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Regulamin pracy

Rozdzial 1

Przepisy og6lne

s1.

^ 1. Regulamin pracy w Agencji Bezpieczerlstwa Wewngtrznego ustala organizacjg i porzqdek
w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowiq.zki pracodawcy oraz pracownik6w
zatrudnionych w Agencji Bezpieczeristwa Wewngtrznego.

2. Regulamin pracy obowiqpuje wszystkich pracownik6w bez wzglgdu na rodzaj zawartej
umowy o prace, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

$2 .

U2yte w regulaminie okre6lenia omaczajq.

1),,ABW' - AgencjQ Bezpieczef stwa Wewnetrznego;
2) ,jednostka organizacy;'na" - jednostkg organizacyjnq ABW, o kt6rej mowa w $ 3 ust. I

statutu Agencji Bezpieczefistwa WewnQtrmego stanowi4cego zaNqcznik do zarzqdzenia
nr'73 Prezesa Rady Ministr6w z dnia 26 czerwca 2002 r. w sprawie rladania statutu
Agencji Bezpieczeistwa Wewngtrznego (M. P. Nr 26, poz. 432 z p62n. mr.''|);

3) ,,kom6rka organizacy'na" - wyodrgbnion4 organizacfnie i etatowo kom6rkg bgd4cq
czg6ci4 skladow4jednostki organizacyjnej;

4) ,,kom6rka wlaSciwa ds. finansowych" - wla5ciwq kom6rkg Biura Finans6w ABW albo
Wydzial Logistyki lub Samodzielnq Sekcjq Finans6w w delegaturze ABW;

5) ,,kom6rka wlaSciwa ds. kadrowych" - wlaSciwq kom6rkg Biura Kadr ABW albo Wydzial
Logistyki lub Samodzieln4 Sekcjg Organizacyjno-Kadrow4 w delegaturze ABW;

6) ,,kom6rka wlaSciwa ds. logistycznych" - wlaSciw4 kom6rkg Biura Logstyki AIIW albo
' - Wydzial Logistyki lub Samodzieln4 Sekcjg Logistyki w delegaturze ABW;

7) ,pracodawca" - ABW reprezentowanq przez Szefa ABW albo osobQ upowaini onqprzez
Szefa ABW do dokonywania czynno6ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

8) ,pracownik" - osobQ zatrudnion4 w ABW w ramach stosunku pracy;
9) ,,przelo2ony''- osobg, kt6rej bezpo3rednio podlega pracownik;
10) ,,regulamin" - regulamin pracy w ABW;
1 1) ,,ustawa" - ustawg z dnia 26 czerwca l9'7 4 r. - Kodeks pracy;
12) ,przepisy prawa pracy'' - ustawQ i wydane na jej podstawie akty wykonawcze oraz inne

przepisy regulujqce sprawy z zakresu prawa pracy;

2) Zmiany wymienion ego zuzqAze\iazusldy ogloszone w M. P, z 2005 r. Nr 46, poz. 634,22006 r.Nr 21, poz.z4l, z 2Wl LNr
21,po2.243 iNt 6'l,poz. 744, z 2008 r. Nr 3, poz. 36 i Nr 69, poz. 622 oraz z20ll r.Nr 5'7,poa.572.
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13),,zaklad pracy'' - ABW,
s3.

Pracodawca zapoznaje z tredciq regulaminu ka2dego przyjmowanego do pracy pracownika przed
dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza fakl zapoznania sig z regulaminern
skladaj4c pisemne o6wiadczenie, kt6re wlqcza sig do jego akt osobowych.

$4 .

W indywidualnych sprawach zwi4panych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w regulaminie,
zastosowanie maj4 przepisy prawa pracy oraz przepisy innych ustaw i akt6w wykonawczych
okre6laj4cych prawa i obowi4zki stron stosunku pracy.

Rozdzial 2

Podstawowe prawa i obowiqzki pracodawcy

ss.
l. Pracodawca obowiqgany jest w vczeg6lnoSci do:

l) zaznajarniania pracownik6w podejmuj4cych ptace z zakresem ich obowigk6w,
sposobem wykonywania pracy na w5znaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pehre wykorzystanie czasu pracy oraz
uzdolnierl i kwalifikacji pracownik6w do osiqgania wysokiej wydajnoSci i nale2ytej
jakoSci pracy;

3) organizowania pracy w spos6b zapewniajqcy zmniejszenie uciq2liwodci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonyrn z g6ry tempie; !

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia; V

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oruz prowadzenia ,
systematyczlego szkolenia pracownik6w w zakesie bezpieczefstwa i higieny pracy; \

6) dostarczania pracownikom potrzebnych do pracy naruedzi i material6w, zaopatrywania
ich w odzieZ i obuwie robocze oraz $rodki ochronny indywidualnej i higieny osobistej;

7) zapewnienia pracownikom odpowiednich warunk6w do przechowywania odzie?y
i narzgdzi pracy;

8) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczcg6lnoSci ze wzglQdu na ple6,
wiek, niepelnosprawnodd, rasg, religig, narodowo56, przekonania polityczne,
przynaleZnodd zwiq3kow6 pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjp seksualnq a tak2e
ze wzglgdu na rodzaj umowy o pracg albo w).nniar czasu pracy, poprzez zapewnienie
jednakowych warunk6w pracy;
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9) r6wnego traktowania pracownik6w (kobiet i mehczyzn) w zakresie nawi4pywania
i rozwi4zfwania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwiganych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownik6w;

1l) prz eciwdzialania mobbingowi poptzez umoZliwienie pracownikowi z$aszania dzialafr
lub zachowari dotycz4cych pracownika lub skierowanych przeciwko niemu, polegaj4cych
na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu, wywotujqpych u niego
zanizon4 oceng przydatno5ci zawodowej, powodujqcych lub majqcych na celu jego
poni2enie bqdZ oSmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wsp6lpracownik6w;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz wynik6w
ich pracy;

13) poszanowania godno6ci i d6br osobistych pracownik6w;

14) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) zaspokajania potrzeb socjalnych, byowych i kulturalnych pracownik6w w miarp
posiadanych 6rodk6w;

16) informowania pracownik6w o ryzyku zawodowym i zagro2eniach, kt6re wi42q sig
z wykonywanq prace oraz o zasadach ochrony przed tymi zagroZeniami;

1 7) ksztaltowani a w zakNadzie pracy zasad wsp6l2ycia spolecznego;

18) poinformowania pracownika na piSmie, nie p6zniej niz w ci4gu Z dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o:

a) obowi42ujqpej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czgstotliwoSci wyplat wynagro dzenia za pracA,
c) wymiarze przysfugujqpego pracownikowi urlopu wlpoczynkowego,' d) obowiryuj4cej pracownika dtugodci okesu wlpowiedzenia umowy o pracQ.

