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REGULAMIN PRACY Nr 1

w KOMENDZIE G£ÓWNEJ STRA¯Y GRANICZNEJ

z dnia 4 wrzeœnia 2009 r.

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z póŸn. zm.1))
ustala siê co nastêpuje:

Rozdzia³ 1

Postanowienia ogólne

§ 1.

W Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej wprowadza siê
Regulamin Pracy  okreœlaj¹cy prawa i obowi¹zki pracodawcy
i pracowników zwi¹zane z organizacj¹ i porz¹dkiem w proce-
sie pracy uwzglêdniaj¹cy  przepisy oraz informacje wynikaj¹-
ce z :

1)  Kodeksu Pracy;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o s³u¿bie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505);

3) ustawy z dnia 16 wrzeœnia 1982 r. o pracownikach urzê-
dów pañstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953 z póŸn.
zm.2));

4) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwi¹zkach zawodowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z póŸn. zm.3));

5) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierow-
ców (Dz. U. Nr 92, poz. 879 z póŸn. zm.4));

6) rozporz¹dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nie-
obecnoœci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieñ
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 oraz z 2007 r. Nr 227,
poz. 1678);

7) rozporz¹dzenia Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pra-
codawców dokumentacji w sprawach zwi¹zanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z póŸn. zm.5));

8) rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 25 kwietnia 2007 r.
w sprawie czasu pracy pracowników urzêdów administra-
cji rz¹dowej (Dz. U. Nr 76, poz. 505 oraz z 2008 r. Nr 51,
poz. 295 i Nr 120, poz. 775);

9) ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z  póŸn. zm.6));

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodo-
wej i spo³ecznej oraz zatrudnianiu osób niepe³nospraw-
nych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z póŸn. zm.7)).

§ 2.

Ilekroæ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – oznacza to Komendê G³ówn¹ Stra¿y Gra-
nicznej reprezentowan¹ przez Komendanta G³ównego
Stra¿y Granicznej;

2) prze³o¿onym – oznacza to kierownika komórki organiza-
cyjnej Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej;

3) bezpoœrednim prze³o¿onym – oznacza to osobê zajmuj¹c¹
stanowisko kierownicze bezpoœrednio wy¿sze od stano-
wiska zajmowanego przez pracownika, poczynaj¹c od kie-
rownika komórki wewnêtrznej okreœlonej w regulaminie
organizacyjnym komórki organizacyjnej Komendy G³ów-
nej Stra¿y Granicznej;

4) pracowniku – oznacza to osobê zatrudnion¹ w Komendzie
G³ównej Stra¿y Granicznej na podstawie umowy o pracê
lub mianowania, w tym:
a) cz³onka korpusu s³u¿by cywilnej;
b) pracownika niebêd¹cego cz³onkiem korpusu s³u¿by

cywilnej,

5) urzêdzie – oznacza to Komendê G³ówn¹ Stra¿y Granicz-
nej.

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone 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 zosta³y og³oszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403,
z 2002 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 zosta³y og³oszone 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 zosta³y og³oszone 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.

5) zmiany  wymienionego rozporz¹dzenia zosta³y og³oszone  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.

6) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz. U. z 2002 r.  Nr 126, poz. 1069 i Nr 153, poz. 1271, z 2003 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. 708 i 711, 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.

7) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone 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.

1. Regulamin Pracy, zwany dalej „regulaminem”, okreœla or-
ganizacjê i porz¹dek pracy oraz zwi¹zane z tym prawa
i obowi¹zki pracodawcy i pracowników.

2. Strukturê organizacyjn¹ urzêdu oraz zakres zadañ jego
komórek organizacyjnych, ich strukturê wewnêtrzn¹, a tak-
¿e szczegó³owy zakres obowi¹zków i uprawnieñ prze³o-
¿onych ustala Komendant G³ówny Stra¿y Granicznej w dro-
dze zarz¹dzenia.

§ 4.

1. Przepisy regulaminu maj¹ zastosowanie do wszystkich
pracowników zatrudnionych w urzêdzie, bez wzglêdu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. W indywidualnych sprawach zwi¹zanych ze stosunkiem
pracy, nieuregulowanych w regulaminie, maj¹ zastosowa-
nie przepisy: ustawy o s³u¿bie cywilnej, ustawy o pracow-
nikach urzêdów pañstwowych, ustawy Kodeks Pracy oraz
innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pra-
cy.

§ 5.

Postanowienia regulaminu w sprawach bezpieczeñstwa
i higieny pracy, bezpieczeñstwa po¿arowego, jak równie¿ bez-
pieczeñstwa mienia, fizycznego i ochrony informacji praco-
dawcy odnosz¹ siê równie¿ do osób niebêd¹cych pracowni-
kami a wykonuj¹cych pracê na terenie urzêdu, po zapoznaniu
siê z treœci¹ regulaminu.

Rozdzia³ 2

Obowi¹zki i prawa pracodawcy

§ 6.

1. Pracodawca jest obowi¹zany w szczególnoœci:
1) zaznajamiaæ pracowników podejmuj¹cych pracê z ich

podstawowymi obowi¹zkami, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podsta-
wowymi uprawnieniami, w tym zapoznaæ z treœci¹ re-
gulaminu;

2) umo¿liwiæ pracownikom swobodny dostêp do regula-
minu oraz podawaæ do wiadomoœci pracowników
wszelkie zmiany wprowadzane do regulaminu;

3) organizowaæ pracê w sposób zapewniaj¹cy pe³ne wy-
korzystanie czasu pracy, jak równie¿ osi¹ganie przez pra-
cowników przy wykorzystaniu ich uzdolnieñ i kwalifika-
cji wysokiej wydajnoœci pracy, wyposa¿aj¹c ich w po-
trzebne materia³y i narzêdzia;

4) zapewniaæ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
prowadziæ systematyczne szkolenia pracowników w tym
zakresie;

5) terminowo i prawid³owo wyp³acaæ wynagrodzenie;
6) prowadziæ dokumentacjê w sprawach zwi¹zanych ze

stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników;
7) przeciwdzia³aæ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szcze-

gólnoœci ze wzglêdu na p³eæ, wiek, niepe³nosprawnoœæ,
rasê, religiê, narodowoœæ, przekonania polityczne, przy-
nale¿noœæ zwi¹zkow¹, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacjê seksualn¹, a tak¿e ze wzglêdu na zatrudnie-
nie na czas okreœlony lub nieokreœlony albo w pe³nym
lub niepe³nym wymiarze czasu pracy;

8) u³atwiaæ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych;

9) zaspokajaæ w miarê posiadanych œrodków, potrzeby
socjalne pracowników;

10)  podejmowaæ przedsiêwziêcia ukierunkowane na po-
prawê warunków pracy;

11)  tworzyæ ¿yczliw¹ atmosferê pracy, w szczególnoœci
do przestrzegania prawa, w tym Kodeksu Etyki S³u¿-
by Cywilnej;

12)   wp³ywaæ na kszta³towanie w urzêdzie zasad wspó³¿y-
cia spo³ecznego, w³aœciwych postaw moralnych oraz
lojalnoœci i przynale¿noœci do urzêdu;

13)  w zwi¹zku z rozwi¹zaniem lub wygaœniêciem stosunku
pracy niezw³ocznie wydaæ pracownikowi œwiadectwo
pracy.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom dostêp do tekstu prze-
pisów dotycz¹cych równego traktowania w zatrudnieniu
w Wydziale Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia Ko-
mendy  G³ównej Stra¿y  Granicznej lub u prze³o¿onego.

3. Pracodawca informuje pracowników o mo¿liwoœci zatrud-
nienia w pe³nym lub niepe³nym wymiarze czasu pracy,
a pracowników zatrudnionych na czas okreœlony o wol-
nych miejscach pracy poprzez zamieszczenie og³oszenia
o wolnych miejscach pracy na tablicy og³oszeñ mieszcz¹-
cej siê w miejscu powszechnie dostêpnym w siedzibie
urzêdu, a w przypadku cz³onków korpusu s³u¿by cywilnej
równie¿ poprzez zamieszczenie og³oszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów.

4. Pracodawca w œwiadectwie pracy, o którym mowa w ust. 1
pkt 13, podaje informacje dotycz¹ce okresu i rodzaju wy-
konywanej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwi¹-
zania albo okolicznoœci wygaœniêcia stosunku pracy, a tak¿e
inne informacje niezbêdne do ustalenia uprawnieñ z ubez-
pieczenia spo³ecznego. Ponadto w œwiadectwie pracy za-
mieszcza siê wzmiankê o zajêciu wynagrodzenia za pracê
w myœl przepisów o postêpowaniu egzekucyjnym. Na ¿¹da-
nie pracownika w œwiadectwie pracy nale¿y podaæ tak¿e
informacjê o wysokoœci i sk³adnikach wynagrodzenia oraz
o uzyskanych kwalifikacjach. Wydanie œwiadectwa pracy
nie mo¿e byæ uzale¿nione od uprzedniego rozliczenia siê
pracownika z pracodawc¹.

§ 7.

1. Pracodawca ma prawo ¿¹daæ od osoby ubiegaj¹cej siê
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmuj¹cych:
1) imiê (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodziców,
3) datê urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wykszta³cenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo ¿¹daæ od pracownika podania, nie-
zale¿nie od danych osobowych, o których mowa w ust. 1,
tak¿e:
1) innych danych osobowych pracownika, a tak¿e imion

i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, je¿eli
podanie takich danych jest konieczne ze wzglêdu na ko-
rzystanie przez pracownika ze szczególnych uprawnieñ
przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rz¹dowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektroniczne-
go Systemu Ewidencji Ludnoœci (RCI PESEL).
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3. Udostêpnienie pracodawcy danych osobowych nastêpuje
w formie oœwiadczenia osoby, której one dotycz¹. Praco-
dawca ma prawo ¿¹daæ udokumentowania danych oso-
bowych osób, o których mowa w ust. 1 i 2.

