Zalacznik do zarzadzenia nt lé

Szefa Agepcji %ﬁ:zpieczeﬁstwa Wewngtrznego
z dnia, 5? . . 20121

Regulamin pracy

Rozdzial 1

Przepisy ogélne
§1.

Regulamin pracy w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow
zatrudnionych w Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego.

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj zawartej
umowy 0 pracg, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§2.

Uzyte w regulaminie okreélenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7

8)

»ABW” — Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

njednostka organizacyjna” — jednostke organizacyjng ABW, o ktérej mowa w § 3 ust. 1
statutu Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
nr 73 Prezesa Rady Ministréw zdnia 26 czerwca 2002 r. w sprawic nadania statutu
Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego (M. P. Nr 26, poz. 432 z pdZn. zm.?);

~komodrka organizacyjna” — wyodrebniong organizacyjnie i etatowo komorke bedaca
czgécia skladowa jednostki organizacyjnej;

wkomorka wiasciwa ds. finansowych” — wlasciwg komérke Biura Finanséw ABW albo
Wydzial Logistyki lub Samodzielng Sekcj¢ Finanséw w delegaturze ABW;

»komorka wlasciwa ds. kadrowych” — wiasciwa komorke Biura Kadr ABW albo Wydziat
Logistyki lub Samodziclng Sekcje Organizacyjno-Kadrowa w delegaturze ABW;
»~komorka wlasciwa ds. logistycznych” — wlasciwa komoérke Biura Logistyki ABW albo
Wydzial Logistyki lub Samodzielng Sekcjg¢ Logistyki w delegaturze ABW;

»pracodawca” — ABW reprezentowana przez Szefa ABW albo osob¢ upowazniong przez
Szefa ABW do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

»pracownik” — osobg zatrudniona w ABW w ramach stosunku pracy;

9) ..przelozony” — osobe, ktorej bezposrednio podlega pracownik;

10),,regulamin” — regulamin pracy w ABW;

11),,ustawa” — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy; -
12) ,,przepisy prawa pracy” — ustawe i wydane na jej podstawie akty wykonawcze oraz inne

przepisy regulujgce sprawy z zakresu prawa pracy;

2 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w M. P. z 2005 r. Nr 46, poz. 634, z 2006 r. Nr 21, poz. 241,z 2007 r. Nr
21, poz. 243 i Nr 67, poz. 744, z 2008 r. Nr 3, poz. 36 i Nr 69, poz. 622 oraz z 2011 r. Nr 57, poz. 572.
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13) ,,zaklad pracy” — ABW.
§3.

Pracodawca zapoznaje z treécia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z regulaminem
skladajac pisemne o$wiadczenie, kt6re wiacza si¢ do jego akt osobowych,

§4.

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w regulaminie,
zastosowanie majg przepisy prawa pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych
okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

1.

Rozdzial 2

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5.

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich bbowiqzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
uzdolniei i kwalifikacji pracownikéw do osiagania wysokiej wydajnosci i nalezytej

jakosci pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy, zwlaszcza .

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie; v

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia; \V

5) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia .
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) dostarczania pracownikom potrzebnych do pracy narzedzi i materialow, zaopatrywania .

ich w odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochronny indywidualne;j i higieny osobistej; ~

7) zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw do przechowywania odziezy
1 narzedzi pracy;

8) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoéci ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na rodzaj umowy o pracg albo wymiar czasu pracy, poprzez zapewnienie
jednakowych warunkéw pracy;




9) réwnego traktowania pracownikéw (kobiet i mezczyzn) w zakresie nawiazywania
1rozwiazywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdow;

11) przeciwdziatania mobbingowi poprzez umozliwienie pracownikowi zglaszania dziala
lub zachowar dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko niemu, polegajacych
na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, wywolujacych u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu jego
ponizenie badZ osmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikéw;

12} stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw v

ich pracy;
13) poszanowania godnosci i d6br osobistych pracownikéw;
14) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) zaspokajania potrzeb socjalnych, bytowych i kulturalnych pracownikéw w miare
posiadanych srodkow;

16) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym i zagrozeniach, ktére wiaza sie
z wykonywanga pracq oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

17) ksztaltowania w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spolecznego;

18) poinformowania pracownika na pi$mie, nie p6Zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czegstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

. Pracodawca ma prawo w szczegdinosei do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia umowy
O prace;

2) wydawania pracownikom Wiqzqcych polecen oraz zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umows o prace;

3) ustalania zakresu zadan, obowiazkéw i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania —
w ramach przyshugujacych uprawnien kierowniczych,
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Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 6.