: I -.a!:,

Pracodawca ma prawo w szczeg6lnoici do:

1) korzystania z wynik6w pracy wykonyw anej przez pracownik6w zgodnie z tre5ci4 umowy
o pracQ;

2) wydawania pracownikom wi4Tqcych poleceri oraz zarz4dzeft dotyczqpych pracy, kt6re nie
mogq by6 sptzeczne z przepisami prawa pracy lub umow4 o pracA;

3) ustalania zakresu zadari, obowiq,zk6w i czynnoici pracownik6w oraz ich egzekwowania -
w ramach przyslugujqcych uprawnieri kieror+.niczych.
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Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowiqzki pracownika

s6.
Pracownik obowiq,zany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy oraz
stosowania sig do poleceri przeloZonych, kt6re jej dotycz4 je2eli nie sq one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowe o pracQ.

Przelolony ptzydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzgt, narzgdzia i wszelkie
materialy niezbgdne do pracy otaz zapoztaje go z zakesem jego czynno5ci i obowiq,zk6w,
udzielaj4c wskaz6wek co do sposobu wykony.wania pracy na wlznaczon)'m stanowisku
i zaznajarniajqc z podstawowym i uprawnieniam i.

Pracownik obowiqTany jest w szczeg6lnoSci do:

1) przestrzegania:

a) ustalonego w zakladzie pracy czasu pract
b) ustalonego w zakladzie pracy porz4dku i regulaminu,
c) przepis6w oruz zasad. bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepis6w

przeciwpo2arowych oraz niezwlocznego informowania przelo2onego o zauwaZonych
zagro?eniach Zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistrialych wypadkach przy pracy,

d) przepis6w o ochronie informacji niejawnych,
e) zasad wsp6l2ycia spolecznego w zakladzie pracy,
f) obowiq.zuj4cych na terenie zakladu pracy przepis6w dotyczqpych bezpieczefstwa

wewngtrznego;

2) dbato5ci o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienia oraz uZytkowania go zgodnie
z przeznaczetiem;

3) zachowania w tajemnicy informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazid pracodawcg na
szkodg;

4) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

5) zachowywania siE z godnodci4w miejscu pracy i poza nim;

6) zglaszaria przelo2onym wszelkich przejaw6w dyskryminacji lub mobbingu; l,

7) zachowania 2yczliwodci i uprzejmo6ci w kontaktach z ptzelozonym| podwladnymi
i wsp6lpracownikami;

8) poddawania sig okresowym i konnolnym badaniom lekarskim.

J .
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s7.

Pracownik jest obowiq3any niezwlocznie powiadomid kom6rkg wla3ciwq ds. kadrowych
o anianie swoich danych osobowych, a w szczeg6lnoSci o zrnianie imienia lub nazwiska,
stanu cywilnego, adresu, wyksztalcenia oraz o zmianie stanu rodzinnego, warunkujqcych
nabycie lub utratQ uprawniefl pracowniczych lub uprawnierl z ubezpieczenia spolecznego.

Skutki niedopelnienia obowiezku, o kt6ry'rn mowa w ust. l, obciq2ajq pracownika.

$E.

Pracownikom zabrania sig: i.

l) wnoszenia na teren zakladu pracy napoj6w alkoholowych oraz Srodk6w odurzaj4cych;

2) spoZywania na terenie zakladu pracy napoj6w alkoholowych i przyjmowania Srodk6w
odurzajqcych oraz przebyrrania na terenie zakladu pracy pod wlywem takich napoj6w
lub Srodk6w;

3) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy poza wyznaczonym.i do tego celu miejscami;

4) korzystania, bez zgody przelozonego, z maszq wzqdzefi i pojazd6w do cel6w
niezwiqTanych bezpo5rednio z wykonywaniem zleconych obowi4zk6w i czynnoSci;

5) prowadzenia rozm6w na tematy sluZbowe w obecno5ci os6b nieuprawnionych;

6) informowania os6b trzecich o zakresie dwiadczonej pracy;

7) wyroszenia z miejsca pracy bez zgody przelohonego dokument6w sluzbowych lub innych
rzeczy nie bgd4cych wlasno6ciq pracownika.

se.
1. hacownicy powinni by6 r6wno traktowani w zalaesie nawiqgania i rozwi43ania stosunku

pracy, warunk6w zafrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnoSci bez wzglgdu na ple6, wiek, niepelnosprawno36,
rasg, religig, narodowoS6, przekonania polityczne, przynale2nodC zwi4.zkow4 pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacjg seksualnq at&2e bez wzglgdu na rodzaj umowy o pracg albo
wl.rniar czasu pracy.

2. R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek spos6b,
bezpodrednio lub poSrednio, z ptzyczyn okte(lonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezpo5rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn,
okredlonych w ust. l, byl, jest lub m6glby by6 traktowany w por6wnywalnej sytuacji mniej
korzystnie ni2 inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepujq lub moglyby
wyst4pid niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie
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nawiq7ania i rozwiezania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownik6w nale24cych do grupy wy62nionej ze wzglqdu na jednq lub kilka
przyczyn okre5lonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, kt6ry ma byi osi4gniqty,
a Srodki slu24ce osi4gnigciu tego celu s4 wla6ciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak2e:

l) dzialanie polegajqce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady r6wncgo
traktowania w zatrudnieniu;

2) niepo2qdane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajecej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajecej
lub uwlaczaj qcej atrnosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple6 jest takZe ka2de niepo2qdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszqpe sig do plci pracownika, kt6rego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnodci pracownika, w szczeg6lnoici stworzenie wobec niego zastraszajqpej,
wrogiej, poni2aj4cej, upokarzaj4cej lub uwlaczaj4cej atrosfery; na zachowanie to mogq sig
skladaC fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

$ 10.

Za naruszene zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu, z zastzeieniem ust. 2 i 3, uwa2a
sig r6Znicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku Wyczyn
okredlonych w $ 9 ust.l, kt6rego skutkiem jest w szczeg6lnoSci:

l) odmowa nawiqgania lub rozwi4Tanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunk6w zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczeri zwiqznych
z pracqJ

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

- chyba, 2e pracodawca udowodni, i2 kierowal sig obiektywnymi powodami.

