie w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej, War-
szawa Al. Niepodlegtosci 100, w godzinach 11%-14% od
poniedziatku do pigtku z wytaczeniem czwartku, a takze
Swiat oraz dni nie bedgcych dniami pracy w urzedzie ;
lub

2) w kasie w Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej,
Warszawa ul. 17 Stycznia 23, w godzinach 11*°-14% od
poniedziatku do pigtku z wytgczeniem $rody, a takze
$wigt oraz dni nie bedacych dniami pracy w Oddziale.

Rozdziat 12

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 66.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 67.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisoOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawacé pole-
cenia usunigecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolo-
wac wykonanie tych polecen;
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2) przeprowadzac szkolenia wstepne oraz inne szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpiecz-
ne i higieniczne warunki pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i za-
rzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warun-
kami pracy;

5) zapewniaé wykonanie zalecen spotecznego inspektora
pracy oraz organéw nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewniac¢ srodki higieny osobiste;j;

7) dostarczyé¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebez-
piecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wyste-
pujacych w Srodowisku pracy oraz informowac go
o sposobach postugiwania sig tymi srodkami;

8) zaznajamia¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bez-
pieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywa-
nych przez nich prac;

9) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekar-
skie;

10) przeprowadzag¢, na swoj koszt badania i pomiary czyn-

nikdéw szkodliwych dla zdrowia, a wyniki tych badan
i pomiaréw udostepnia¢ pracownikom;

11) wydawa¢ szczego6towe instrukcje i wskazéwki doty-
czace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
pracy.

2. Przetozony jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez odbycia przez
niego wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz innych szkolen wymaganych
w tym zakresie przepisami prawa pracy;
nie dopuscié¢ do pracy pracownika bez aktualnego orze-
czenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwska-
zan do pracy na okreslonym stanowisku;

3) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez srodkéw ochro-
ny indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, prze-
widzianych do stosowania na danym stanowisku pra-
cy;

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wy-
posazenia technicznego.

2
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§ 68.

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Pol-
skich Normach, jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, lub ze wzgledu
na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

2. Wykaz stanowisk, na ktérych przystuguje odziez i obuwie
robocze oraz normy okresla pracodawca w odrebnej de-
cyzji, po zasiggnieciu opinii organizacji zwigzkowej dziata-
jacej na terenie urzedu.

§ 69.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrze-
ganie przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepi-
sow przeciwpozarowych. W szczego6lnosci kazdy pracownik
jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szko-
leniach i ¢wiczeniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w je-
go otoczeniu;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgod-
nie z ich przeznaczeniem;

5) oddawac sie profilaktycznym badaniom lekarskim w celu

stwierdzenia zdolnosci do pracy oraz stosowac sie do za-

lecen i wskazan lekarskich;

niezwtocznie informowac¢ przetozonych o zauwazonych

wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagroze-

niach zycia lub zdrowia;

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywa-
niu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6

§70.

1. W czasie przeszkolenia wstepnego, o ktbrym mowa w § 67
ust. 1 pkt 2, pracownik zatrudniony na stanowisku, na kto-
rym wystepuje ryzyko zawodowe, jest informowany
o czynnikach niebezpiecznych zwigzanych z wykonywana
praca.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpo-
zarowej, odbycie wstepnego przeszkolenia w zakresie bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznanie sig z ryzykiem
zawodowym pracownik potwierdza wtasnorgcznym pod-
pisem. Oswiadczenie to wigcza sie do jego akt osobowych.

§71.

1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepi-
som bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzajg bez-
posrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
oraz gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpie-
czenstwem innym osobom, pracownik ma prawo po-
wstrzymac sie od wykonywania pracy, powiadamiajac
o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma pra-
wo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia i powiadomic¢ o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych
dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania si¢ od
pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przypad-
kach, o ktorych mowa w ust. 1i 2.

4. Zaczas powstrzymania sie od wykonania pracy lub odda-
lenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia.

§72.