1. Pracownik obowiazany jest do sumiennego i sta:ranne.go wykonywania swojej pracy oraz
stosowania si¢ do polecen przetozonych, ktore jej dotycza, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umows o prace.

Przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet, narzedzia i wszelkie

materiaty niezbgdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci i obowiazkéw,
udzielajac wskazéwek co do sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
1 zaznajamiajac z podstawowymi uprawnieniami.

1

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

Pracownik obowigzany jest w szczegdInoéci do:

przestrzegania:

a) ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,

b) ustalonego w zakiadzie pracy porzadku i regulaminu,

c) przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takZze przepisow
przeciwpozarowych oraz niezwlocznego informowania przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

d) przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

e) zasad wspdtzycia spolecznego w zakladzie pracy,

f) obowiazujacych na terenie zakiadu pracy przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa
WEWNetrznego;

dbato$ci o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienia oraz uzytkowania go zgodnie
Z przeznaczeniem;

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na
szkode;

podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
zachowywania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
zglaszania przelozonym wszelkich przejawéw dyskryminacji lub mobbingu;

zachowania Zzyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z przelozonymi, podwiadnymi
i wsp&tpracownikami;

poddawania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, v




§7.

1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié komoérke wiasciwg ds. kadrowych
o zmianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie imienia lub nazwiska,
stanu cywilnego, adresn, wyksztalcenia oraz o zmianie stanu rodzinnego, warunkujacych
nabycie lub utrat¢ uprawnien pracowniczych lub uprawnien z ubezpieczenia spofecznego.

2. Skutki niedopelnienia obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, obciazajg pracownika.

§8.

Pracownikom zabrania sie: 4
1) wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych oraz érodkéw odurzajacych;

R 2) spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkcholowych i przyjmowania srodkéw
‘ odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojéw
lub $rodkéw;

3) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy poza wyznaczonymi do tego celu migjscami;

4) korzystania, bez zgody przelozonego, z maszyn, urzadzen i pojazdéw do celéw
niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowiazkéw i czynnosci;

5) prowadzenia rozmoéw na tematy stuzbowe w obecnosci 0séb nieuprawnionych;
6) informowania oséb trzecich o zakresie §wiadczonej pracy;

7) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego dokumentéw shuzbowych lub innych
rzeczy nie bgdacych wlasnoscia pracownika.

§9.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na rodzaj umowy o prace albo
wymiar czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn,
okreslonych w ust. 1, byl, jest lub mégltby byé traktowany w pordéwnywalnej sytuacji mnigj
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pofrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornic neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie

-5.

S e



nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okre$lonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnoéci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 10.

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, uwaza

si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 9 ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegdInosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych

Z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, i2 kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.1, jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny

wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania
si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 9 ust.1;
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3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.1, przez
zmniejszenie na Korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnodci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 11.

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

. Pracownicy maja prawo tworzy¢ i przystgpowaé do juz istniejacych w zakladzie pracy
organizacji pracowniczych (np. zwigzkéw zawodowych) reprezentujacych ich przed
pracodawca i zajmujacych sig¢ obrong praw i intereséw pracownikow.

§ 12.

. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokoéci nie niZzszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawniert przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,




Rozdzial 4
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 13.

1. Pracownikowi pfzysluguje wynagrodzenie za prace w wysokodci okre§lonej w umowie
0 prace i ustalonej w oparciu o przepisy odrebne,

2. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest do rak pracownika w komérkach wlasciwych ds.
finansowych, z dotu, ostatniego dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za prace moze byé przekazywane na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 14,
1. Dodatkowymi sktadnikami wynagrodzenia za prace przewidzianymi u pracodawcy sa:
1) dodatki:
a) funkcyjny,
b) specjalny,
c) stazowy (za wysluge lat),
d) za pracg¢ w porze nocnej,
e) zapracg w godzinach nadliczbowych (za nadgodziny);
2) premie.
2. Swiadczeniami finansowymi przewidzianymi u pfacodawcy sa:
1) nagrody pienigzne;
2) nagrody jubileuszowe;
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne przyznawane na podstawie przepiséw odrebnych.
3. Zasady wyplaty premii, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, reguluje zarzadzenie nr 48 Szefa
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie regulaminu

premiowania pracownikéw zatrudnionych w Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego (Dz.
Urz. ABW Nr 3, poz. 52), :
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Rozdzial 5

Czas pracy
§ 15.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego do wykonywania
pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie przez
niego pracy. Zalatwianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywat sie poza
godzinami pracy, chyba ze na ich zatatwienie w godzinach pracy pracownik uzyskat zgode
przetozonego.