Zasady r6wnego traklowania w zahudnieniu nie naruszaj4 dziilania, proporcjonalne do
osi4gnigcia zgodnego z prawem celu r62nicowania sytuacji pracownika, polegajqpe na:

l) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre5lonych w g 9 ust.l, je2eli
ro&aj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq ze pruyczyna lub przyc4my
wymienione w tym przepisie s4 rzeczywistym i decydujqpym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi ;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
je2eli jest to uzasadnione przyczynarni niedotycz4cymi pracownik6w bez powolywania
sig na innq przyczyng lub inne przyczyny w)rynienione w $ 9 ust.l;
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3) stosowaniu Srodk6w, kt6re r62nicuj4 sytuacjg prawn4 pracownika ze wzglpdu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnodi;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu wanrnk6w zatrudniania i zwalniania
pracownik6w, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownik6w
ze wzglgdu na wiek.

Nie stanowiq naruszenia zasady r6wnego haktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreSlony czas, zmieruajrye do wyr6wnywania szans wszystkich lub macznej liczby
pracownik6w wy,r62nionych z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w g 9 ust.l, przez
zmniejszenie na korzy66 takich pracownik6w faktycznych nier6wno6ci, w zakresie
oke5lonym w tym przepisie.

s 11.

Pracownicy maj4 prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow4 praog lub za ptace
o jednakowej wartoici.

Wynagrodzenie, o kt6ryrn mowa w ust. l, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgfgdu na ich nazwg i charakter, a tak2e inne dwiadczenia zvti4zane z prucab ptzyznawane
pracownikom w formie pienipinej lub w innej formie niZ pienig2na.

Pracami o jednakowej wartodci sq prace, kt6rych wykonywanie wymaga od pracownik6w
por6wnpvalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianyrni
w odrgbnych przepisach lub praktykq i do6wiadczeniem zawodow5rm, a takZe por6wnywalnej
odpowiedzialnoSci i wysilku.

Pracownicy majq prawo twotzyd i przystQpowa6 do ju2 isfiiejqpych w zakladzie pracy
organizacji pracowniczych (np. zwiq"zk6w zawodowych) reprezentujqpych ich przed
pracodawcq i zajmujqcych siq obron4 praw i interes6w pracownik6w.

$ 12.

Osoba, wobec kl6rej pracodawca naruszyl zasadg r6wnego traktowania w zatnrdnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko5ci nie niZszej niZ minimalne wynagrodzenie za pruce,
ustalane na podstawie odrgbnych przepis6w.

Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi prrysluguj4cych z tytulu naruszenia zasady
r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie moZe byC podstaw4 niekorzystnego traktowania
pracownika, a tak2e nie mo2e powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie mo2e stanowid przyczqy uzasadniaj4cej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwi4zanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio do pracownika, kt6ry udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajqcemu z uprawnieri przyslugujqcych z Wtutu naruszenia
zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu.
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Rozdzial 4

Zasady wyplaty wynagrodzefi

s 13.

l. Pracownikowi przysfuguje wynagrodzenie z pllerce w wysoko6ci olreSlonej w umowie
o pracg i ustalonej w oparciu o przepisy odrEbne.

2. Wynagrodzenie za prase wyplacane jest do rqk pracownika w kom6rkach wlaSciwych ds.
nansowych, z dolu, ostatniego dnia kazdego miesi4ca.

= 3. Je2eli ustalony dzieri wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem woln)ryn od pracy,
wy.nagrodzenie wlplaca sig w dniu p oprzedzaj4cytr.

- 4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za prace mo2e by6 przekazywane na
wskazarty przez niego rachunek bankowy.

$ 14.

l. Dodatkowymi skladnikami wynagrodzenia za pracg przewidzianymi u pracodawcy s4

l) dodatki:

a) funkc1jny,
b) specjalny,
c) sta2owy (za wysfugg lat),
d) za pracg w porze nocnej,
e) za pracg w godzinach nadliczbowych (za nadgodziny);

2) premie.

2. Swiadczeniami finansowymi przewidzianymi u pracodawcy s4;

l) nagrody pienigZne;

. _ 
2) nagrodyjubileuszowe;

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne przyrn\vane na podstawie przepis6w odrgbnych.

3. Zasady wyplaty premii, o kt6rych mowa w ust. I pkt 2, reguluje zanqdzenie nr 48 Szefa
Agencji Bezpieczeristwa WewnQtrznego z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie regulaminu

, premiowania pracownik6w zatrudnionych w Agencji Bezpieczeristwa Wewngtrznego (Dz.
Urz. ABW Nr 3, poz. 52).

- 8 -



Rozdzial 5

Czas pracy

s ls.

Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez przelolonego do wykonywania
pracy,

Czas pracy powinien byC w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie przez
niego pracy. Zalaffianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywad sig poza
godzinami pracy, chyta 2e na ich zalatwienie w godzinach pracy pracownik uzyskal zgodg
przelo2onego.

3. Pracownik winien stawid sig do pracy w takim czasie, by w godzinie jej rozpoczqcia
znajdowa6 sig na wyznaczonym stanowisku pracy.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnoSci.

Celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracQ oraz innych Swiadczei z ni4
zwiqganych przelo2ony prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownika w formie
indyuddualnej rocznej karty ewidencji czasu pracy pracownika, kt6rej wz6r okre6la
zalqcznik do regulaminu.

Indywidualna roczna karta ewidencji czasu pftrcy pracownika, o kt6rej mowa w ust. 5,
obejmuje prace w poszczeg6lnych dobach, w tym pracQ w niedziele i Swiqta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dniach wolnych od pracy wynikajqpych
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie piEciodniowym tygodni u pracy, a tak2e dy2ury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnoSci
w pracy.

Indywidualna roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika udosepniana jest
pracownikowi do wgl{u na jego zqdanie.

W przlpadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub kom6rki
organizacy'nej, indywidualna roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika przekazywana
j est nowemu przelo2onemu pracownika.

Po zakorlczeniu roku kalendarzowego, najp6rniej do 3l marca roku nastQpnego,
indywidualne roczne karty ewidencji czasu pracy pracownik6w przekazywane s4 do
kom6rek wladciwych ds. kadrowych.

s 16.

Wymiar czasu pracy to liczba godzin jak4 w danym olresie rozliczeniowym pracownik ma
faktycznie przepracowa6.

Okresem rozliczeniowym jest czas, na kt6ry planuje sig liczbE godzin i dni pracy w granicach
obowiq,zuj4cego pracownika dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy.

- 9 -
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3. Czas pracy pracownik6w nie moze ptzebaczat 8 godzin na dobg i przecigtrie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przietym kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownik6w zakladu opieki zdrowotnej nie mo2e przehaczaf 7 godzin 35 minut
na dobg i przecigtrrie 37 godzin i 55 minut na tydzieri w przeciqtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjgtym kwartalnym okresie rozliczeniowym, z zastzeZeniem ust. 5 i 6.