4. Pracodawca mo¿e ¿¹daæ podania innych danych osobo-
wych ni¿ okreœlone w ust. 1 i 2, je¿eli obowi¹zek ich poda-
nia wynika z odrêbnych przepisów.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych oso-
bowych, o których mowa w tych przepisach, stosuje siê
przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8.

1. Pracodawca jest obowi¹zany przeciwdzia³aæ mobbingo-
wi.

2. Mobbing oznacza dzia³ania lub zachowania dotycz¹ce pra-
cownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, pole-
gaj¹ce na uporczywym i d³ugotrwa³ym nêkaniu lub zastra-
szaniu pracownika, wywo³uj¹ce u niego zani¿on¹ ocenê
przydatnoœci zawodowej, powoduj¹ce lub maj¹ce na celu
poni¿enie lub oœmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespo³u pracowników.

3. Pracownik, w stosunku do którego podjêto dzia³ania lub
zachowania, o których mowa w ust. 2, ma prawo zwróciæ
siê do pracodawcy z ¿¹daniem przeciwdzia³ania mobbin-
gowi.

4. Pracownik, u którego mobbing wywo³a³ rozstrój zdrowia,
mo¿e dochodziæ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytu-
³em zadoœæuczynienia pieniê¿nego za doznan¹ krzywdê.

5. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwi¹za³ umowê
o pracê, ma prawo dochodziæ od pracodawcy odszkodo-
wania w wysokoœci nie ni¿szej ni¿ minimalne wynagro-
dzenie za pracê, ustalane na podstawie odrêbnych przepi-
sów.

6. Oœwiadczenie pracownika o rozwi¹zaniu umowy o pracê
powinno nast¹piæ na piœmie z podaniem dzia³añ lub za-
chowañ, o których mowa w ust. 2, uzasadniaj¹cych roz-
wi¹zanie umowy.

§ 9.

1. Pracodawca wykonuje zadania w zakresie organizacji pra-
cy przy pomocy prze³o¿onych.

2. Prze³o¿ony przy pomocy bezpoœredniego prze³o¿onego
jest obowi¹zany w szczególnoœci:
1) zapewniaæ pracownikowi przydzia³ pracy, zgodnie z tre-

œci¹ zawartej umowy o pracê;
2) zaznajamiaæ pracownika podejmuj¹cego pracê z zakre-

sem jego obowi¹zków oraz sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku;

3) organizowaæ pracê w sposób zapewniaj¹cy pe³ne wy-
korzystanie czasu pracy, jak równie¿ osi¹ganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnieñ i kwali-
fikacji, wysokiej wydajnoœci i nale¿ytej jakoœci pracy;

4) organizowaæ pracê w sposób zapewniaj¹cy zmniejsze-
nie uci¹¿liwoœci pracy, zw³aszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z góry tempie;

5) stosowaæ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracowników oraz wyników ich pracy;

6) eliminowaæ arogancjê, bezdusznoœæ i obojêtnoœæ oraz
konsekwentnie wymagaæ taktu, kultury zarówno w sto-
sunku do obywateli, jak te¿ w uk³adach kole¿eñskich oraz
relacjach prze³o¿ony-podw³adny.

§ 10.

1. Pracownicy powinni byæ równo traktowani w zakresie
nawi¹zania i rozwi¹zania stosunku pracy, warunków za-
trudnienia, awansowania oraz dostêpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególnoœci
bez wzglêdu na p³eæ, wiek, niepe³nosprawnoœæ, rasê, reli-
giê, narodowoœæ, przekonania polityczne, przynale¿noœæ
zwi¹zkow¹, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjê
seksualn¹, a tak¿e bez wzglêdu na rodzaj nawi¹zanego
stosunku pracy oraz wymiar czasu pracy.

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskrymi-
nowanie w jakikolwiek sposób, bezpoœrednio lub poœred-
nio, z przyczyn okreœlonych w ust. 1, chyba ¿e pracodaw-
ca udowodni, ¿e kierowa³ siê obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpoœrednie istnieje wtedy, gdy pra-
cownik z jednej lub z kilku przyczyn okreœlonych w ust. 1
by³, jest lub móg³by byæ traktowany w porównywalnej sy-
tuacji mniej korzystnie ni¿ inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie poœrednie istnieje wtedy, gdy na sku-
tek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjêtego dzia³ania wystêpuj¹ lub mog³yby
wyst¹piæ niekorzystne dysproporcje albo szczególnie nie-
korzystne sytuacje w zakresie nawi¹zania i rozwi¹zania
stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania
oraz dostêpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pra-
cowników nale¿¹cych do grupy wyró¿nionej ze wzglêdu
na jedn¹ lub kilka przyczyn okreœlonych w ust. 1, chyba ¿e
postanowienie, kryterium lub dzia³anie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzglêdu na zgodny z prawem cel, który
ma byæ osi¹gniêty,a œrodki s³u¿¹ce osi¹gniêciu tego celu
s¹ w³aœciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak-
¿e:
1) dzia³anie polegaj¹ce na zachêcaniu innej osoby do na-

ruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu naruszenia tej zasady;

2) niepo¿¹dane zachowanie, którego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnoœci pracownika i stworzenie wo-
bec niego zastraszaj¹cej, wrogiej, poni¿aj¹cej, upoka-
rzaj¹cej lub uw³aczaj¹cej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglêdu na p³eæ jest tak¿e ka¿de
niepo¿¹dane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnosz¹ce siê do p³ci pracownika, którego celem lub skut-
kiem jest naruszenie godnoœci pracownika, w szczegól-
noœci stworzenie wobec niego zastraszaj¹cej, wrogiej,
poni¿aj¹cej, upokarzaj¹cej lub uw³aczaj¹cej atmosfery; na
zachowanie to mog¹ siê sk³adaæ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporz¹dkowanie siê przez pracownika molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu, a tak¿e podjêcie przez
niego dzia³añ przeciwstawiaj¹cych siê molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie mo¿e powodowaæ jakich-
kolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 11.

1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnie-
niu uwa¿a siê ró¿nicowanie przez pracodawcê sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreœlonych w § 10,
którego skutkiem jest w szczególnoœci:
1) odmowa nawi¹zania lub rozwi¹zanie stosunku pracy;
2) niekorzystne ukszta³towanie wynagrodzenia za pracê
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lub innych warunków zatrudnienia, albo pominiêcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych œwiadczeñ zwi¹-
zanych z prac¹;

3) pominiêcie przy typowaniu do udzia³u w szkoleniach
podnosz¹cych kwalifikacje zawodowe – chyba ¿e pra-
codawca udowodni, ¿e kierowa³ siê obiektywnymi po-
wodami.

2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj¹
dzia³ania, proporcjonalne do osi¹gniêcia zgodnego z pra-
wem celu ró¿nicowania pracownika, polegaj¹cego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreœlonych w § 10 ust. 1, je¿eli rodzaj pracy lub warun-
ki jej wykonywania powoduj¹, ¿e przyczyna lub przy-
czyny wymienione w tym przepisie s¹ rzeczywistym i de-
cyduj¹cym wymaganiem zawodowym stawianym pra-
cownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia
w zakresie wymiaru czasu pracy, je¿eli jest to uzasad-
nione przyczynami niedotycz¹cymi pracowników bez
powo³ywania siê na inn¹ przyczynê lub inne przyczyny
wymienione w § 10 ust. 1;

3) stosowaniu œrodków, które ró¿nicuj¹ sytuacjê prawn¹
pracownika, ze wzglêdu na ochronê rodzicielstwa lub
niepe³nosprawnoœæ;

4) stosowaniu kryterium sta¿u pracy przy ustalaniu wa-
runków zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostêpu do szkole-
nia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze
wzglêdu na wiek.

3. Nie stanowi¹ naruszenia zasady równego traktowania
w zatrudnieniu dzia³ania podejmowane przez okreœlony
czas, zmierzaj¹ce do wyrównywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracowników, wyró¿nionych z jednej lub
kilku przyczyn okreœlonych w § 10 ust. 1, przez zmniejsze-
nie na korzyœæ takich pracowników faktycznych nierów-
noœci, w zakresie okreœlonym w tym przepisie.

4. Ró¿nicowanie pracowników ze wzglêdu na religiê lub wy-
znanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowa-
nia w zatrudnieniu, je¿eli w zwi¹zku z rodzajem i charakte-
rem dzia³alnoœci prowadzonej w ramach koœcio³ów i in-
nych zwi¹zków wyznaniowych, a tak¿e organizacji, których
cel dzia³ania pozostaje w bezpoœrednim zwi¹zku z religi¹
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie za-
wodowe.

Rozdzia³ 3

Obowi¹zki i prawa pracownika

§ 12.

1. Pracownik jest obowi¹zany sumiennie, starannie, obiek-
tywnie, sprawnie i terminowo wykonywaæ powierzone
zadania, z zastrze¿eniem § 13.

2. Pracownik jest obowi¹zany w szczególnoœci:
1) zapoznaæ siê z zakresem swoich obowi¹zków i upraw-

nieñ oraz umieæ wskazaæ dokumenty i akty normatyw-
ne, w których zakresy te s¹ okreœlone;

2) przestrzegaæ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaæ
go w sposób efektywny;

3) przestrzegaæ regulaminu pracy i ustalonego w urzêdzie
porz¹dku;

4) przestrzegaæ przepisów oraz zasad bezpieczeñstwa i hi-
gieny pracy oraz przepisów przeciwpo¿arowych;

5) w prowadzonych sprawach administracyjnych równo
traktowaæ wszystkich uczestników, nie ulegaj¹c ¿adnym
naciskom i nie przyjmuj¹c ¿adnych zobowi¹zañ wyni-
kaj¹cych z pokrewieñstwa, znajomoœci, pracy lub przy-
nale¿noœci;

6) dbaæ o dobro urzêdu, chroniæ jego mienie oraz zacho-
waæ w tajemnicy informacje, których ujawnienie mog³o-
by naraziæ pracodawcê na szkodê;

7) podnosiæ kwalifikacje zawodowe i doskonaliæ swoje
umiejêtnoœci zawodowe;

8) przestrzegaæ tajemnicy ustawowo chronionej;
9) w³aœciwie odnosiæ siê do prze³o¿onych, wspó³pracow-

ników i petentów, przestrzegaæ zasad wspó³¿ycia spo-
³ecznego, kultury osobistej oraz poszanowania prawa
do odmiennoœci pogl¹dów i wolnoœci wyznania;

10)  nale¿ycie zabezpieczyæ po zakoñczeniu pracy narzê-
dzia, urz¹dzenia i  pomieszczenia pracy;

11)  godnie zachowywaæ siê w miejscu pracy oraz godnie
reprezentowaæ pracodawcê na zewn¹trz;

12)  nie znajdowaæ siê pod  wp³ywem alkoholu, narkoty-
ków lub innych œrodków odurzaj¹cych, w godzinach
pracy, a tak¿e w czasie przebywania na terenie urzê-
du.