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie jej rozpoczecia
znajdowacé si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

Celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczed z nig
zwigzanych przelozony prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika w formie
indywidualnej rocznej karty ewidencji czasu pracy pracownika, ktérej wzdr okresla
zalacznik do regulaminu,

Indywidualna roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika, o ktorej mowa w ust. 5,
obejmuje pracg¢ w poszczegblnych dobach, w tym prace w niedziele i $wigta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dniach wolnych od pracy wynikajacych
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
W pracy.

Indywidualna roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika udostepniana jest
pracownikowi do wgladu na jego zadanie.

W przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej, indywidualna roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika przekazywana
jest nowemu przelozonemu pracownika.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, najpéiniej do 31 marca roku nastepnego,
indywidualne roczne karty ewidencji czasu pracy pracownikow przekazywane sg do
komérek wlasciwych ds. kadrowych.

§ 16.

. Wymiar czasu pracy to liczba godzin jaka w danym okresie rozliczeniowym pracownik ma

faktycznie przepracowac,

. Okresem rozliczeniowym jest czas, na ktéry planuje si¢ liczbe godzin i dni pracy w granicach

obowigzujacego pracownika dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy.
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3. Czas pracy pracownik6w nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przeciqtnie 40 godzin
w przeci¢tnic  pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikéw zakiadu opieki zdrowotnej nie moze przekraczaé 7 godzin 35 minut
na dobg i przecigtnie 37 godzin i 55 minut na tydzief w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym kwartalnym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

5. Czas pracy pracownikéw technicznych, obstugi i gospodarczych zakladu opieki zdrowotnej
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym kwartalnym okresie rozliczeniowym.

6. Czas pracy pracownikéw zakladu opieki zdrowotnej w pracowniach:

1) stosujacych w celach diagnostycznych lub leczniczych Zrédia promieniowania /
Jonizujacego, a w szczegélnodei, gdy pracownicy wykonuja badania lub zabiegi, asystuja \ /
lub wykonuja czynnosci pomocnicze przy badaniach lub zabiegach, obstuguja urzadzenia |/
zawierajace Zrodia promieniowania lub wytwarzajace promieniowanie jonizujace, lub
wykonuja czynnosci zawodowe bezposrednio przy chorych leczonych za pomocy Zrodet
promieniotwoérczych;

2) fizykoterapii — jezeli do ich podstawowych obowiazkow nalezy kontrolowanie techniki
stosownych zabiegéw lub samodzielne wykonywanic zabiegéw

- nie moze przekracza¢ 5 godzin na dobe i przecigtnie 25 godzin na tydzieft w przecigtnie
pi¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym kwartalnym okresie rozliczeniowym.

7. Czas pracy Kierowcéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie  pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym kwartalnym okresie
rozliczeniowym.,

8. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekrabzaé 48 godzin
w przyjetym kwartalnym okresie rozliczeniowym.

9. Jesli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze byé stosowany system
réwnowaznego czasu pracy, w ktoérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
¢zasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie 40 /'_,
godzin na tydzieni w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 2 miesigcy.

11. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0séb moze byé _
stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przediuzenie L
dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym |/
2 miesigey.
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12. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany
indywidualnie dla kazdego pracownika w umowie o prace.

§17.

Pracownikowi w kazdej dobie przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z wylaczeniem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ratowania zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi przystluguje réwnowaﬁny okres
odpoczynku w obowigzujacym go okresie rozliczeniowym.

. Pracownikowi w kazdym tygodniu przyshuguje prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
dobowego odpoczynku.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy
przez pracownika w zwiazku z jego przejéciem na inna zmiane, zgodnie z ustalonym
rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowal mniejsza
liczg godzin, nie moze by¢ krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypadaé w niedziele.

Pracownikowi zatrudnionemu przy pracach polegajacych na dozorze urzadzefi, pilnowaniu
mienia, ochronie oséb lub przy pracach zwigzanych z czeSciowym pozostawaniem
w pogotowiu do pracy, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego w ust. 3, przystuguje
odpoczynek w wymiarze odpowiadajacym co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

§18.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej, z zastrzezeniem ust. 2, nie moze przekraczaé 8 godzin
na dobg i 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci nie moze
przekraczaé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

Skrécony wymiar czasu pracy stosuje si¢ od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym
pracownik przedstawit pracodawcy orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Osoby niepelnosprawne nie moga by¢ zatrudnione w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Norm o skréconym czasie pracy oraz zatrudnieniu w porze nocnej nie stosuje sie do oséb
zatrudnionych przy ochronie mienia ABW,
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§ 19.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami zakladu pracy pracodawca moze wprowadzié
dyzury domowe pracownikow.