5. Czas pracy pracownik6w technicznych, obslugi i gospodarczych zakladu opieki zdrowotnej
nie mo2e przektaczat 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzierl w przecigtnie
pigciodniowyrn tygodniu pracy w przyjgtym kwartalnym okresie rozliczeniowym.

6 . Czas pracy pracownik6w zakladu opieki zdrowotnej w pracowniach:

1) stosuj4cych w celach diagnostycznych lub leczniczych ir6dla promieniowania , I
jonizujqcego, a w szczeg6lnoSci, gdy pracownicy wykonuj4 badania lub zabiegi, asystuj4 \ I
lub wykonuj4 czynnoSci pomocnicze ptzy badaniach lub zabiegach, obsluguj4 urztdzenia j
zawierajqce 2r6dla promieniowania lub wytwarzajqce promieniowanie jonizujqce, lub
wykonuj4 czynnoSci zawodowe bezpodrednio przy chorych leczonych za pomocq Zr6del
promieniotw6rczych;

2) frzykoterapli - jezeli do ich podstawowych obowiryk6w nalezy kontrolowanie techniki
stosownych zabieg6w lub samo&ielne rykonyrranie zabieg6w

- nie moZe ptzelaaczat 5 godzin na dobg i przecigtnie 25 godzin na tydzieri w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym kwartalnym okesie rozliczeniowym.

7. Czas pracy kierowc6w nie moze przekraczat 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym kwartalnym okresie
rozliczeniowym,

8. Tygodniowy czas pracy lqcmie zgodzinami nadliczbowyni nie moze przekra cza(,48 god)in
w przyjgtym kwartaln)'rn okresie rozliczeniowym.

9. Je6li jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjq mo2e byd stosowany system
r6wnowaZnego czasu pracy, w kt6rym jest dopuszczalne przedluZenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak ni2 do 12 godzin. Przedlu2ony dobowy wymiar czasu pracy
jest r6wnowa2ony k6tszym dobowym wymiarem czasu pracy w niekt6rych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

10. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 9, czas pracy nie mohe przekraczad przeciptnie 40
godzin na ty&ierl w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajqcym 2 miesigcy.

11. Do pracownik6w zatrudnionych pny pilnowaniu mienia lub ochronie os6b mo2e byd
stosowany system r6wnowaznego czasu pracy, w kt6rym jest dopuszczalne przedlu;Zenie
dobowego wymianr czasu pracy do 24 godzin, w okesie rozliczeniowym nieprzekraczajqpym
2 miesigcy.

\i

- 1 0 -

,;;*r*&;$.iAi*tti&$t*,. .:.;l&'rt;'--.



12. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany V
indywidualnie dla kazdego pracownika w umowie o pracg.

s 17.

1. Pracownikowi w kazdej dobie przysluguje prawo do co najmniej l1 go&in nieprzerwanego
odpoczynku, z wylqpzenian:

l) pracownik6w zanqdzaj4cych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

2) przypadk6w koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ratowania Zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach, o kt6rych mowa w ust. l, pracownikowi przysluguje r6wnowa2ny okres
odpoczynku w obowi4Tuj4cym go okresie rozliczeniowym.

3. Pracownikowi w ka2dym tygodniu przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoc4mku, obejmuj4cego co najmniej 1l godzin nieprzerwanego
dobowego odpoczynku.

4. W przypadkach okre5lonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonyuvania pracy
przez pracownika w zwiq,zku z jego przejSciem na innq zmiang, zgodnie z ustalonym
rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczpek moZe obejmowac mniejsz4
liczg godzin, nie mo2e byC kr6tszy ni? 24 godziny.

5. Odpoczynek, o kt6rym mowa w ust. 3 i 4, powinien przlpadad w niedzielg.

6. Pracownikowi zatrudnionemu przy pracach polegaj4cych na dozorze urzTtlz.gft, pilnowaniu
mienia, ochronie os6b lub przy pracach zwiqzanych z czg5ciowym pozostawaniem
w pogotowiu do pracy, niezale2nie od odpoczynku przewidzianego w ust. 3, przysluguje
odpoczynek w wymiarze odpowiadajqpym co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

s 18.

l. Czaa pracy osoby niepelnosprawnej , z zastzezen\em ust. 2, nie mole przekraczad 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2, Czas pracy osoby o znaczn4 lub umiarkowanl.rn stopniu niepelnosprawno6ci nie mo2e
przektaczat 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Skr6cony wymiar czasu pracy stosuje sig od dnia nastgpujqcego po dniu, w kt6rym
pracownik przedstawil pracodawcy orzeczenie o niepelnosprawno6ci.

4, Osoby niepelnosprawne nie mog4 by6 zatrudnione w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

5. Norm o skr6con)'rn czasie pracy oraz zatrudnieniu w porze nocnej nie stosuje sig do os6b
zatrudnionych przy ochronie mienia ABW.

\l
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s le.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami zakladu pracy pracodawca moze wprowadzii
dy2ury domowe pracownik6w.

Czasu dyZuru domowego pelnionego przez pracownika poza godzinami pracy nie wlicza sig
do czasu pracy, je2eli podczas dy2uru pracownik nie wykonywal pracy.

3. Czas pelnienia dyZuru domowego nie mo2e naruszad prawa pracownika do odpoczynku,
o kt6ryrm mowa w $ 17 ust. I i 3.

4. W przypadku wykonywania pracy w czasie dy2uru domowego pracownikowi przysluguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadaj4cym dlugodci dy2uru domowego, a w razie
braku mo2liwoSci udzielenia czasu wolnego - wynagodzenie wynikajqce z zaszeregowania
pracownika.

l .

$ 20.

Rozklad czasu pracy to ustalenie czasu pracy w poszczeg6lnych dniach tygodnia oraz
godzin rozpoczgcia i zakofczenia pracy w ramach okre6lonego systemu organizacji czasu
pracy.

W tygodniu pracy od poniedzialku do pi4tku obowiqzuj4 nastgpuj4ce godziny rozpoczjcia
i zakofczenia praoy:

l) na stanowiskach administracyjnych: 08.15 - 16.15;

2) na stanowiskach obslugi technicznej i gospodarczych: 06.00 - 14.00.

Indywidualny rozklad czasu pracy na danym stanowisku pracy mo2e ustali6 kierownik
jednostki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownilg na pisemny, uzasadniony
wniosek pracownika, zaakceptowany przez przeNozonego.