3. Pracownik na polecenie pracodawcy wykonuje zadanie
s³u¿bowe poza miejscowoœci¹, w której znajduje siê sie-
dziba pracodawcy, lub poza sta³ym miejscem pracy.
W zwi¹zku z wykonywaniem takich czynnoœci na podsta-
wie delegacji s³u¿bowej wystawionej przez prze³o¿onego,
jego zastêpcê lub inne uprawnione osoby przys³uguj¹ mu
nale¿noœci na pokrycie kosztów zwi¹zanych z podró¿¹ s³u¿-
bow¹.

§ 13.

1. Je¿eli pracownik jest przekonany, ¿e wydane mu polece-
nie jest sprzeczne z prawem lub zawiera znamiona pomy³-
ki, jest on obowi¹zany na piœmie poinformowaæ o tym prze-
³o¿onego.

2. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia przez prze³o-
¿onego pracownik jest obowi¹zany je wykonaæ.

3. Je¿eli polecenie jest sprzeczne z prawem i  prowadzi³oby
do pope³nienia przestêpstwa lub wykroczenia, albo prze-
stêpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego  pra-
cownik jest obowi¹zany powstrzymaæ siê od  jego wyko-
nania oraz  niezw³ocznie poinformowaæ o tym pracodaw-
cê.

§ 14.

1. Pracownicy maj¹ prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakow¹ pracê lub za pracê o jednakowej wartoœci.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszyst-
kie sk³adniki wynagrodzenia, bez wzglêdu na ich nazwê
i charakter, a tak¿e inne œwiadczenia zwi¹zane z prac¹,
przyznawane pracownikom w formie pieniê¿nej lub w in-
nej formie ni¿ pieniê¿na.

3. Pracami o jednakowej wartoœci s¹ prace, których wyko-
nanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifi-
kacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewi-
dzianymi w odrêbnych przepisach lub praktyk¹ i doœwiad-
czeniem zawodowym, a tak¿e porównywalnej odpowie-
dzialnoœci i wysi³ku.
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§ 15.

1. Osoba, wobec której pracodawca naruszy³ zasadê równe-
go traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodo-
wania w wysokoœci nie ni¿szej ni¿ minimalne wynagro-
dzenie za pracê, ustalane na podstawie odrêbnych przepi-
sów.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieñ przys³uguj¹-
cych z tytu³u naruszenia zasady równego traktowania w za-
trudnieniu nie mo¿e stanowiæ przyczyny uzasadniaj¹cej
wypowiedzenie przez pracodawcê stosunku pracy lub jego
rozwi¹zanie bez wypowiedzenia.

§ 16.

Przed przyst¹pieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaæ pisemn¹ umowê o pracê okreœlaj¹c¹ strony
umowy, rodzaj umowy, datê jej zawarcia, rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczêcia pracy
i przys³uguj¹ce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskaza-
niem sk³adników);

2) zapoznaæ siê z regulaminem pracy i przepisami obowi¹-
zuj¹cymi na jego stanowisku pracy;

3) odbyæ przeszkolenie w zakresie bezpieczeñstwa i higieny
pracy oraz przepisów przeciwpo¿arowych, a tak¿e potwier-
dziæ na piœmie fakt zapoznania siê z tymi przepisami;

4) posiadaæ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzaj¹ce brak
przeciwwskazañ do pracy na danym stanowisku.

§ 17.

1. Pracownikowi zabrania siê:
1) operowania maszynami i urz¹dzeniami nie zwi¹zanymi

bezpoœrednio z wykonywaniem powierzonych zadañ
i obowi¹zków;

2) samowolnego demontowania czêœci maszyn, urz¹dzeñ
i narzêdzi oraz naprawiania ich bez posiadanych upraw-
nieñ i kwalifikacji;

3) samowolnego usuwania os³on i zabezpieczeñ maszyn
i urz¹dzeñ, czyszczenia i naprawiania maszyn i apara-
tów bêd¹cych w ruchu lub pod napiêciem elektrycznym;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody prze³o¿onego
jakichkolwiek dokumentów, w tym w postaci elektro-
nicznej oraz przedmiotów nie bêd¹cych w³asnoœci¹ pra-
cownika;

5) wykorzystywania bez zgody prze³o¿onego sprzêtu i ma-
teria³ów pracodawcy do czynnoœci nie zwi¹zanych z wy-
konywan¹ prac¹;

6) spo¿ywania napojów alkoholowych i przyjmowania
œrodków odurzaj¹cych oraz przebywania na terenie urzê-
du w godzinach pracy jak równie¿ poza normalnymi
godzinami pracy pod wp³ywem takich napojów lub œrod-
ków;

7) palenia tytoniu na terenie urzêdu, z wy³¹czeniem miejsc
do tego wyznaczonych.

2. W celu zapewnienia bezpieczeñstwa fizycznego urzêdu
pracodawca mo¿e monitorowaæ pobyt pracownika i innych
osób w urzêdzie przy wykorzystaniu systemów telewizji
przemys³owej oraz systemów kontroli i rejestracji dostê-
pu.

§ 18.

Po zakoñczeniu pracy ka¿dy pracownik obowi¹zany jest
uporz¹dkowaæ swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyæ

powierzone mu narzêdzia, sprzêt, dokumenty i pieczêcie.

§ 19.

Pracownik opuszczaj¹cy pomieszczenie pracy jako
ostatni jest obowi¹zany:

1) zabezpieczyæ swoje stanowisko pracy, w tym zabezpieczyæ
dokumenty i ich postaæ elektroniczn¹ zgodnie z przepisa-
mi;

2) sprawdziæ i zabezpieczyæ wszelkie urz¹dzenia elektryczne
i zawory wodoci¹gowe;

3) zamkn¹æ drzwi i okna;

4) przekazaæ klucze od pomieszczenia, w którym pracuje,
zgodnie z zasadami okreœlonymi w tym zakresie przez prze-
³o¿onego, z uwzglêdnieniem przepisów o ochronie infor-
macji niejawnych.

§ 20.

W przypadku powziêcia przez pracownika wiadomoœci
o wyst¹pieniu na terenie urzêdu jakiejkolwiek awarii, obowi¹-
zany jest on niezw³ocznie zawiadomiæ o tym fakcie bezpo-
œredniego prze³o¿onego b¹dŸ funkcjonariusza lub pracowni-
ka ochrony urzêdu oraz przedsiêwzi¹æ wszelkie mo¿liwe dzia-
³ania maj¹ce na celu ograniczenie szkody.

§ 21.

1. W zwi¹zku z rozwi¹zaniem stosunku pracy, przeniesieniem
do innej komórki organizacyjnej, innej komórki wewnêtrz-
nej lub do innego urzêdu, udzieleniem urlopu bezp³atnego
lub urlopu wychowawczego pracownik jest obowi¹zany
rozliczyæ siê z pracodawc¹ z prowadzonych spraw, powie-
rzonego mienia i dokumentów.

2. Dokumentem potwierdzaj¹cym rozliczenie jest podpisa-
na karta obiegowa, któr¹ pracownik obowi¹zany jest po-
braæ z Wydzia³u Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia
Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej najpóŸniej na piêæ dni
przed rozwi¹zaniem stosunku pracy lub przeniesieniem.

3. Pracownik, któremu udzielono urlopu wychowawczego lub
urlopu bezp³atnego mo¿e rozliczyæ siê w sposób wskaza-
ny przez prze³o¿onego, w szczególnoœci przez poinformo-
wanie go o nieza³atwionych sprawach lub przekazanie po-
wierzonego mienia i dokumentów pracownikowi wyzna-
czonemu przez prze³o¿onego.

4. Podpisana karta obiegowa do³¹czana jest do akt osobo-
wych pracownika.

5. Bezpoœredni prze³o¿ony pracownika obowi¹zany jest spra-
wowaæ nadzór nad wype³nieniem przez pracownika obo-
wi¹zku, o którym mowa w ust. 1 i 2.

§ 22.

1. Pracownik sk³ada za poœrednictwem bezpoœredniego prze-
³o¿onego lub przesy³a do pracodawcy za poœrednictwem
poczty, z zastrze¿eniem ust. 2:
1) pisemne oœwiadczenie o wypowiedzeniu umowy o pra-

cê lub rozwi¹zaniu umowy o pracê bez wypowiedzenia;
2) pisemne oœwiadczenie o rezygnacji z urlopu wycho-

wawczego lub bezp³atnego.

2. Pracownik sk³ada pisemne oœwiadczenia tak¿e w innych
sytuacjach, je¿eli obowi¹zek z³o¿enia ich w formie pisem-
nej wynika z odrêbnych przepisów lub polecenia praco-
dawcy.
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3. Je¿eli oœwiadczenie, o którym mowa w ust. 1, nie zawiera
pisemnego stanowiska prze³o¿onego pracownika, Dyrek-
tor Biura Kadr i Szkolenia Komendy  G³ównej Stra¿y Gra-
nicznej przed podjêciem rozstrzygniêcia przez pracodaw-
cê, niezw³ocznie przesy³a je temu prze³o¿onemu z proœb¹
o zajêcie stanowiska w wyznaczonym terminie.