Czasu dyzuru domowego petnionego przez pracownika poza godzinami pracy nie wlicza sie ’
do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

Czas pehienia dyzuru domowego nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktorym mowa w § 17 ust. 11 3.

W przypadku wykonywania pracy w czasie dyzuru domowego pracownikowi przystuguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru domowego, a w razie
braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z zaszeregowania
pracownika.

§ 20.

Rozklad czasu pracy to ustalenie czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia oraz
godzin rozpoczecia i zakoficzenia pracy w ramach okre$lonego systemu organizacji czasu
pracy.

W tygodniu pracy od poniedziatku do piatku obowigzuja nastepujace godziny rozpoczgcia
i zakoriczenia pracy:

1) na stanowiskach administracyjnych: 08.15 — 16.15;

2) na stanowiskach obshugi technicznej i gospodarczych: 06.00 — 14.00.

Indywidualny rozktad czasu pracy na danym stanowisku pracy moze ustalié¢ kierownik

jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, na pisemny, uzasadniony

wniosek pracownika, zaakceptowany przez przelozonego.

Odrebny, niz okreslony w ust. 2, rozklad czasu pracy ustala:

1) dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych z siedziba
w Warszawie oraz w Centralnym O$rodku Szkolenia — dyrektor Biura Kadr ABW, na

pisemny, uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej;

2) dla pracownikéw zatrudnionych w delegaturze ABW — dyrektor delegatury ABW na
pisemny, uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej delegatury ABW.

Godziny rozpoczgeia i zakoniczenia pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest -
pracownik, na pisemny, uzasadniony wniosek przelozonego pracownika, a w przypadku
pracownika bedacego kierownikiem jednostki organizacyjnej — jego przelozony.
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§21.

Pracownicy zatrudnieni w systemie réwnowaznego czasu pracy lub wykonujacy prace
zmianowa nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem pracownika
zmieniajacego, przy czym w razie jego niestawienia si¢ do pracy zobowiazani sa do
poinformowania o tym fakcie przetozonego.

W przypadku, o ktérym mowa w ust 1, przetozony pracownika obowigzany jest zapewnié
mu zmian¢ na stanowisku pracy w ciagu 2 godzin od zakonhczenia przez niego pracy na
danej zmianie.

Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczqcié i zakoficzenia pracy na
stanowiskach pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy
lub wykonujacych prace zmianowa, okre$la harmonogram czasu pracy.

Harmonogram czasu pracy sporzadza si¢ na dany okres rozliczeniowy i podaje sie do
wiadomosci pracownikéw, na co najmniej 3 dni przed jego rozpoczeciem.

§ 22.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczgcia
i zakonczenia przerwy ustalajg przelozeni w porozumieniu z pracownikami.

Osobie niepelnosprawnej przystuguje prawo do dodatkowej przerwy na gimnastyke
usprawniajacq lub wypoczynek, ktora wynosi 15 minut i jest wliczana do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsluga monitoréw ekranowych

majg prawo do 5 minutowe] przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze, wliczanej
do czasu pracy.

§23.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 21.00 a 7.00.
Pracownikowi, ktérego rozkiad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie

rozliczeniowym przypada na porg nocng, jest pracujacym w nocy.

Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej w wysokosci ustalonej zgodnie z art. 151% § 1 ustawy.

Czas pracy pracujacego w porze nocnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli

wykonuje prace szczegoélnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym
lub umystowym.

§ 24.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okre$§lone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.
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Za pracg w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 w nast¢pnym dniu.

§ 25.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy ustalone w § 16, a
takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana wytacznie w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, wykonywanie pracy przez pracownika
w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie przetozonego odnotowane
w indywidualnej rocznej karcie ewidencji czasu pracy pracownika.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznoiciami, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszezegblnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym,

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce w zwiazku
z okolicznosciami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, nie moze przekroczyé 260 godzin
w roku kalendarzowym.

Za pracg w godzinach nadliczbéwych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje dodatek za nadgodziny w wysokosci okreslonej zgodnie z art. 151" ustawy albo
na jego wniosek moze mu zosta¢ udzielony, w tym samym wymiarze, czas wolny od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze¢ nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku udziela sie czasu
wolnego od pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o polowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny
wymiar czasu pracy.