Odrgbny, ni2 okreSlony w ust. 2, rozklad czasu pracy ustala:

1) dla pracownik6w zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych z siedzibq
w Warszawie oraz w Centralnym Oirodku Szkolenia - dyrektor Biura Kadr ABW, na
pisemny, uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej;

2) dla pracownik6w zatrudnionych w delegaturze ABW - dyrektor delegatury ABW na
pisemny, uzasadniony wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej delegatury ABW.

Godziny rozpoczgcia i zakoficzenia pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala kierownik jednostki organizacg'nej, w kt6rej zatrudniony jest
pracownik, na pisemny, uzasadniony wniosek przelo2onego pracownika, a w przypadku
pracownika bgdqcego kierownikiem jednostki organizacylnej -jego przelo2ony.

3.

4.

5.

- t 2 -



l .

s 21.

Pracownicy zatrudnieni w systemie r6wnowaZnego czasu pracy lub wykonujqpy pracg
zmianow4 nie mogq opuScid stanowiska pracy pned przybyciem pracownika
zmieniaj4cego, przy czp w razie jego niestawienia sig do pracy zobowi4Tani s4 do
poinformowania o tym fakcie przelo2onego.

W przypadku, o kt6rym mowa w ust l, przelo2ony pracownika obowiqTany jest zapewnid
mu zmiang na stanowisku pracy w ci4gu 2 godzin od zakofczenia przez niego pracy na
danej zmianie.

Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczgcia i zakorlczenia pracy na
stanowiskach pracy pracownik6w zatrudnionych w systemie r6wnowa2nego czasu pracy
lub wykonujqcych pracg zmianowq okredla harmonogram czasu pracy.

Harmonogram czasu pracy sporz4dza sig na dany okres rozliczeniowy i podaje sig do
wiadomoSci pracownik6w, na co najmniej 3 dni przed jego rozpoczgciem.

s 22.

Pracownicy, kt6rych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogq
korzystad z 15 minutowej pnen4y w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczgcia
i zako{czenia przerwy ustalaj4 przelo2eni w porozumieniu z pracownikami.

Osobie niepelnosprawnej przysluguje prawo do dodatkowej przerwy na gimnastykg
usprawniajqcq lub wlpoczynek, kt6ra wynosi l5 minut i jest wliczana do czasu pracy.

hacownicy zatrudnieni na stanowiskach zwi4Tanych z obsluge monitor6w ekranowych
maj4 prawo do 5 minutowej pnerwy po ka2dej godzinie pracy przy monitorze, wliczanej
do czasu pracy.

s 23.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 21.00 a7.00.

Pracownikowi, kt6rego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub kt6rego co najmniej lq czasiu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na porp nocnfu jest pracujecym w nocy.

Za kazdqgodzinp przepracowana w porze nocnej przysfuguje dsrdatek do wynagrod zenia za
pracQ w porze nocnej w wysoko6ci ustalonej zgodnie z art. 151d $ I ustawy.

Czas pracy pracujqcego w porze nocnej nie rnole przekncza6 8 godzin na dobg, je2eli
wykonuje prace szczeg6lnie niebezpieczne albo zwiqzane z du2ym wysilkiem frzycznym
lub umyslowym.

$ 24.

Dniami wolnymi od pracy sq niedziele i Swigta okreSlone w pnepisach o dniach wolnych
od pracy.
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Za ptacp w niedzielg i Swigto uwa2a sig pracg wykonywan4 migdzy godzinq 6.00 w tym
dniu a godzin4 6.00 w nastgpnym dniu.

s 2s.

Praca wykonywana ponad obowiq3uj4ce pracownika normy czasu pracy ustalone w $ 16, a
takZe praca wykonywana ponad przedluZony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajqcy
z obowiqpujqpego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych mo2e by6 wykonywana wylqpmie w razie:

1) koniecznoici prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2ycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub drodowiska albo usunipcia awarii;

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

W przlpadku, o kt6r)rrn mowa w ust. 2 pkt 2, wykonywanie pracy przez pracownika
w godzinach nadliczbowych odbywa sig na pisemne polecenie przeto2onego odnotowane
w indywidualnej rocznej karcie ewidencji czasu pracy pracownika.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiqTku z okolicznoiciami, o kt6rych
mowa w ust. 2 pkt 2, nie moie przeVtoczyf dla poszczeg6lnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcg w zwiqFku
z okof icznoSciami, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt 2, nie mo2e ptzek.oczy| 260 godzin
w roku kalendarzowym.

Z,a pracA w godzinach nadliczbowych, opr6cz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przysluguje dodatek za nadgodziny w wysokoSci okredlonej zgodnie z ar1. 151 I ustawy albo
najego wniosek mo2e mu zostad udzielony, w tym samlnn wymiarze, czas wolny od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przeptacowany w go&inach nadliczbowych
mo2e nast4pi6 takZe bez wniosku pracownika. W takim przypadku udziela sig czasu
wolnego od pracy najp6Zniej do zakoriczenia okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o polowQ wyzszp ni?liczba przeptacowanych godzin nadliczbowych, jednak2e nie mo2e
to spowodowad obni2enia wynagrodzenia naleZnego pracownikowi za pelny miesigczny
wymiar czasu pracy.

W przypadku os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, strony w umowie
o pracg ustalajq dopuszczaln4 liczbg godzin pracy ponad okre5lony w umowie wymiar
czasu pracy, kt6rych przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku za nadgodziny.

$ 26.

Czas pracy pracownika delegowanego do wykonywania pracy w innej miejscowo6ci, niz
okre6lona w umowie o pracg, rozliczanyjest na podstawie polecenia wyjazdu slu2bowego.

7.
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2. Pracownikowi, o kt6rym mowa w ust. 1, przysluguje wynagrodzenie za ptaf,e w godzinach
nadliczbowych, je6li otrzymal polecenie wykonania takiej pracy, a czas pracy byl
kontrolowany.

Rozdzial 6

Organizacja i dyscypllna pracy

$ 27.

Pracownik obowiqTany jest przestrzega6 ustalonego w zakladzie pracy porzqdku i dyscypliny

pracy.

$ 28.