§ 23.

1. Naruszeniem obowi¹zku trzeŸwoœci, o którym mowa
w § 12 ust. 2  pkt  12  przez pracownika jest stawienie siê
do pracy w stanie po spo¿yciu alkoholu lub podobnie dzia-
³aj¹cego œrodka.

2. Sprawowanie bie¿¹cego nadzoru nad stanem trzeŸwoœci
pracowników jest obowi¹zkiem bezpoœredniego prze³o¿o-
nego.

3. Realizacja obowi¹zku, o którym mowa w ust. 2, nastêpuje
przez:
1) niedopuszczenie do pracy pracownika, którego zacho-

wanie wskazuje na spo¿ycie alkoholu lub podobnie dzia-
³aj¹cego œrodka;

2) odsuniêciu od pracy pracownika, który dopuœci³ siê
spo¿ywania alkoholu lub podobnie dzia³aj¹cego œrodka
w czasie pracy lub w miejscu pracy;

3) niezw³ocznym zawiadomieniu prze³o¿onego o podejrze-
niu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obo-
wi¹zku trzeŸwoœci.

4. Pracownik, w stosunku do którego istnieje podejrzenie lub
u którego stwierdzono naruszenie obowi¹zku trzeŸwoœci,
ma prawo ¿¹daæ przeprowadzenia badania stanu trzeŸwo-
œci.

Rozdzia³ 4

Organizacja i porz¹dek pracy

§ 24.

1. Obowi¹zkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie
pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy w³asnorêcznym
podpisem na liœcie obecnoœci oraz przez elektroniczny czyt-
nik ewidencji znajduj¹cy siê w wejœciu do urzêdu.

3. Pracownik lub inna osoba przed wejœciem do strefy bez-
pieczeñstwa urzêdu lub przy wyjœciu z tej strefy, na we-
zwanie s³u¿by ochrony mog¹ zostaæ poddani kontroli przy
u¿yciu bramki do wykrywania metali lub rêcznego wykry-
wacza metali oraz kontroli wnoszonego i wynoszonego
baga¿u, je¿eli zgodê na wykonanie takiej kontroli wyrazi³
Komendant G³ówny Stra¿y Granicznej lub jego zastêpca.

4. Nieobecnoœæ pracownika w pracy powinna byæ odnoto-
wana na liœcie obecnoœci.

5. Rozpoczêcie pracy w czasie póŸniejszym ni¿ to przewidzia-
no w regulaminie traktowane jest jako spóŸnienie. Pracow-
nik obowi¹zany jest niezw³ocznie po przybyciu do pracy
zawiadomiæ bezpoœredniego prze³o¿onego o przyczynie
spóŸnienia.

6. Nadzór nad prowadzeniem listy obecnoœci sprawuje prze-
³o¿ony pracownika.

§ 25.

1. Przyczynami usprawiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ pracow-
nika w pracy s¹ zdarzenia i okolicznoœci okreœlone przepi-
sami prawa pracy, które uniemo¿liwiaj¹ stawienie siê pra-

cownika do pracy i jej œwiadczenie, a tak¿e inne przypadki
niemo¿noœci wykonywania pracy wskazane przez pracow-
nika i uznane przez pracodawcê za usprawiedliwiaj¹ce nie-
obecnoœæ w pracy.

2. Pracownik jest obowi¹zany uprzedziæ bezpoœredniego
prze³o¿onego o niemo¿noœci stawienia siê do pracy z przy-
czyny z góry wiadomej lub mo¿liwej do przewidzenia, jak
równie¿ o przewidywanym czasie nieobecnoœci.

3. W razie zaistnienia przyczyny uniemo¿liwiaj¹cej stawienie
siê do pracy, pracownik jest obowi¹zany niezw³ocznie, nie
póŸniej jednak ni¿ w drugim dniu nieobecnoœci w pracy,
zawiadomiæ bezpoœredniego prze³o¿onego o przyczynie
nieobecnoœci i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 3, mo¿e nast¹piæ
osobiœcie, za poœrednictwem innej osoby lub za pomoc¹
œrodków ³¹cznoœci albo drog¹ pocztow¹, przy czym za datê
zawiadomienia uwa¿a siê wtedy datê stempla pocztowe-
go.

5. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 3, mo¿e
byæ usprawiedliwione szczególnymi okolicznoœciami unie-
mo¿liwiaj¹cymi terminowe dope³nienie przez pracownika
tego obowi¹zku. W takim przypadku pracownik zawiada-
mia bezpoœredniego prze³o¿onego niezw³ocznie po usta-
niu okolicznoœci, o których mowa wy¿ej.

6. Na ¿¹danie bezpoœredniego prze³o¿onego pracownik,
o którym mowa w ust. 2, obowi¹zany jest przedstawiæ wy-
kaz spraw, których za³atwienie jest niezbêdne w okresie
jego nieobecnoœci.

§ 26.

1. Pracownik jest obowi¹zany niezw³ocznie usprawiedliwiæ
swoj¹ nieobecnoœæ w pracy przedstawiaj¹c dowód uspra-
wiedliwiaj¹cy nieobecnoœæ.

2. Dowodami usprawiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ w pracy s¹:
1) zaœwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoœci do

pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnoœci do pracy;

2) decyzjê w³aœciwego pañstwowego inspektora sanitar-
nego, wydan¹ zgodnie z przepisami o zwalczaniu cho-
rób zakaŸnych – w razie odosobnienia pracownika z przy-
czyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oœwiadczenie pracownika – w razie zaistnienia okolicz-
noœci uzasadniaj¹cej koniecznoœæ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniêcia ¿³obka,
przedszkola lub szko³y, do której dziecko uczêszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia siê wystosowane przez organ w³aœciwy w sprawach
powszechnego obowi¹zku obrony, organ administracji
rz¹dowej lub samorz¹du terytorialnego, s¹d, prokura-
turê lub Policjê – w postêpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawieraj¹ce adnotacjê potwierdzaj¹c¹
stawienie siê pracownika na to wezwanie;

5) oœwiadczenie pracownika potwierdzaj¹ce odbycie pod-
ró¿y s³u¿bowej w godzinach nocnych, zakoñczonej w ta-
kim czasie, ¿e do rozpoczêcia pracy nie up³ynê³o 8 go-
dzin, w warunkach uniemo¿liwiaj¹cych odpoczynek
nocny.

§ 27.

1. Za³atwianie spraw prywatnych, spo³ecznych i innych nie
zwi¹zanych ze œwiadczeniem pracy powinno siê odbywaæ
poza godzinami pracy.



Dziennik Urzêdowy
Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej Nr 10             – 252 –                                                            Poz. 64

2. Bezpoœredni prze³o¿ony mo¿e udzieliæ pracownikowi zwol-
nienia od pracy w celu za³atwienia spraw osobistych i in-
nych nie zwi¹zanych z prac¹ zawodow¹ na uzasadnion¹
proœbê pracownika, je¿eli nie zak³óci to toku pracy.

3. Pracownikowi za czas zwolnienia, o którym mowa w ust. 2,
nie przys³uguje wynagrodzenie, chyba ¿e odpracowa³ czas
zwolnienia w dniu i godzinach uzgodnionych z bezpoœred-
nim prze³o¿onym. Odpracowanie to nie stanowi pracy poza
normalnymi godzinami pracy.

4. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 2, powinno
byæ odnotowane w ksi¹¿ce wyjœæ, prowadzonej przez bez-
poœredniego prze³o¿onego lub wyznaczonego przez niego
funkcjonariusza lub pracownika.

§ 28.

1. Bezpoœredni prze³o¿ony jest obowi¹zany zwolniæ pracow-
nika od pracy, je¿eli obowi¹zek taki wynika z przepisów
wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepisów
prawa.

2. Bezpoœredni prze³o¿ony jest obowi¹zany zwolniæ pracow-
nika w szczególnoœci:
1) wezwanego do osobistego stawienia siê przed organem

administracji rz¹dowej lub samorz¹du terytorialnego na
czas niezbêdny do za³atwienia sprawy bêd¹cej przed-
miotem wezwania;

2) wezwanego do osobistego stawienia siê w charakterze
strony lub œwiadka przed Policj¹, prokuratur¹, organem
prowadz¹cym postêpowanie administracyjne, s¹dowe
lub w sprawie o wykroczenie na czas niezbêdny do za-
³atwienia sprawy bêd¹cej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego do osobistego stawienia siê przed organem
w³aœciwym w zakresie powszechnego obowi¹zku obro-
ny na czas niezbêdny do za³atwienia sprawy bêd¹cej
przedmiotem wezwania;

4) na czas niezbêdny do wykonania okresowych i kontro-
lnych badañ lekarskich;

5) bêd¹cego krwiodawc¹ na czas oznaczony przez stacjê
krwiodawstwa w celu oddania krwi lub wykonania ba-
dañ;

6) na czas obejmuj¹cy:
a) 2 dni – w razie œlubu pracownika lub urodzenia siê

jego dziecka albo zgonu i pogrzebu ma³¿onka pra-
cownika lub jego dziecka, a tak¿e ojca, matki, ojczy-
ma lub macochy,

b) 1 dzieñ – w razie œlubu dziecka pracownika albo zgo-
nu i pogrzebu jego siostry, brata, teœciowej, teœcia,
babki, dziadka, a tak¿e innej osoby pozostaj¹cej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoœredni¹
opiek¹.

3. Zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 6, nie
udziela siê, je¿eli wskazany przez pracownika termin nie
pozostaje w bezpoœrednim zwi¹zku ze zdarzeniem uzasad-
niaj¹cym jego udzielenie.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 4-
6, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia,
o którym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje za-
œwiadczenie okreœlaj¹ce wysokoœæ utraconego wynagro-
dzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pra-
cownika od w³aœciwego organu rekompensaty pieniê¿nej
z tego tytu³u – w wysokoœci i na warunkach przewidzia-
nych w odrêbnych przepisach.

Rozdzia³ 5

Systemy i rozk³ady czasu pracy

§ 29.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wy-
konywania pracy.