W przypadku oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, strony w umowie
o pracg ustalaja dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku za nadgodziny.

§ 26.

Czas pracy pracbwrﬁka delegowénego do wykonywania pracy w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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2. Pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych, jedli otrzymat polecenie wykonania takiej pracy, a czas pracy byl
kontrolowany.

Rozdzial 6
Organizacja i dyscyplina pracy

§ 27. _ _ .
Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny
pracy.

§ 28.

Za szczegllnie razace naruszenie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny pracy
uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie zakazéw, o ktérych mowa w § 8;

2) nieprzestrzeganie obowiazujacych w ABW przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
wewnetrznego;

3) wykonanie pracy wynikajacej z obowigzkéw pracownika w spos6b niedbaty;

4) umySlne zniszczenie narzedzi, urzadzef lub materialéw stuzacych do wykonywania pracy;

5) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

6) niestawienie si¢ do pracy, spoZnianie si¢ do niej lub samowolne jej opuszczanie;

7) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu érodkéw odurzajacych
albo spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub
W migjscu pracy;

8) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

9) niezgodny =z zasadami wspélzycia spolecznego stosunek do  przelozonych
i wspolpracownikow,

10) nieprzestrzeganie przepisébw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych.

§29.

1. Przelozony jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu kontroli przestrzegania
obowiazku trzeZwosci na terenie miejsca pracy.

2. Do obowigzkéw przelozonego nalezy w szczegélnosei:
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1) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikdéw;
2) niezwloczne reagowanie na przypadki spozywania alkcholu w czasie pracy;

3) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zakladu pracy
pracownikéw w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

. Zasady przeprowadzania badania stanu trzeZwosci pracownika reguluja przepisy ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

. Badania stanu trzezwos$ci pracownika przy uzyciu probierza trzezwosci moze dokonaé
przelozony lub osoba pelniaca stuzbe dyzurna albo wewngtrzna stuzbg ochrony ABW.

. W miar¢ mozliwosci badanie, o ktérym mowa w ust. 4, moze byé przeprowadzone na zadanie
pracownika w obecnosci osoby trzeciej.

. Z przebiegu z czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 4 1 5 nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie
notatke. Kopie notatki dorecza sie pracownikowi.

. W sprawach dotyczacych przestrzegania obowigzku trzeZwosci na terenie zakiadu pracy!
nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

§ 30.

Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje przybycie do pracy na
licie obecnosci przez zlozenie wilasnorecznego podpisu. O miejscu wylozenia listy
obecnosci pracownik powinien byé poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem
pracy. i

Punktualne 'przybycie do pracy oznacza obecno$é na stanowisku pracy w stanie peh'le_]x. |

gotowosci do §wiadczenia pracy.
§ 31

. Poézniejsze rozpoczgcie pracy przez pracownika lub jej wczedniejsze zakoficzenie, a takze
wyjscie w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymagaja zgody przelozonego.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 32.

. Pracownik rozlicza si¢ z otrzymanych do pracy narzedzi i materialdéw oraz z pobranej

odziezy, obuwia roboczego i $rodkéw ochrony indywidualnej na zasadach okre§lonych
w odrebnych przepisach.
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2. Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprz¢tu ochrony
osobistej obowiazani sa do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w otrzymanej odziezy
ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobistej.

3. Stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej
odziezy i obuwia roboczego oraz zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie przydzielonej
pracownikom odziezy roboczej, okreslajg odrgbne przepisy.

§ 33.

1. Pracownik zobowiazany jest ze szczegdlng staranno$cia chroni¢ mienie stanowiace wlasno$é
zakladu pracy.

2. Przed wejsciem do pomieszczenia pracy pracownik ma dbowiqzek sprawdzié stan plomb na
drzwiach, a po wejsciu do pomieszczenia stan sprzetu, urzgdzen, maszyn, szaf i sejfow.
W razie stwierdzenia naruszenia plomb, brakéw sprzgtu lub innych przypadkéw mogacych
$wiadczy¢ o mozliwosci powstania szkody w mieniu pracodawcy, pracownik zawiadamia
o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia w szczegllnoéci wszelkich urzadzefi elektrycznych,
palnikéw gazowych i zaworéw wodociagowych;

3) zamknigcia drzwi, okien, szaf i biurek;

4) zdeponowania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, zgodnie z zasadami przyjetym
w zakladzie pracy.