Za szczeg6lnie raZece naruszenie ustalonego w zakladzie pracy porzqdku i dyscypliny pracy
uznaje sig w szczeg6lno6ci:

1) nieprzestrzeganie zakaz6w, o kt6rych mowa w $ 8;

2) nrepnestzeganie obowiqguj4cych w ABW przepis6w dotycz4cych bezpieczefstwa
wewnQtrmego;

3) wykonanie pracy wynikaj4cej z obowiqTk6w pracownika w spos6b niedbaly;

4) umy6fne zni szczenie narugdzi, urz4dzefi lub material6w sluzqpych do wykonyrvania pracy;

5) nieprzestrzeganie przepis6w o ochronie informacji niejawnych;

6) niestawienie sig do pracy, sp62nianie sig do niej lub samowolne jej opuszcza''ie;

7) stawienie sig do pracy w stanie po u2yciu alkoholu lub po za2yciu Srodk6w odurzajqpych
albo spo2ywanie alkoholu lub za:Zywanie 6rodk6w odurzaj4cych w czasie pracy lub
w miejscu pracy;

8) zakl6canie spokoju i porzqdku w miejscu pracy;

9) niezgodny z zasadarni wsp6l2ycia spolecznego stosunek do przelo2onych
i wsp6lpracownik6w;

10) nieprzestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczerlstwa i higieny pracy lub przepis6w
przeciwpo2arowych.

$ 2e.

1. Przelozony jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu kontroli przestrzegania
obowi4gku trzeZwodci na terenie miejsca pracy.

2. Do obowiqpk6w przeloZonego nalezy w szczeg6lnoSci:



4.

) .

1) sprawdzenie w razie wqtpliwodci stanu trzefwoici pracownik6w;

2) niezlltlocme reagowanie na przypadki spoZyrvania alkoholu w czasie pracy

3) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebyi;vania na terenie zakladu pracy
pracownik6w w stanie po u2yciu alkoholu lub Srodk6w odurzajqpych.

Zasady przeprowadzania badania stanu trze2wodci pracownika reguluj4 przepisy ustawy
o wychowaniu w trzeZwoSci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Badania stanu trze2wo6ci pracownika przy u2yciu probierza trzeZwo6ci mo2e dokonad
ptzelozony lub osoba pelni4ca sluZbQ dy2urne albo wewngtrznq sfuZbg ochrony ABW.

W miarg moZliwo5ci badanie, o kt6rym mowa w ust. 4, mo2e by6 przeprowadzone na 4danie
pracownika w obecnodci osoby hzeciej.

Z przebiega z czynno6ci, o kt6rych mowa w ust. 4 i 5 nale2y sporzqdzi6 niezwlocmie
notatkQ. Kopie notatki dorgcza sig pracownikowi. 

I
W sprawach dotyczqcych przestrzegania obowiq;ku trzelwo(ci na terenie zakladu pracy I
nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie maj4 przepisy prawa pracy.

s 30.

Przed przyst4pieniem do pracy ka2dy pracownik odnotowuje swoje przybycie do pracy na
liScie obecno5ci przez Ao2enie wlasnorgcznego podpisu. O miejscu wylo2enia listy
obecnoici pracownik powinien byi poinformowany przez ptzelolonego przed rozpoczgciem
pracy. 

I

Punktualne przybycie do pracy ozracza obecnodd na stanowisku pracy w stanie pehreli
gotowodci do Swiadczenia pracy.

s 31.

P6zniejsze rozpoczgcie pracy przez pracownika lub jej wcze6niej sze zakoiczenie, a taki2e
wyj6cie w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymagajqzgody przeloZonego.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracyjest dopuszczalne jedynie za
zgodq przelolonego. Czas przeblwania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by6
rejestrowany w spos6b i na zasadach ptzyietych Vzez pracodawcg.

Niedopuszczalna j est samowolna zrniana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

s 32.

Pracownik rozlicza sig z ofirymanych do pracy narzQdzi i material6w oraz z pobranej
odzie?y, obuwia roboczego i Srodk6w ochrony indywidualnej na zasadach okreSlonych
w odrgbnych przepisach.

7.

l .

1.

J .

l.
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2. Pracownicy uprawnieni do otrzyrnywani a odzie2y ochronnej i roboczej oraz sprzQtu ochrony
osobistej obowi4Tani s4 do wykonywania obowi4Tk6w slu2bowych w otrzymanej odzieZy
ochronnej i roboczej oraz przy uZyciu sprzqtu ochrony osobistej.

3. Stanowisk4 na kt6rych dopuszcza sig u2ywanie pzez pracownik6w, za ich zgod4 wlasnej
odzieZy i obuwia robocze go oraz zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie przy&ielonej
pracownikom odzieL,y roboczej, okredlaj4 odrgbne przepisy.

s 33.

l. Pracownik zobowiqTany jest ze szczeg6ln4 staranno5ci4 chronid mienie stanowiqce wlasno66
zakladu pracy.

2. Pned wej6ciem do pomieszczenia pracy pracownik ma obowiqTek sprawdzid stan plomb na
drzwiach, a po wej6ciu do pomieszczenia stan sprzetu, utz4dzefi, masz)m, szaf i sejf6w.
W razie stwierdzenia naruszenia plomb, brak6w sprzgtu lub innych przlpadk6w mogqcych
Swiadczy6 o moZliwodci powstania szkody w mieniu pracodawcy, pracownik zawiadamia
o tym niezwlocznie przeloZonego.

3. Porzqdkowanie stanowiska pracy odbywa sig w godzinach pracy.

4. Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiq-zany jest do:

l) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabeqieczenia w szczeg6lno6ci wszelkich urz4dzerl elektrycznych,
palnik6w gazowych i zawor6w wodociqgowych;

3) zamknigcia drzwi, okien, szaf i biurek;

4) zdeponowania kluczy od pomieszczenia, w kt6rlm pracuje, zgodnie z zasadami prz]'j€tymi
w zakladzie prasy.

$ 34.

W celu wla6ciwe go zabezpieczenia pomieszczeri sluZbowych pracownicy obowiqlani sq:

1) przed rozpoczgciem pracy pobieraC klucze od pomieszczef slu2bowych od pracownik6w
ochrony oraz zdawa6 je tym pracownikom niezwlo czilie po zakoftczeniu pracy;

2) pned opuszczeniem stanowiska pracy sprawdzid ka2dorazowo jego zabezpieczenie
przeciwpoZarowe oraz *ylqczyi wszelkie urzqdzenia elektryczne, z wyj4tkiem unqdzef
kontrolnych i alarmowych;

3) po zakoriczeniu pracy zamkn46 i zaplombowad pomieszczenie sfu2bowe.

s 3s.