2. Czasem pracy pracownika – kierowcy jest czas od rozpo-
czêcia do zakoñczenia pracy, która obejmuje czynnoœci
zwi¹zane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szcze-
gólnoœci:
1) prowadzenie pojazdu;
2) za³adowywanie i roz³adowywanie oraz nadzór nad za-

³adunkiem i wy³adunkiem;
3) nadzór oraz pomoc osobom wsiadaj¹cym i wysiadaj¹-

cym;
4) czynnoœci spedycyjne;
5) obs³ugê codzienn¹ pojazdów i przyczep;
6) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania

s³u¿bowego lub zapewnienia bezpieczeñstwa osób, po-
jazdu i rzeczy;

7) niezbêdne formalnoœci administracyjne;
8) utrzymanie pojazdu w czystoœci.

3. Czasem pracy pracownika – kierowcy jest równie¿ czas
poza przyjêtym rozk³adem czasu pracy, w którym kierow-
ca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowoœci
do wykonania pracy, w szczególnoœci podczas oczekiwa-
nia na za³adunek lub roz³adunek, których przewidywany
czas trwania nie jest znany pracownika – kierowcy przed
wyjazdem albo przed rozpoczêciem danego okresu.

4. Do czasu pracy pracownika – kierowcy nie wlicza siê:
1) czasu dy¿uru, je¿eli podczas dy¿uru kierowca nie wy-

konywa³ pracy;
2) nieusprawiedliwionych postojów w czasie prowadze-

nia pojazdu;
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

5. Czas pracy powinien byæ w pe³ni wykorzystany na œwiad-
czenie pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

§ 30.

1. W urzêdzie obowi¹zuje 8-godzinny czas pracy od ponie-
dzia³ku do pi¹tku.

2. Czas pracy pracownika nie mo¿e przekraczaæ 8 godzin na
dobê i œrednio 40 godzin tygodniowo w okresie rozlicze-
niowym.

3. W systemie czasu pracy okreœlonym w § 32 praca mo¿e
byæ wykonywana równie¿ w soboty, niedziele i œwiêta.

§ 31.

1. Pracownicy rozpoczynaj¹ pracê o godzinie 815 a koñcz¹
o godzinie 1615.

2. Pracodawca mo¿e okreœliæ inne, ni¿ przewidziane w ust. 1,
godziny rozpoczêcia i zakoñczenia pracy dla wszystkich
lub czêœci pracowników, je¿eli wymaga tego szczególny
charakter wykonywanych zadañ lub potrzeba zorganizo-
wania sprawnej obs³ugi interesantów, w szczególnoœci dla
pracowników, o których mowa w § 32.
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§ 32.

1. Ze wzglêdu na rodzaj pracy i jej organizacjê przed³u¿a siê
dobowy wymiar czasu pracy nie wiêcej jednak ni¿ do 12
godzin na dobê - w ramach systemu równowa¿nego cza-
su pracy – pracowników:
1) na stanowiskach zwi¹zanych z ochron¹ obiektów urzê-

du w Wydziale Zabezpieczenia oraz Wydziale I Archiwum
Stra¿y Granicznej Biura Ochrony Informacji Niejawnych
Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej;

2) na stanowisku kierownika zespo³u magazynów Wydzia-
³u Lotniczego z siedzib¹ w Kêtrzynie oraz Wydzia³u Lot-
niczego z siedzib¹ w Radawcu k/Lublina Biura Lotnic-
twa Stra¿y Granicznej Komendy  G³ównej Stra¿y Gra-
nicznej;

3) na stanowisku operatora maszyn cyfrowych w Biurze
£¹cznoœci i Informatyki Komendy G³ównej  Stra¿y  Gra-
nicznej.

2. Czas pracy pracowników, o których mowa w ust. 1, nie
mo¿e przekraczaæ œrednio 40 godzin na tydzieñ w okre-
sie rozliczeniowym.

3. Pracodawca ma obowi¹zek poinformowaæ pracowni-
ków, o których mowa w ust. 1, o planowanych zmianach
w rozk³adzie czasu pracy, w terminie 14 dni przed ich
wejœciem w ¿ycie.

§ 33.

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

2. Okres rozliczeniowy, o którym mowa w § 32, wynosi do
12 tygodni.

§ 34.

Pracodawca, na wniosek prze³o¿onego, ustala harmo-
nogram pracy w dni tygodnia nie bêd¹ce dniami pracy w urzê-
dzie, je¿eli praca w te dni jest niezbêdna ze wzglêdu na szcze-
gólny charakter wykonywanych zadañ lub interes spo³eczny,
z uwzglêdnieniem § 30 ust. 2.

§ 35.

Godziny rozpoczêcia i zakoñczenia pracy pracowników
zatrudnionych w niepe³nym wymiarze czasu pracy, je¿eli nie
zosta³y okreœlone w umowie o pracê, ustala indywidualnie
prze³o¿ony w porozumieniu z pracownikiem, z uwzglêdnie-
niem godzin pracy urzêdu.

§ 36.

W indywidualnych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika uzasadniony szczególnie wa¿nymi wzglêdami
osobistymi lub rodzinnymi, prze³o¿ony mo¿e wyraziæ zgodê
na zmianê ustalonych godzin rozpoczêcia i zakoñczenia pra-
cy wed³ug zasad okreœlonych w przepisach w sprawie czasu
pracy pracowników administracji rz¹dowej.

§ 37.

1. Je¿eli wymagaj¹ tego potrzeby urzêdu, pracownik na po-
lecenie bezpoœredniego prze³o¿onego wykonuje pracê
poza normalnymi godzinami pracy (w godzinach nadlicz-
bowych), w tym w wyj¹tkowych przypadkach tak¿e w nocy
oraz w niedzielê i œwiêta. O wydanym poleceniu bezpo-
œredni prze³o¿ony zawiadamia na piœmie prze³o¿onego.

2. Zasady pracy poza normalnymi godzinami pracy (w godzi-
nach nadliczbowych) reguluje ustawa o s³u¿bie cywilnej –
w odniesieniu do cz³onków korpusu s³u¿by cywilnej oraz
ustawa o pracownikach urzêdów pañstwowych – w odnie-
sieniu do pracowników nie bêd¹cych cz³onkami korpusu
s³u¿by cywilnej.

3. Przepisów ust. 1 nie stosuje siê do kobiet w ci¹¿y oraz –
bez ich zgody – pracowników sprawuj¹cych pieczê nad
osobami wymagaj¹cymi sta³ej opieki lub opiekuj¹cych siê
dzieæmi w wieku do lat oœmiu oraz pracownika zatrudnio-
nego na stanowisku pracy, na którym wystêpuj¹ przekro-
czenia najwy¿szych dopuszczalnych stê¿eñ lub natê¿eñ
czynników szkodliwych dla zdrowia.

§ 38.

Pracownikowi przys³uguje w ka¿dej dobie prawo do co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto
w ka¿dym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmuj¹cego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 39.

1. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wy-
nosi, co najmniej 6 godzin, przys³uguje 15- minutowa prze-
rwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wy-
nosi 12 godzin przys³uguj¹ dwie 15 – minutowe przerwy
w pracy wliczane do czasu pracy.

3. Pracownikom - kierowcom przys³uguje przerwa przezna-
czona na odpoczynek w wymiarze nie krótszym ni¿ 30
minut po szeœciu godzinach pracy, w przypadku, gdy licz-
ba godzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz w wymiarze
nie krótszym ni¿ 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy wynosi wiêcej ni¿ 9 godzin. Przerwa mo¿e byæ dzie-
lona na okresy krótsze trwaj¹ce co najmniej 15 minut ka¿-
dy, wykorzystywane w trakcie szeœciogodzinnego czasu
pracy lub bezpoœrednio po nim. Przerwy ulegaj¹ skróce-
niu o przerwê, o której mowa w ust. 1 i 2.

4. Czas rozpoczêcia i zakoñczenia przerwy ustala bezpoœredni
prze³o¿ony w porozumieniu z pracownikami.

§ 40.

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiêdzy
godz. 2200 a godz. 600 dnia nastêpnego.

2. W przypadku, gdy kierowca wykonuje pracê w porze noc-
nej przez co najmniej 4 godziny, czas pracy kierowcy nie
mo¿e przekraczaæ 10 godzin w danej dobie.

3. Pracownicy, której rozk³ad czasu pracy obejmuje porê
nocn¹, na okres jej ci¹¿y, prze³o¿ony obowi¹zany jest zmie-
niæ rozk³ad czasu pracy w sposób umo¿liwiaj¹cy wykony-
wanie pracy poza por¹ nocn¹.

§ 41.

1. Prze³o¿ony jest obowi¹zany prowadziæ kartê ewidencji
czasu pracy ka¿dego pracownika do celów prawid³owego
ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych œwiadczeñ
zwi¹zanych z prac¹.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje: pracê w poszcze-
gólnych dobach, w tym pracê w niedzielê i œwiêta, w porze
nocnej, poza normalnymi godzinami pracy (w godzinach
nadliczbowych) oraz w dni wolne od pracy wynikaj¹ce
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z rozk³adu czasu pracy w przeciêtnie piêciodniowym tygo-
dniu pracy, a tak¿e dy¿ury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno-
œci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgl¹du do ewidencji czasu pracy,
o której mowa w ust. 1.

4. Nadzór nad realizacj¹ obowi¹zku, o którym mowa w ust. 1,
sprawuje Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia Komendy G³ów-
nej Stra¿y Granicznej przy pomocy wydzia³u spraw oso-
bowych, który dokonuje okresowych kontroli co do pra-
wid³owego prowadzenia kart ewidencji czasu pracy.

§ 42.

1. Pracownik mo¿e przebywaæ na terenie urzêdu poza nor-
malnymi godzinami pracy tylko w uzasadnionych przypad-
kach i za zgod¹ prze³o¿onego lub bezpoœredniego prze³o-
¿onego.