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet okresla zatgcznik do regulaminu.
Rozdziat 13
Urlopy

§73.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprze-
rwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okreslonym przez przepisy prawa pracy.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepet-
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nym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podsta-

wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§77.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym planem

Pracownik zgtasza zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, naj-
po6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

we wymiar urlopu okreslony przepisami Kodeksu pracy; 3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 jest trakto-
niepetny dzien urlopu zaokragla sig w gore do petnego dnia. wane jak nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy.
§74. § 80.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku 1, Pracodawca utatwia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
kalendarzowym, w ktorym podjat prace uzyskuje prawo w zakresie i na warunkach okre$lonych w przepisach do-
do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze tyczacych utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifi-
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepraco- kacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych.
waniu roku. . . . . 2. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi status skiero-

. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kaz- wanego w szczegélnosci, jezeli poziom i kierunek ksztat-
dym nastepnym roku kalendarzowym. cenia jest zbiezny z wymaganiami na zajmowanym stano-

wisku pracy lub stanowisku pracy przewidywanym do
§75. objecia. Pracownikowi skierowanemu przystuguje - z za-
. . . , . . chowaniem prawa do wynagrodzenia - urlop szkoleniowy

. Urlopu udziela pracownikowi bezposredni przetozony na oraz zwolnienie z czeéci dnia pracy na udziat w obowigz-
pisemny wniosek pracownika. kowych zajeciach.

- Urlopu ud2|e_la sle w d_m, k_tore sa dla pracownika dniami 3. Podjecie przez pracodawce decyzji w sprawie skierowa-
pracy, zgoginle z obowlazumcym g0 r(_)zkia_dem czasu pra- nia nastepuje na umotywowany wniosek pracownika za-
cy, W wymiarze godzinowym, odpovv_ladajacym dobqwe- opiniowany przez przetozonego. Opinia przetozonego
mu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. w szczegolnosci powinna dotyczy¢ warunkow, o ktorych

. Przy udzielaniu urlopu jeden dzieh urlopu odpowiada 8 go- mowa w ust. 2, zdanie pierwsze.
dzinom pracy. 4. Pracownikowi nie posiadajagcemu statusu skierowanego

. Przepis ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego oraz
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy a tak- zwolnienia z czgsci dnia pracy — z zachowaniem prawa do
ze, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca wynagrodzenia — albo urlopu bezptatnego lub zwolnienia
z odregbnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin. z czesci dnia pracy, bez zachowania prawa do wynagro-

. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymia- dzenia, w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia
rze godzinowym odpowiadajgcym czesci dobowego wy- pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.
miaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypad- 5. \Wzajemne prawa i obowiazki stron zwigzane z podnosze-
ku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest niz- niem przez pracownika kwalifikacji zawodowych i wy-
sza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika ksztatcenia ogéInego pracodawca okresla w umowie.

w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.
§81.
§ 76.
1. Na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez prze-

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. tozonego pracodawca moze udzielié pracownikowi urlo-
Plan urlopow ustala przetozony, biorgc pod uwage wnio- pu bezptatnego.
ski pracownikow i koniecznosc zapewnienia normalnego 2. Okres udzielonego urlopu bezptatnego, nie wlicza sig¢ do
toku pracy. okresu pracy pracownika, od ktérego zalezg uprawnienia

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na pracownicze.
czgsci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ 3. Jezeli przy udzielaniu urlopu bezptatnego przewidziano

takg mozliwos¢, pracodawca moze z waznych przyczyn,
na umotywowany wniosek przetozonego, odwota¢ pra-
cownika z urlopu bezptatnego trwajgcego dtuzej niz 3 mie-
sigce.

Rozdziat 14

bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi naj-
pézniej do konca l-ego kwartatu nastepnego roku kalenda-
rzowego.

Postanowienia koncowe

§ 82.
§78.

Informacji i wyjasnien udziela w sprawach dotyczacych:
stosunku pracy —Wydziat Spraw Osobowych Biura Kadr
i Szkolenia Komendy Gtownej Strazy Granicznej;
uprawnien socjalnych —Zarzad Zaktadowy Zwigzku Zawo-
dowego Pracownikéw Cywilnych Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Komendzie Gtéwnej Stra-
zy Granicznej lub Komisja ds. Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicz-
nej;

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik 4
jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu urlop, jezeli
w tym okresie przetozony udzieli mu urlopu.

2

§79.

1. Pracownik ma prawo do zgdania nie wiecej niz 4 dni urlo-
pu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w dowolnym
terminie przez niego wskazanym.
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3) przydziatu odziezy ochronnej i roboczej —Wydziat Zaopa-
trzenia Materiatowego Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej;

4) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw-
pozarowych — komaorka organizacyjna wtasciwa do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spoteczny inspektor
pracy.

§ 83.

Pracodaweca sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem re-
gulaminu pracy przy pomocy przetozonych oraz bezposred-
nich przetozonych.

§ 84.