1. PrzeloZony powinien udzieli6 pracownikowi wszelkich informacji zwipanych z pracq
zawodowa.

- 1 7 -
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Je2eli informacje, kt6rych mowa w ust. 1, nie bgdq wyczerpujqpe, pracownik mo2e zwr6ci6
sig z proSb4 o udzielenie dodatkowych wyjadnieri do pracownika lub kierownika:

1) kom6rki wla3ciwej ds. kadrowych - w zakresie spraw wynikaj4cych ze stosunku pracy,
w tym: przyjgcia do pracy, zmiany warunk6w pracy i placy, zwolnienia z pracy, prawa do
emerytury, urlop6w, dyscypliny pracy oruz w zakresie uprawnieti i Swiadczeri socjalnych;

2) kom6rki wla6ciwej ds. finansowych - w zakresie dokonywania wyplat i potr4ceh oraz
techniki obliczenia wynagrodzenia, zasilk6w z ubezpieczenia spolecznego, odszkodowaf
powlpadkowych;

3) kom6rki wla6ciwej ds. logistycznych - w zakresie przepis6w bezpieczeristwa i higieny
pracy orcz przepis6w przeciwpo2arowych,

Rozdzial 7

Usprawiedliwianie nieobecnoSci

s 36.
Pracownik jest obowi4Tany do niezwlocznego poinformowania przelo2onego o ptzyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnoSci w pracy, je2eli przyczyna ta jest z g6ry wiadoma lub
mo2liwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia pzyczyn uniemo2liwiaj4cych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowiqpa.ny do niezwlocmego zawiadomienia przelo2on ego o pnyczyrie swojej
nieobecno6ci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p62niej ni2 w drugim dniu
nieobecnoSci w pracy. Niedohzymanie tego terminu mo2e byd usprawiedliwione
szczeg6lnymi okolicznoiciami uniemo2liwiaj4cymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowiqTku, zwlaszcza jego oblo2n4 chorob4 polqczon4 z brakiem lub nieobecno5ciq
domownik6w albo innym zdarzeniem losowym.

Po ustaniu przyczyny nieobecnoici w pracy pracownik jest obowi4Tany niezwlocznie
nieobecnoSC tg usprawiedliwiC.

Dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno66 w pracy sq:

l) zafwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy z powodu choroby lub
konieczno6ci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem
rodziny;

2) decyzja wla5ciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepis6w
o zwalczaniu chor6b zaku2nych albo o zwalczaniu gruZlicy;

3) o6wiadczenie pracownika - w razie zaistrienia okolicznodci uzasadniaj4cych konieczno66
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia 2lobka, przedszkola lub szkoly, do kt6rej dziecko
\czQazcza:

4.

. ,, .;'.a: .'*;;riil5ilii.b;t:

- 1 8 -

i3r,.,.'



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wydane ptizez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, organ administracji rzqdowej
lub samorz4du terytorialnego, sed, prokuraturQ, policjg lub organ prowadz4cy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed t5.'rni organami - zawieraj4ce adnotacjg
potwierdzajqcq stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) odwiadczenie pracownika potwierdzaj4ce odbycie podr62y slu2bowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, Ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin
w warunkach uniemo2liwiajqpych odpoczynek nocny.

5. Zafwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy pracownik sklada osobie
prowadzqpej listg obecnodci w danej kom6rce organizacyjnej osobiScie, przez innq osobg lub
drog4 pocztowq - nie p6Zniej ni2 w ci4gu 7 dni od dniajego otrzymania.

6. Niedotrzymanie terminu, o kt6rym mowa w ust. 5, powoduje obniZenie o 25% wysokodci
zasilku chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnoSci do pracy do dnia dostarczenia
zaSwiadczenia lekarskiego, chyba 2e niedostarczenie za6wiadczenia nast4pilo z przy{;zyn
niezale2nych od pracownika.

7. W przypadku zaistnienia w4tpliwodci, co do prawidlowodci wystawienia zaSwiadczenia
lekarskiego lub prawidlowoSci jego wykorzystywani a przez pracownika, przeNo2ony
powiadamia kom6rkg wla6ciw4 ds. kadrowych, kt6ra podejmuje czynnodci kontrolne
przewidziane w odrgbnych przepisach.

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dfuLszy ni2 30 dni kalendarzowych jest
obowiq,zany do przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zaSwiadczenia lekarskiego
o zdolnoSci do Swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

9. Zastgpstwo pracownik6w nieobecnych ustalajq przelo2eni, kierujqp sig zasad4 sprawnego
i prawidlowego wykonywania zada6.

s 17.
l. Rozpoczgcie pracy w czasie p6Zniejszym ni2 wynikaj4cym z regulaminu traktowane jest

jako sp62nienie.

2. Pracownik obowiq.zany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomid przelo2onego
o przy czynie sp6Znienia.

$ 3E.

Pracodawca mo2e zwolnid pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zalatwienia
wa:2nych spraw osobistych lub rodzinnych, kt6re wymagaj4 zalatwienia w godzinach pracy.
Kazde tego rodzaju wyj6cie z zakladu pracy powinno byC odnotowane w spos6b przyjgty
u pracodawcy.

-  1 9 -
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s 3e.

Zwolnienia pracownika z calodci lub czgCci dnia pracy zuiqzane z jego ksztalceniem sig
w szkolach wy2szych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych,
udzielane sqna zasadach okre5lonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 8

Nagrody i wyr62nienia

s 40.

Pracownikom, kt6rzy przez wzolowe wypelnianie swoich obowiq-zk6w, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajno5ci oraz jakoSci ptzyczyniajq sig szczeg6lnie do wykonania
zadafr zakladu pracy mogq by6 przyznawane nastgpujqce nagrody i wy,r62nienia:

1) nagrody pienig2ne;

2) awansowanie na wyZsze stanowisko;

3) podwy2szenie wynagrodzenia na zajmowanl'rn stanowisku.

s 41.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu pracownikowi nagody lub wyr62nienia wlqpza sig do jego
akt osobowych.

Rozdzial 9

Urlopy wypoczynkowe

$ 42.

Pracownikom przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okredlonych w przepisach prawa pracy.

Wymiar urlopu wypoc4mkowego ustala sig na podstawie dokument6w bgd4cych w aktach
osobowych pracownika.

Urlopy wypoczynkowe powinny by6 udzielane zgodnie z planem urlop6w na podstawie
pisemnych wniosk6w zloZonych przez pracownik6w.

Plan urlop6w sporzqdza kierownik jednostki organizacfnej do dnia 31 grudnia danego roku
kalendarzowego na przyszly rok kalendarzowy, biorqc pod uwagg wnioski pracownik6w
i konieczno66 zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlop6w po dlega zat:wierdzenit przez:

l) dyrektora Biura Kadr ABW - w przypadku planu urlop6w sporzqdzonego w jednostce
organizacyjnej z siedzib4w Warszawie i w Centralnym O6rodku Szkolenia;

l .

2.

4.

5.
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2) dyektora delegatury ABW - w przypadku planu urlop6w spotzdzonego w delegaturze
ABW.