2. Czas przebywania pracownika w urzêdzie poza normalny-
mi godzinami pracy powinien byæ zarejestrowany w spo-
sób i na zasadach okreœlonych przez prze³o¿onego.

3. Czas pracy poza normalnymi godzinami pracy nie jest wli-
czany do czasu pracy pracownika, z zastrze¿eniem § 37.

§ 43.

Czas pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach
prawnych.

Rozdzia³ 6

Czas pracy i wymiar urlopu dodatkowego
osób niepe³nosprawnych

§ 44.

1. Czas pracy osoby niepe³nosprawnej nie mo¿e przekraczaæ
8 godzin na dobê i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepe³nosprawnej zaliczonej do znacz-
nego lub umiarkowanego stopnia niepe³nosprawnoœci nie
mo¿e przekraczaæ 7 godzin na dobê i 35 godzin tygodnio-
wo.

3. Osoba niepe³nosprawna nie mo¿e byæ zatrudniona w po-
rze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obo-
wi¹zuje od dnia nastêpuj¹cego po przedstawieniu praco-
dawcy orzeczenia o niepe³nosprawnoœci.

§ 45.

Przepisów § 44 nie stosuje siê:

1) do osób zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadza-
j¹cy badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego
braku lekarz sprawuj¹cy opiekê nad t¹ osob¹ wyrazi na to
zgodê.

§ 46.

Osoba niepe³nosprawna ma prawo do dodatkowej prze-
rwy w pracy na gimnastykê usprawniaj¹c¹ lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Niniejsze postanowienia nie naruszaj¹ przepisów § 39.

§ 47.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stop-
nia niepe³nosprawnoœci przys³uguje 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 niepe³nosprawnoœci wymienionych
powy¿ej.

§ 48.

1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepe³no-
sprawnoœci 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
czêœciej ni¿ raz w roku;

2) w celu wykonania badañ specjalistycznych, zabiegów
leczniczych lub usprawniaj¹cych, a tak¿e w celu uzyska-
nia zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, je-
¿eli czynnoœci te nie mog¹ byæ wykonane poza godzina-
mi pracy.

2. £¹czny wymiar urlopu okreœlonego w § 47 i zwolnienia od
pracy, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, nie mo¿e przekro-
czyæ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Rozdzia³ 7

 Nagrody i wyró¿nienia

§ 49.

1. Pracownikom za szczególne osi¹gniêcia w pracy mog¹ byæ
przyznawane nagrody i wyró¿nienia. Na równi ze szcze-
gólnymi osi¹gniêciami traktuje siê w szczególnoœci:
1) wzorowe wykonywanie obowi¹zków;
2) przejawianie inicjatywy w pracy;
3) doskonalenie sposobu wykonywania pracy.

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie wyró¿nienia lub na-
grody wystêpuje do pracodawcy prze³o¿ony pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyró¿nie-
nia w³¹cza siê do akt osobowych pracownika.

Rozdzia³ 8

Odpowiedzialnoœæ dyscyplinarna cz³onków korpusu
s³u¿by cywilnej

§ 50.

1. Urzêdnik s³u¿by cywilnej oraz pracownik s³u¿by cywilnej
odpowiadaj¹ dyscyplinarnie za naruszenie obowi¹zków
cz³onka korpusu s³u¿by cywilnej.

2. Postêpowanie dyscyplinarne nie mo¿e byæ wszczête po
up³ywie 3 miesiêcy od dnia powziêcia przez pracodawcê
wiadomoœci o naruszeniu obowi¹zków cz³onka korpusu
s³u¿by cywilnej ani po up³ywie 2 lat od pope³nienia tego
czynu.

3. Je¿eli cz³onek korpusu s³u¿by cywilnej z powodu nieobec-
noœci w pracy nie ma mo¿liwoœci z³o¿enia wyjaœnieñ, bieg
trzymiesiêcznego terminu nie rozpoczyna siê, a rozpoczê-
ty ulega zawieszeniu do dnia jego stawienia siê do pracy.

4. Je¿eli czyn cz³onka korpusu s³u¿by cywilnej zawiera zna-
miona przestêpstwa, przedawnienie nastêpuje nie wcze-
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œniej ni¿ przedawnienie przewidziane w przepisach Kodek-
su karnego.

5. Karalnoœæ przewinienia dyscyplinarnego ustaje, je¿eli od
czasu jego pope³nienia up³ynê³y 4 lata.

§ 51.

1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec urzêdników
s³u¿by cywilnej s¹:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) pozbawienie mo¿liwoœci awansowania przez okres 2 lat

na wy¿szy stopieñ s³u¿bowy;
4) obni¿enie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiêcej ni¿

o 25% - przez okres nie d³u¿szy ni¿ szeœæ miesiêcy;
5) obni¿enie stopnia s³u¿bowego s³u¿by cywilnej;
6) wydalenie ze s³u¿by cywilnej.

2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracowni-
ków s³u¿by cywilnej s¹:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) obni¿enie wynagrodzenia zasadniczego, nie wiêcej ni¿

o 25% - przez okres nie d³u¿szy ni¿ szeœæ miesiêcy;
4) wydalenie z pracy w urzêdzie.

3. Prawomocne orzeczenie kary wymienionej w ust. 2 pkt. 4
powoduje wygaœniêcie stosunku pracy.

4. Prawomocne orzeczenie kar wymienionych w ust. 1 pkt 6
oraz ust. 2 pkt 4 powoduje zakaz ubiegania siê o zatrud-
nienie w korpusie s³u¿by cywilnej przez okres piêciu lat.

§ 52.

1. Za mniejszej wagi naruszenie obowi¹zków cz³onka kor-
pusu s³u¿by cywilnej pracodawca mo¿e ukaraæ cz³onka
korpusu s³u¿by cywilnej upomnieniem na piœmie. Ukara-
nie mo¿e byæ poprzedzone postêpowaniem maj¹cym na
celu wyjaœnienie  okolicznoœci sprawy.

2. Cz³onek korpusu s³u¿by cywilnej mo¿e w ci¹gu siedmiu
dni od wymierzenia mu kary upomnienia wnieœæ sprze-
ciw do pracodawcy.

3. W razie wniesienia sprzeciwu, o którym mowa w ust. 2,
pracodawca niezw³ocznie przekazuje sprawê rzecznikowi
dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi dyscy-
plinarnemu wszczyna postêpowanie wyjaœniaj¹ce.

§ 53.

Sprawy dyscyplinarne cz³onków korpusu s³u¿by cywil-
nej rozpoznaj¹ komisje dyscyplinarne utworzone na podsta-
wie przepisów o s³u¿bie cywilnej:

1) w I instancji – komisja dyscyplinarna;

2) w II instancji – Wy¿sza Komisja Dyscyplinarna S³u¿by Cy-
wilnej.

§ 54.

Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinar-
nej o ukaraniu do³¹cza siê do akt osobowych cz³onka korpu-
su s³u¿by cywilnej.

§ 55.

1. Kary dyscyplinarne okreœlone w § 51 ust. 1 pkt 1-5 oraz
ust. 2 pkt 1-3 ulegaj¹ zatarciu, a odpis orzeczenia do³¹czo-

ny do akt osobowych podlega zniszczeniu po up³ywie trzech
lat od dnia dorêczenia prawomocnego orzeczenia o ukara-
niu. Na wniosek ukaranego zatarcie mo¿e nast¹piæ po up³y-
wie dwóch lat.

2. Je¿eli w okresie przed zatarciem kary dyscyplinarnej cz³o-
nek korpusu s³u¿by cywilnej bêdzie ponownie ukarany
dyscyplinarnie, termin trzech lat, o którym mowa w ust. 1,
liczy siê od dnia dorêczenia prawomocnego orzeczenia
o ponownym ukaraniu.

3. W przypadku kary dyscyplinarnej okreœlonej w § 51 ust. 1
pkt 6 oraz ust. 2 pkt 4 zatarcie oraz zniszczenie odpisu orze-
czenia nastêpuje po up³ywie trzech lat od dnia up³ywu okre-
su, o którym mowa w § 51 ust. 4.

4. Kara upomnienia na piœmie, o której mowa w § 52 ust. 1,
ulega zatarciu po up³ywie roku od dnia jej uprawomocnie-
nia siê.

Rozdzia³ 9

Odpowiedzialnoœæ porz¹dkowa pracowników
niebêd¹cych cz³onkami korpusu s³u¿by cywilnej

§ 56.

1. Wobec pracownika za naruszenie obowi¹zku pracownicze-
go pracodawca mo¿e stosowaæ:
1) karê upomnienia;
2) karê nagany.

2. Za naruszenie obowi¹zku pracowniczego uwa¿a siê
w szczególnoœci:
1) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeñstwa i higieny

pracy oraz przeciwpo¿arowych;
2) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porz¹dku

w procesie pracy;
3) nieprzestrzeganie przyjêtego sposobu potwierdzania

przybycia i obecnoœci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnoœci w pracy;

4) zak³ócenie spokoju i porz¹dku w miejscu pracy;
5) wykonywanie na terenie urzêdu prac nie zwi¹zanych

z jego zadaniami;
6) nieprawid³owe lub niedba³e wykonywanie pracy;
7) wyrz¹dzenie szkody w mieniu pracodawcy;
8) stawienie siê do pracy po u¿yciu alkoholu, narkotyków

lub innych œrodków odurzaj¹cych, ich wnoszenie i spo-
¿ywanie lub za¿ywanie na terenie urzêdu.

§ 57.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpie-
czeñstwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpo¿aro-
wych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawie-
nie siê do pracy w stanie nietrzeŸwoœci lub spo¿ywanie
alkoholu w czasie pracy – pracodawca mo¿e równie¿ sto-
sowaæ karê pieniê¿n¹.

2. Kara pieniê¿na za jedno przekroczenie, jak i za ka¿dy dzieñ
nieusprawiedliwionej nieobecnoœci, nie mo¿e byæ wy¿sza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a ³¹cznie
kary pieniê¿ne nie mog¹ przewy¿szaæ dziesi¹tej czêœci
wynagrodzenia przypadaj¹cego pracownikowi do wyp³a-
ty, po dokonaniu potr¹ceñ, o których mowa w art. 87 § 1
pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Wp³ywy z kar pieniê¿nych przeznacza siê na poprawê wa-
runków bezpieczeñstwa i higieny pracy.
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§ 58.