§ 34,
W celu wlasciwego zabezpieczenia pomieszczeri stuzbowych pracownicy obowiazani sa:

- 1) przed rozpoczg¢ciem pracy pobiera¢ klucze od pomieszczen stuzbowych od pracownikéw
ochrony oraz zdawacé je tym pracownikom niezwlocznie po zakonczeniu pracy;

2) przed opuszczeniem stanowiska pracy sprawdzié¢ kazdorazowo jego zabezpieczenie
przeciwpozarowe oraz wylaczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne, z wyjatkiem urzadzen
kontrolnych i alarmowych;

3) po zakoniczeniu pracy zamknaé i zaplombowaé pomieszczenie stuzbowe.

§ 35.

1. Przelozony powinien udzieli¢é pracownikowi wszelkich informacji zwiazanych z praca
zawodows.
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Jezeli informacje, ktérych mowa w ust. 1, nie beda wyczerpujace, pracownik moze zwrécié
si¢ z prosba o udzielenie dodatkowych wyjasnien do pracownika lub kierownika;

1) komérki wlasciwej ds. kadrowych - w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
w tym: przyjecia do pracy, zmiany warunkéw pracy i placy, zwolnienia z pracy, prawa do
emerytury, urlopow, dyscypliny pracy oraz w zakresie uprawnien i $wiadczen socjalnych;

2) komoérki whasciwej ds. finansowych - w zakresie dokonywania wyptat i potracen oraz
techniki obliczenia wynagrodzenia, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, odszkodowan
powypadkowych;

3) komérki wilasciwej ds. logistycznych - w zakresie przepiséw bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

Rozdzial 7

Usprawiedliwianie nieobecno$ci

§ 36.

. Pracownik jest obowiazany do niezwlocznego poinformowania przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

. W razi¢ zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o przyczynie swojej
niecobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowiazku, zwlaszcza jego oblozng choroba polgczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiagzany niezwlocznie
nieobecnos¢ te usprawiedliwi.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czionkiem
rodziny;

2) decyzja whasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepiséw
o zwalczaniu choréb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
UCZGSZCZa;
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub s$wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami - zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sklada osobie
prowadzacej listg¢ obecnosci w danej komérce organizacyjnej osobiscie, przez inng osobe lub
droga pocztowa — nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 5, powoduje obnizenie o0 25% wysokosci
zasitku chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnoéci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapilo z przyczyn
niezaleznych od pracownika.

7. W przypadku zaistnienia watpliwosci, co do prawidlowosci wystawienia za$wiadczenia
lekarskiego lub prawidlowosci jego wykorzystywania przez pracownika, przelozony
powiadamia komoérke wilasciwa ds. kadrowych, ktéra podejmuje czynnosci kontrolne
przewidziane w odrgbnych przepisach.

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okres d%uzézy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowiazany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — za$wiadczenia lekarskiego
o zdolnosci do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

9. Zastgpstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja przelozeni, kierujac sie zasada sprawnego
i prawidlowego wykonywania zadan.

§§7.' |

1. Rozpoczecie pracy w czasie poZniejszym niz wynikajacym z regulaminu traktowane jest
jako spdznienie.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przelozonego
o przyczynie spéZnienia.

§ 38.

Pracodawca moze zwolnié pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Kazde tego rodzaju wyjscie z zakladu pracy powinno byé odnotowane w sposéb przyjety
u pracodawcy.
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§39.
Zwolnienia pracownika z caloéci lub czeéci dnia pracy zwiazane z jego ksztalceniem sie

w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych,
udzielane sg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 8
Nagrody i wyréznienia

§ 40.

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajq sie szczeg6lnie do wykonania
zadari zaktadu pracy mogg by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagrody pienigzne;

2) awansowanie na wyzsze stanowisko;

3) podwyzszenie wynagrodzenia na zajmowanym stanowisku.

§ 4l.

Odpis zawiadomienia ¢ przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyréznienia wiacza sie do jego
akt osobowych,

Rozdzial 9
Urlopy wypoczynkowe

§ 42.
1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego ustala si¢ na podstawie dokumentéw bedacych w aktach
osobowych pracownika.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny byé udzielane zgodnie z planem urlopéw na podstawie
pisemnych wnioskéw zlozonych przez pracownikéw.,

4. Plan urlopéw sporzadza kierownik jednostki organizacyjnej do dnia 31 grudnia danego roku
kalendarzowego na przyszly rok kalendarzowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Plan urlopéw podlega zatwierdzeniu przez:

1) dyrektora Biura Kadr ABW — w przypadku planu urlopdéw sporzadzonego w jednostce
organizacyjnej z siedzibg w Warszawie i w Centralnym Osrodku Szkolenia;
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2) dyrektora delegatury ABW — w przypadku planu urlopéw sporzadzonego w delegaturze
ABW.