Przetozeni obowigzani sg w ciggu 2 tygodni od dnia pod-
pisania regulaminu zapozna¢ podlegtych pracownikéw z jego
postanowieniami.

§ 85.

1. Traci moc Regulamin Pracy z dnia 21 grudnia 1996 r. obo-
wigzujacy w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej i Gra-
nicznej Placéwce Kontrolnej Strazy GranicznejWarszawa-
Okecie zmieniony Aneksem Nr 1 z dnia 7 sierpnia 1997 r.,
Aneksem Nr 2 zdnia 19 maja 2000 r. i Aneksem Nr 4 z dnia
10 grudnia 2008 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do czasu wydania decyzji, o ktébrej mowa w § 68 ust. 2,
obowigzujg tabele zestawow niezbednych srodkéw higie-
ny osobistej, srodkéw ochrony indywidualnej oraz odzie-
zy i obuwia roboczego stanowigce zatgcznik nr 1 do Regu-
laminu Pracy, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 86.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 4 tygodni od dnia
podpisania.

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
pptk SG Leszek ELAS

Zatgcznik do regulaminu pracy
z dnia 4 wrzes$nia 2009 r.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

(na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazli-
wych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet - Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127, poz. 1092)

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigza-
rOw oraz wymuszong pozycjg ciata:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci ob-
cigzenia mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min. (1 kJ =0,
24 kcal);

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarébw o masie
przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej);

3) reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, scho-
dach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia przekra-
cza 30!, a wysoko$é 5 m —ciezarow o masie przekracza-
jacej:

a) 8 kg — przy pracy state;j,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej);

4) dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem ener-
getycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg,

b) prace w pozycji wymuszonej,

c) prace w pozycji stojacej tagcznie ponad 3 godziny
w czasie zmiany roboczej,

d) prace wymienione w ust. 2-3, jezeli wystepuje prze-
kroczenie [l okreslonych w nich wartosci.

2. Prace w hatasie i drganiach - dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesionej do 8-godzinnego do-
bowego lub przecietnego tygodniowego, okreslone-
go w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekra-
cza 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigeku C przekracza wartosé
130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos$é
110 dB,

d) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania
0 0go6lnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

3. Prace narazajgce na dziatanie pol elektromagnetycznych,
promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego oraz pra-
ce przy monitorach ekranowych - dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o nateze-
niach przekraczajacych wartosci dla sfery bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktérym wystepuje przekrocze-
nie [l wartosci najwyzszych dopuszczalnych natezen pro-
mieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i nate-
zen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,

3) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin.

4. Prace na wysokosci — dla kobiet w cigzy : prace na wysoko-
Sci poza statymi galeriami, pomostami, podestami i inny-
mi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabez-
pieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srod-
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kow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wcho- 6. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji che-
dzenie i schodzenie po drabinach i klamrach. micznych — dla kobiet w cigzy lub karmiagcych piersia:

5. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologiczny- 1) prace w narazeniu na substancje chemiczne niezalez-
mi — dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia: nie od ich stezenia w srodowisku pracy: chloropren, 2-
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapale- etoksyetanol, etylen dwubromek, leki cytostatyczne,

nia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i péipasca, mangan, 2-metoksyetanol, otow i jego zwigzki organicz-
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalli, ne i nieorganiczne, rte¢ i jej zwigzki organiczne i nie-

organiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progeste-
rony, wegla dwusiarczek, preparaty do ochrony roslin,

2) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow orga-
nicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy prze-
kraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych ste-
zen.

pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami
zakaznymi i inwazyjnymi.

Wykaz aktow prawnych wydanych przez Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej,
nie ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 10

1. Decyzja nr 219 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 4 wrze$nia 2009 r. w sprawie zastepowania Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej w czasie jego nieobecnosci.

2. Decyzja nr 220 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 4 wrze$nia 2009 r. w sprawie zastepowania Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej w czasie jego nieobecnosci.
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Wydawca: Komenda Giéwna Strazy Granicznej
Redakcja i rozpowszechnianie: Biuro Prawne Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, 02-514 Warszawa, Al. Niepodlegtosci 100
tel. 022-50-04-036, fax 022-50-04-762, e-mail: prawne.kg @strazgraniczna.pl
Skiad i druk: Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie, 11-401 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 78
tel. wew. 31-17

Ttoczono z polecenia Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie, ul. Sikorskiego 78

naktad: 130 egz. ISSN 1643-3513 Cena 1,14 zt