1. Kara nie mo¿e byæ zastosowana po up³ywie dwóch tygo-
dni od powziêcia wiadomoœci o naruszeniu obowi¹zku
pracowniczego i po up³ywie trzech miesiêcy od dopusz-
czenia siê tego naruszenia.

2. Kara mo¿e byæ zastosowana tylko po uprzednim wys³u-
chaniu pracownika.

3. Je¿eli z powodu nieobecnoœci w pracy pracownik nie mo¿e
byæ wys³uchany, bieg dwutygodniowego terminu prze-
widzianego w ust. 1 nie rozpoczyna siê, a rozpoczêty ule-
ga zawieszeniu do dnia stawienia siê pracownika do pra-
cy.

§ 59.

1. Przy stosowaniu kary bierze siê pod uwagê w szczególno-
œci rodzaj naruszenia obowi¹zków pracowniczych, stopieñ
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pra-
cy.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracow-
nika na piœmie, wskazuj¹c rodzaj naruszenia obowi¹zków
pracowniczych i datê dopuszczenia siê przez pracownika
tego naruszenia oraz informuj¹c go o prawie zg³oszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomie-
nia sk³ada siê do akt osobowych pracownika.

§ 60.

1. Je¿eli zastosowanie kary nast¹pi³o z naruszeniem przepi-
sów prawa, pracownik mo¿e w ci¹gu siedmiu dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnieœæ do pracodawcy sprze-
ciw. O uwzglêdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentuj¹cej
pracownika zak³adowej organizacji zwi¹zkowej. Nieodrzu-
cenie sprzeciwu w ci¹gu czternastu dni od dnia jego wnie-
sienia jest równoznaczne z uwzglêdnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, który wniós³ sprzeciw, mo¿e w ci¹gu czterna-
stu dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeci-
wu wyst¹piæ do s¹du pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

3. Karê uwa¿a siê za nieby³¹, a odpis zawiadomienia o ukara-
niu usuwa z akt osobowych pracownika po roku niena-
gannej pracy. Pracodawca mo¿e, z w³asnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentuj¹cej pracownika zak³adowej orga-
nizacji zwi¹zkowej, uznaæ karê za nieby³¹ przed up³ywem
tego terminu.

Rozdzia³ 10

Odpowiedzialnoœæ materialna pracowników

§ 61.

1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienale¿yte-
go wykonania obowi¹zków pracowniczych ze swej winy
wyrz¹dzi³ szkodê w mieniu pracodawcy, niezale¿nie od
odpowiedzialnoœci porz¹dkowej ponosi odpowiedzialnoœæ
materialn¹.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnoœæ materialn¹ w grani-
cach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcê i tyl-
ko za normalne nastêpstwa dzia³ania lub zaniechania, z któ-
rego szkoda wynik³a.

§ 62.

1. Odszkodowanie za szkodê w mieniu pracodawcy ustala

siê w wysokoœci rzeczywistej straty, jednak nie wy¿szej od
kwoty trzymiesiêcznego wynagrodzenia przys³uguj¹cego
pracownikowi w dniu wyrz¹dzenia szkody.

2. Pracownik, który umyœlnie wyrz¹dzi³ szkodê w mieniu pra-
codawcy jest obowi¹zany do jej naprawienia w pe³nej
wysokoœci.

Rozdzia³ 11

Termin, miejsce, czas i czêstotliwoœæ
wyp³aty wynagrodzenia za pracê

§ 63.

Pracownikowi przys³uguje wynagrodzenie w wysoko-
œci okreœlonej w umowie o pracê lub w przypadku osób za-
trudnionych na podstawie mianowania, w piœmie okreœlaj¹-
cym warunki p³acy.

§ 64.

1. Wynagrodzenie za pracê jest wyp³acane pracownikom co
miesi¹c z do³u.

2. Termin wyp³aty wynagrodzenia za pracê ustala siê najpóŸ-
niej na ostatni dzieñ miesi¹ca kalendarzowego. Je¿eli dzieñ
wyp³aty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wy-
nagrodzenie wyp³aca siê w dniu poprzedzaj¹cym.

3. Pracodawca, na ¿¹danie pracownika, jest obowi¹zany udo-
stêpniæ do wgl¹du dokumenty, na których podstawie zo-
sta³o obliczone wynagrodzenie.

§ 65.

1. Przys³uguj¹ce pracownikowi wynagrodzenie za pracê,
nagroda pieniê¿na oraz inne œwiadczenia lub nale¿noœci,
zwane dalej „wynagrodzeniem”, wyp³acane s¹ do r¹k pra-
cownika lub przelewem na jego rachunek bankowy, po
wyra¿eniu na to zgody na piœmie.

2. Wyp³ata wynagrodzenia do r¹k pracownika albo osoby
przez niego upowa¿nionej nastêpuje w:
1) w kasie w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej, War-

szawa Al. Niepodleg³oœci 100, w godzinach 1130-1400 od
poniedzia³ku do pi¹tku z wy³¹czeniem czwartku, a tak¿e
œwi¹t oraz dni nie bêd¹cych dniami pracy w urzêdzie ;
lub

2) w kasie w Nadwiœlañskim Oddziale Stra¿y Granicznej,
Warszawa  ul. 17 Stycznia 23, w godzinach 1130 -1400 od
poniedzia³ku do pi¹tku z wy³¹czeniem œrody, a tak¿e
œwi¹t oraz dni nie bêd¹cych dniami pracy w Oddziale.

Rozdzia³ 12

Bezpieczeñstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpo¿arowa

§ 66.

Pracodawca i pracownicy zobowi¹zani s¹ do œcis³ego
przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeñstwa i higieny
pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpo¿arowej.

§ 67.

1. Pracodawca  jest obowi¹zany w szczególnoœci:
1) zapewniaæ przestrzeganie w urzêdzie przepisów oraz

zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy, wydawaæ pole-
cenia usuniêcia uchybieñ w tym zakresie oraz kontrolo-
waæ wykonanie tych poleceñ;
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2) przeprowadzaæ szkolenia wstêpne oraz inne szkolenia
z zakresu bezpieczeñstwa i higieny pracy;

3) organizowaæ pracê w sposób zapewniaj¹cy bezpiecz-
ne i higieniczne warunki pracy;

4) zapewniaæ wykonanie nakazów, wyst¹pieñ, decyzji i za-
rz¹dzeñ wydawanych przez organy nadzoru nad warun-
kami pracy;

5) zapewniaæ wykonanie zaleceñ spo³ecznego inspektora
pracy oraz organów nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewniaæ œrodki higieny osobistej;
7) dostarczyæ pracownikowi nieodp³atnie œrodki ochrony

indywidualnej zabezpieczaj¹ce przed dzia³aniem niebez-
piecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników wystê-
puj¹cych w œrodowisku pracy oraz informowaæ go
o sposobach pos³ugiwania siê tymi œrodkami;

8) zaznajamiaæ pracowników z przepisami i zasadami bez-
pieczeñstwa i higieny pracy dotycz¹cymi wykonywa-
nych przez nich prac;

9) kierowaæ pracowników na profilaktyczne badania lekar-
skie;

10) przeprowadzaæ, na swój koszt badania i pomiary czyn-
ników szkodliwych dla zdrowia, a wyniki tych badañ
i pomiarów udostêpniaæ pracownikom;

11) wydawaæ szczegó³owe instrukcje i wskazówki doty-
cz¹ce bezpieczeñstwa i higieny pracy na stanowisku
pracy.

2. Prze³o¿ony jest obowi¹zany w szczególnoœci:
1) nie dopuœciæ do pracy pracownika bez odbycia przez

niego wstêpnego przeszkolenia w zakresie bezpieczeñ-
stwa i higieny pracy oraz innych szkoleñ wymaganych
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

2) nie dopuœciæ do pracy pracownika bez aktualnego orze-
czenia lekarskiego stwierdzaj¹cego brak przeciwwska-
zañ do pracy na okreœlonym stanowisku;

3) nie dopuœciæ do pracy pracownika bez œrodków ochro-
ny indywidualnej oraz odzie¿y i obuwia roboczego, prze-
widzianych do stosowania na danym stanowisku pra-
cy;

4) dbaæ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeñ i wy-
posa¿enia technicznego.

§ 68.

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodp³atnie odzie¿
i obuwie robocze, spe³niaj¹ce wymagania okreœlone w Pol-
skich Normach, je¿eli odzie¿ w³asna pracownika mo¿e ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, lub ze wzglêdu
na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeñ-
stwa i higieny pracy.

2. Wykaz stanowisk, na których przys³uguje odzie¿ i obuwie
robocze oraz normy okreœla pracodawca w odrêbnej de-
cyzji, po zasiêgniêciu opinii organizacji zwi¹zkowej dzia³a-
j¹cej na terenie urzêdu.

§ 69.

Podstawowym obowi¹zkiem pracownika jest przestrze-
ganie przepisów bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepi-
sów przeciwpo¿arowych. W szczególnoœci ka¿dy pracownik
jest obowi¹zany:

1) znaæ przepisy i zasady bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpo¿arowe;

2) uczestniczyæ w organizowanych przez pracodawcê szko-
leniach i æwiczeniach z zakresu bezpieczeñstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpo¿arowej;

3) dbaæ o porz¹dek i ³ad na w³asnym stanowisku pracy i w je-
go otoczeniu;

4) stosowaæ œrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgod-
nie z ich przeznaczeniem;

5) oddawaæ siê profilaktycznym badaniom lekarskim w celu
stwierdzenia zdolnoœci do pracy oraz stosowaæ siê do za-
leceñ i wskazañ lekarskich;

6) niezw³ocznie informowaæ prze³o¿onych o zauwa¿onych
wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagro¿e-
niach ¿ycia lub zdrowia;

7) wspó³dzia³aæ z pracodawc¹ i prze³o¿onymi w wykonywa-
niu obowi¹zków dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny
pracy.