6. Na pisemny, uzasadniony wniosek pracownika, zaakceptowany przez przelozonego,
odpowiednio dyrektor Biura Kadr ABW albo dyrektor delegatury ABW moze dokonywaé
korekty planu urlopéw, nie cz¢sciej jednak niz raz na kwartat.

7. W przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej ustala si¢ nowy plan urlopéw pracownika.

8. Plan urlopéw nie obejmuje 4 dni urlopu przystugujacych pracownikowi w kazdym roku
kalendarzowym, ktére moze wykorzysta¢ na wlasne zadanie zgloszone w dowolnej formie

przelozonemu najpézniej w dniu rozpoczgcia tego urlopu (np. za posrednictwem poczty
elektronicznej, telefonicznie itp.).

9. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w danej jednostce
organizacyjne;j.

§ 43.

1. Przesuni¢cie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapié na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego jest takze dopuszczalne z powodu

szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne
zakldécenia w toku pracy.

§ 44.

Urlopu wypoczynkowego niewykbrzystanego zgodnie z plﬁnem urlopéw naleZzy pracownikowi
udzieli¢ najpdéZniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 45.

- 1. Ewidencjg urlopéw udzielanych pracownikom prowadzi komérka wiasciwa ds. kadrowych.

2. Przelozeni sa odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykorzystanie urlopu przez
pracownika w danym roku kalendarzowym.

Rozdzial 10
Uprawnienia pracownika do zwolnien od pracy
§ 46,

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisow prawa pracy.
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. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw, w nastepujacych
przypadkach i w wymiarze:

1) w razie §lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika — w wymiarze 2 dni;

2) w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, jego brata, tesciowej,
tescia, dziadka pracownika, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opicka — w wymiarze 1 dnia;

3) w razie koniecznosci przeprowadzenia obowiagzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, a takze badan okresowych i badan
kontrolnych - na czas niezbedny do ich przeprowadzenia;

4) w przypadku gdy pracownik jest krwiodawca - na czas oznmaczony przez stacje
krwiodawstwa do oddania krwi lub niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badar lekarskich, jezeli nie moga byé one wykonane
w czasie wolnym od pracy;

5) w przypadku gdy pracownik jest strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym -
na czas niezbedny do wzigceia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej.

. Ewidencj¢ zwolnien od pracy prowadzi komérka wiasciwa ds. kadrowych.

. Zasady zwolniefi od pracy w przypadkach nieujetych w regulaminie reguluja odrebne
przepisy
Rozdzial 11

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw ' \

§ 47.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze

réwniez stosowac karg pieniezna w wysokosci okreslonej w ustawie.

. Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna kara.
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4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny
pracy.

5. Kary, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie mogg byé stosowane po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sig tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

7. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnos$ci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze nalezy zawiadomié¢ pracownika na pisémie, wskazujac rodzaj naruszenia |
obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
poinformowa¢ go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o ukaraniu wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze, w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$é sprzeciw.

11. Nieodrzucenie sprzeciwn w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze, w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
‘zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

13. Karg uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy lub w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14. W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz
odpowiedzialnoéci pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci za
powierzone pracownikowi mienie, nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie maja

przepisy ustawy.
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Rozdzial 12
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Profilaktyczna ochrona zdrowia

§ 48.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowicdnim wykorzystaniu osiagnieé
nauki i techniki.

§ 49.

Do obowiazkéw pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

znajomo$¢, w zakresie niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkow,
przepisOw o ochronie pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

przekazanie pracownikom informacji o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w zakladzie pracy na poszczegdlnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu
izyciu pracownikéw, a takze podjetych w tym celu dziataniach ochronnych
i zapobiegawczych;

zapewnienie, aby stosowane narzedzia, maszyny i inne urzgdzenia techniczne zapewniaty
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegélnosci zabezpieczaly pracownikéw przed
urazami, dzialaniem niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem pradem
elektrycznym, nadmiernym halasem, dzialaniem drgait mechanicznych i promieniowaniem
oraz szkodliwym dziataniem innych czynnikéw $rodowiska pracy;

zapewnienie przeszkolenia pracownika w zakresie bezpieczefstwa i'higieny p'racy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolefi w tym zakresie, a takze
wydawaé szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy na

~ stanowiskach pracy;

dostarczanie pracownikom nieodplatnie §rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacej
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowanie ich o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami;

dostarczanie pracownikom nieodplatnie odziezy i obuwia roboczego, jezeli ich odziez
wlasna moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu albo ze wzgl¢gdu na wymagania
technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny pracy;

zapewnienie, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
posiadaly wilasciwo$ci ochronne i uzytkowe oraz zapewnié ich pranie, konserwacje,
napraw¢, a takze, gdy jest to niezbgdne odpylanie i odkazanie. Stanowiska, na ktérych
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dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej przez
pracownikdw, zostaty okreslone w odregbnych przepisach.

§ 50.

Do obowiazkéw pracownika w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy nalezy:

1) znajomo$€ i przestrzeganie przepisdbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym;

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowanie si¢ do wydanych w tym zakresie polecefi i wskazéwek przetozonych;

3) dbatoé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowanie §rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uZYwanie przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sig¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzenie wspétpracownikéw, a takze innych
0s0b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie.

§ 51.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
powyzej, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, nie ponosi réwniez z tego tytulu
nickorzystnych dla niego konsekwencji.

§ 52.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosuje niezbedne sSrodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg i o zasadach
ochrony przed =zagrozeniami. Zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowisku pracy nast¢puje podczas instruktazu stanowiskowego.
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2. Pracodawca jest zobowiagzany stosowaé $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym
1 innym chorobom zwiazanym z wykonywana praca, w szczeg6lnosci utrzymywac w statej
sprawnosci urzadzenia ograniczajsce lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki
$rodowiska pracy lub urzadzenia stuzace do ich pomiaru, a takze przeprowadza¢ na swoj
koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowaé ich wyniki
i udostepniaé je pracownikom,

§ 53.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym w Zakladzie Opieki Zdrowotnej ABW, whasciwym ze wzgledu na miejsce
Swiadczenia pracy.

2. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega okresowym oraz innym zleconym przez 1ekarza
zakladowego badaniom lekarskim wykonywanym w Zakladzie Opieki Zdrowotnej ABW,
wiasciwym ze wzgledu na miejsce $wiadczenia pracy.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku, wykonywanym w Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej ABW, wlasciwym ze wzgledu na miejsce §wiadczenia pracy.

4. Badania, o ktérych mowa w ust. 1-3, sq przeprowadzane na koszt pracodawcy.

5. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na ckreslonym stanowisku.

6. W razie stwierdzenia u pracownika objawdéw wskazujacych na powstanie choroby
zawodowej, pracodawca jest obowiazany, na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie -
i na czas okreslony w tym orzeczeniu, przenies¢ pracownika do innej pracy nie narazajacej
go na dziatanie czynnika, ktéry wywotal te objawy.

§ 54.

Pracodawca jest obowiazany zapewnié pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej. \

Rozdzial 13

Ochrona pracy kobiet oraz pracownikéw opieku jchch sie dzieémi

§ 55.

1.  Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ktérych wykaz okreslony zostal w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
10 wrzeénia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127, poz. 1092).

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
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3. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani | / 
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 ustawy.

§ 56.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowacé poza stale miejsce pracy.

§ 57.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poéigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna
pélgodzinna przerwa na karmienie.

5. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracownicy moga byé laczone, co moze
skutkowa¢ odpowiednio pdZniejszym rozpoczeciem lub wczedniejszym zakonczeniem -
pracy przez pracownicg. We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktérych bedzie
wykorzystywacé te przerwy.

Rozdzial 14
Przepisy porzgdkowe

§ 58.

Pracownik wchodzac na teren zakladu pracy jest obowiazany bez wezwania okazaé przepustke
shuzbie dyzurnej lub wewnetrznej shuzbie ochrony ABW.

§ 59.
W ciagu dnia pracy za dyscypling pracy pracownik6w odpowiadajg przelozeni.
§ 60.
Pracownicy sfuzby dyzﬁmej i wewnetrznej shuzby ochrbny ABW maja .praw'o sprawdzac |

zawartos¢ toreb i paczek wnoszonych na teren ABW i wynoszonych z terenu ABW oraz
dokonywania innych czynno$ci sprawdzajacych zgodnie z wewnetrznymi przepisami ABW.
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§ 61.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczyé sig
z pracodawca, uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

Rozdzial 15

Przepisy koncowe

§ 62.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu przez podleglych pracownikéw sprawuja kierownicy _‘
Jjednostek organizacyjnych, ‘\/‘

§ 63.

Regulamin dostgpny jest dla kazdego pracownika do wgladu w komérce wilasciwe] ds. |
kadrowych oraz w sekretariatach kierownikéw jednostek organizacyjnych. VY,
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