§ 70.

1. W czasie przeszkolenia wstêpnego, o którym mowa w § 67
ust. 1 pkt 2, pracownik zatrudniony na stanowisku, na któ-
rym wystêpuje ryzyko zawodowe, jest informowany
o czynnikach niebezpiecznych zwi¹zanych z wykonywan¹
prac¹.

2. Przyjêcie do wiadomoœci regulaminu ochrony przeciwpo-
¿arowej, odbycie wstêpnego przeszkolenia w zakresie bez-
pieczeñstwa i higieny pracy oraz zapoznanie siê z ryzykiem
zawodowym pracownik potwierdza w³asnorêcznym pod-
pisem. Oœwiadczenie to w³¹cza siê do jego akt osobowych.

§ 71.

1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaj¹ przepi-
som bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz stwarzaj¹ bez-
poœrednie zagro¿enie dla zdrowia lub ¿ycia pracownika
oraz gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpie-
czeñstwem innym osobom, pracownik ma prawo po-
wstrzymaæ siê od wykonywania pracy, powiadamiaj¹c
o tym niezw³ocznie bezpoœredniego prze³o¿onego.

2. Je¿eli powstrzymanie siê od wykonania pracy nie usuwa
zagro¿enia, o którym mowa w ust. 1, pracownik ma pra-
wo oddaliæ siê z miejsca zagro¿enia i powiadomiæ o tym
niezw³ocznie prze³o¿onego.

3. Pracownik nie mo¿e ponosiæ jakichkolwiek niekorzystnych
dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania siê od
pracy lub oddalenia siê z miejsca zagro¿enia w przypad-
kach, o których mowa w ust. 1 i 2.

4. Za czas powstrzymania siê od wykonania pracy lub odda-
lenia siê z miejsca zagro¿enia, w przypadkach, o których
mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia.

§ 72.

1. Nie wolno zatrudniaæ kobiet przy pracach szczególnie
uci¹¿liwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczególnie uci¹¿liwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet okreœla za³¹cznik do regulaminu.

Rozdzia³ 13

Urlopy

§ 73.

1. Pracownikowi przys³uguje prawo do corocznego, nieprze-
rwanego, p³atnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okreœlonym przez przepisy prawa pracy.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepe³-
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nym wymiarze czasu pracy ustala siê proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika, bior¹c za podsta-
wê wymiar urlopu okreœlony przepisami Kodeksu pracy;
niepe³ny dzieñ urlopu zaokr¹gla siê w górê do pe³nego dnia.

§ 74.

1. Pracownik podejmuj¹cy pracê po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w którym podj¹³ pracê uzyskuje prawo
do urlopu z up³ywem ka¿dego miesi¹ca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przys³uguj¹cego mu po przepraco-
waniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w ka¿-
dym nastêpnym roku kalendarzowym.

§ 75.

1. Urlopu udziela pracownikowi bezpoœredni prze³o¿ony na
pisemny wniosek pracownika.

2. Urlopu udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pra-
cy, w wymiarze godzinowym, odpowiadaj¹cym dobowe-
mu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

3. Przy udzielaniu urlopu jeden dzieñ urlopu odpowiada 8 go-
dzinom pracy.

4. Przepis ust. 2 i 3 stosuje siê odpowiednio do pracownika
zatrudnionego w niepe³nym wymiarze czasu pracy a tak-
¿e, dla którego dobowa norma czasu pracy, wynikaj¹ca
z odrêbnych przepisów, jest ni¿sza ni¿ 8 godzin.

5. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymia-
rze godzinowym odpowiadaj¹cym czêœci dobowego wy-
miaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypad-
ku, gdy czêœæ urlopu pozosta³a do wykorzystania jest ni¿-
sza ni¿ pe³ny dobowy wymiar czasu pracy pracownika
w dniu, na który ma byæ udzielony urlop.

§ 76.

1. Urlopy powinny byæ udzielane zgodnie z planem urlopów.
Plan urlopów ustala prze³o¿ony, bior¹c pod uwagê wnio-
ski pracowników i koniecznoœæ zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop mo¿e byæ podzielony na
czêœci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czêœæ
wypoczynku powinna trwaæ nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 77.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym planem
bezpoœredni prze³o¿ony powinien udzieliæ pracownikowi naj-
póŸniej do koñca I-ego kwarta³u nastêpnego roku kalenda-
rzowego.

§ 78.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracê pracownik
jest obowi¹zany wykorzystaæ przys³uguj¹cy mu urlop, je¿eli
w tym okresie prze³o¿ony udzieli mu urlopu.

§ 79.

1. Pracownik ma prawo do ¿¹dania nie wiêcej ni¿ 4 dni urlo-
pu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w dowolnym
terminie przez niego wskazanym.

2. Pracownik zg³asza ¿¹danie, o którym mowa w ust. 1, naj-
póŸniej w dniu rozpoczêcia urlopu.

3. Niedotrzymanie terminu okreœlonego w ust. 2 jest trakto-
wane jak nieusprawiedliwiona nieobecnoœæ w pracy.

§ 80.

1. Pracodawca u³atwia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w zakresie i na warunkach okreœlonych w przepisach do-
tycz¹cych u³atwiania pracownikom podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych i wykszta³cenia ogólnego doros³ych.

2. Pracodawca mo¿e przyznaæ pracownikowi status skiero-
wanego w szczególnoœci, je¿eli poziom i kierunek kszta³-
cenia jest zbie¿ny z wymaganiami na zajmowanym stano-
wisku pracy lub stanowisku pracy przewidywanym do
objêcia. Pracownikowi skierowanemu przys³uguje - z za-
chowaniem prawa do wynagrodzenia - urlop szkoleniowy
oraz zwolnienie z czêœci dnia pracy na udzia³ w obowi¹z-
kowych zajêciach.

3. Podjêcie przez pracodawcê decyzji w sprawie skierowa-
nia nastêpuje na umotywowany wniosek pracownika za-
opiniowany przez prze³o¿onego. Opinia prze³o¿onego
w szczególnoœci powinna dotyczyæ warunków, o których
mowa w ust. 2, zdanie pierwsze.

4. Pracownikowi nie posiadaj¹cemu statusu skierowanego
pracodawca mo¿e udzieliæ urlopu szkoleniowego oraz
zwolnienia z czêœci dnia pracy – z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia – albo urlopu bezp³atnego lub zwolnienia
z czêœci dnia pracy, bez zachowania prawa do wynagro-
dzenia, w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia
pomiêdzy pracodawc¹ a pracownikiem.

5. Wzajemne prawa i obowi¹zki stron zwi¹zane z podnosze-
niem przez pracownika kwalifikacji zawodowych i wy-
kszta³cenia ogólnego pracodawca okreœla w umowie.

§ 81.

1. Na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez prze-
³o¿onego pracodawca mo¿e udzieliæ pracownikowi urlo-
pu bezp³atnego.

2. Okres udzielonego urlopu bezp³atnego, nie wlicza siê do
okresu pracy pracownika, od którego zale¿¹ uprawnienia
pracownicze.

3. Je¿eli przy udzielaniu urlopu bezp³atnego przewidziano
tak¹ mo¿liwoœæ, pracodawca mo¿e z wa¿nych przyczyn,
na umotywowany wniosek prze³o¿onego, odwo³aæ pra-
cownika z urlopu bezp³atnego trwaj¹cego d³u¿ej ni¿ 3 mie-
si¹ce.

Rozdzia³ 14

Postanowienia koñcowe

§ 82.

Informacji i wyjaœnieñ udziela w sprawach dotycz¹cych:

1) stosunku pracy – Wydzia³ Spraw Osobowych Biura Kadr
i Szkolenia Komendy  G³ównej Stra¿y Granicznej;

2) uprawnieñ socjalnych – Zarz¹d Zak³adowy Zwi¹zku Zawo-
dowego Pracowników Cywilnych Ministerstwa Spraw
Wewnêtrznych i Administracji w Komendzie G³ównej Stra-
¿y Granicznej lub Komisja ds. Zak³adowego Funduszu
Œwiadczeñ Socjalnych Komendy G³ównej Stra¿y  Granicz-
nej;
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3) przydzia³u odzie¿y ochronnej i roboczej – Wydzia³ Zaopa-
trzenia Materia³owego Nadwiœlañskiego Oddzia³u Stra¿y
Granicznej;

4) bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepisów przeciw-
po¿arowych – komórka organizacyjna w³aœciwa do spraw
bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz spo³eczny inspektor
pracy.

§ 83.

Pracodawca sprawuje nadzór nad przestrzeganiem re-
gulaminu pracy przy pomocy prze³o¿onych oraz bezpoœred-
nich prze³o¿onych.

§ 84.

Prze³o¿eni obowi¹zani s¹ w ci¹gu 2 tygodni od dnia pod-
pisania regulaminu zapoznaæ podleg³ych pracowników z jego
postanowieniami.

§ 85.

1. Traci moc Regulamin Pracy z dnia 21 grudnia 1996 r. obo-
wi¹zuj¹cy w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej i Gra-
nicznej Placówce Kontrolnej Stra¿y Granicznej Warszawa-
Okêcie zmieniony Aneksem Nr 1 z dnia 7 sierpnia 1997 r.,
Aneksem Nr 2 z dnia 19 maja 2000 r. i Aneksem Nr 4 z dnia
10 grudnia 2008 r., z zastrze¿eniem ust. 2.

2. Do czasu wydania decyzji, o której mowa w § 68 ust. 2,
obowi¹zuj¹ tabele zestawów niezbêdnych œrodków higie-
ny osobistej, œrodków ochrony indywidualnej oraz odzie-
¿y i obuwia roboczego stanowi¹ce za³¹cznik nr 1 do Regu-
laminu Pracy, o którym mowa w ust. 1.

§ 86.

Regulamin wchodzi w ¿ycie po up³ywie 4 tygodni od dnia
podpisania.