6. Na pisemny, uzasadniony wniosek pracownika, zaakceptowany prz,ez ptzeloionego,
odpowiednio dyrektor Biura Kadr ABW albo dyrektor delegatury ABW mo2e dokonlrvad
korekty planu urlop6w, nie czgdciej jednak niz raz na kwartal.

7. W przlpadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacjnej lub kom6rki
organizacyjnej ustala sig nowy plan urlop6w pracownika.

8. Plan urlop6w nie obejmuje 4 dni urlopu przyslugujqpych pracownikowi w ka2dym roku
kalendarzowym, ll6re moZe wykorzystai na wlasne Z4danie zgloszone w dowolnej formie
przelo2onemu najp6Zniej w dniu rozpoczQcia tego urlopu (np. za podrednictwem poczty
elektronicznej, telefoniczrie ip.).

9. Plan urlop6w podaje siQ do wiadomoSci pracownik6w w spos6b pnyiety w danej jednostce
organizac$nej.

$ 43.

1. Przesunipcie terminu urlopu wypoczynkowego moZe nast4pid na wniosek pracownika
umotywowany waznym i przyczynami.

2. PrzesuniQcie terminu urlopu wypoczynkowego jest tak2e dopuszczalne z powodu
szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, jeZeli nieobecnoii pracownika spowodowalaby powazne
zakl6cenia w toku pracy.

$ 44.

Urlopu wlpoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z planem urlop6w nale2y pracownikowi
udzielii najp62niej do korica pierwszego kwartafu nastgpnego roku kalendarzowego.

$ 4s.

1. Ewidencjg urlop6w udzielanych pracownikom prowadzi kom6rka wlafciwa ds. kadrowych.

2. Przeloizeni sq odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykorzystanie urlopu przez
pracownika w danlnn roku kalendalzowym.

Rozdzial 10

Uprawnienia pracownika do zwolnief od pracy

s 46.

1. Pracodawca jest obowiqTany zwolni6 pracownika od pracy, je2eli obowiqpek taki wynika
z przepis6w prawa pracy.
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3.

Pracodawca jest obowiq,zany zwolnii pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odrgbnych przepis6w, w nastgpuj4cych
przypadkach i w wymiarze:

1) w razie Slubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu
mal2onka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika - w wymiarze 2 dni;

2) w razie 6lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, jego brata, tedciowej,
teScia, dziadka pracownika, a tak2e innej osoby pozostaj4cej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpo5redni4 opiek4- w wymiarze 1 dnia;

3) w razie koniecmoici przeprowadzenia obowiqTkowych badaf lekarskich i szczepierl
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakainych, o zwalczaniu
gruilicy oraz o zrualczaril chor6b wenerycmych, a takze badari okresowych i badari
kontrolnych - na czas niezbgdny do ich przeprowadzenia;

4) w przypadku gdy pracownik jest lm odawce - na czas oznaczony przez stacjQ
lmniodawstwa do oddania krwi lub niezbgdny do przeprowadz enia zalecanych przez
stacjg krwiodawstwa okresowych badarl lekarskich, jeZeli nie mog4 byi one wykonane
w czasie wolnym od pracy:

5) w przypadku gdy pracownik jest stronq lub Swiadkiem w postQpowaniu pojednawczym -
na czas niezbgdny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji poj ednawczej.

Ewidencjp zwolnieri od pracy prowadzi kom6rka wlaiciwa ds. kadrowych.

Zasady zwolnief od pracy w przypadkach nieujgtych w regulaminie regulujq odrQbne
przepisy

Rozdzial I I

Odpowiedzialno5d porzqdkowa pracownik6w

s 47.
Za nieprzestzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,
regulaminu, przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoZarowych,
atak2e przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy pracodaw ca mohe stosowad:

l) karg upomnienia;

2) karg nagany.

Za nieprzestzegaiie przez pracownika przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepis6w przeciwpoZarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzeZwodci lub spo2yi;vanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca mo2e
r6wnie2 stosowa6 karg pienig2n4 w wysokoSci okredlonej w ustawie.

Za jedno przewinienie mo2e by6 zastosowana tylko jedna kara.

l .
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4. Wplywy z kar pienig2nych ptzeznacza sig na poprawp warunk6w bezpieczeristwa i higieny
pracy.

5. Kary, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2, nie mog4 by6 stosowane po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomo5ci o naruszeniu obowiqpku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sig tego naruszenia.

6. Kara mo2e by6 zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika (umoZliwieniu
pracownikowi zlo2enia wyjaSnierl).

7. Je2eli wysfuchanie pracownika nie jest mo2liwe z powodu jego nieobecno6ci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreSlonego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczpty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

8. o zastosowanej katze nale2y zawiadomi6 pracownika na pi3mie, wskazujqp rodzaj naruszenia
obowi4zk6w pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz
poinformowaC go o prawie zg)oszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o ukaraniu wl4cza sig do akt osobowych pracownika.

9. Ptzy stosowaniu kary bierze sig pod uwagp w szczeg6lnoSci rodzaj naruszenia obowiqzk6w
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Je2eli zastosowanie kary nast4pilo z naruszeniem przepis6w prawa pracownik mo2e, w ci4gu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie56 sprzeciw.

11. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciqgu 14 dni od dnia jego wniesienia jest r6wnoznaczne
z uwzglgdnieniem sprzeoiwu.

12. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze, w ciqgu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu, wyst4pi6 do sqdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary,

13. Karg uwaza sig za niebylq a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa siq z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy lub w ruzie uwzglgdnienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sqd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14. W zakresie spraw dotycz4cych kar za naruszenie porz4dku i dyscypliny pracy oraz
odpowiedzialno6ci pracownika za szkodg wyrz4dzon4 pracodawcy i odpowiedzialno5ci za
powierzone pracownikowi mienie, nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie maj4
przepisy ustawy.

-23-
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Rozdzial 12

Bezpieczefstwo i higiena pracy

Profi laktyczna ochrona zdrowia

s 48.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno66 za stan bezpieczedstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

Pracodawca jest obowiq.zany chroni6 zdrowie i 2ycie pracownik6w przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunk6w ptacy przy odpowiednim wykorzystaniu osiqgnig6
nauki i techniki.

$ 4e.

Do obowi4Tk6w pracodawcy w zakesie bezpieczefstwa i higieny pracy nale2y w szczeg6lnosci:

1) znajomo66, w zalcesie niezbqdnym do wykonywania ciq2qpych na nim obowiqpk6w,
przepis6w o ochronie pracy, w tym przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

2) pnekazanie pracownikom informacji o zagro2eniach dla zdrowia i 2ycia wystgpuj4cych
w z*ladzie pracy na poszczeg6lnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zaga2ajqcych zdrowiu
i 2yciu pracownik6w, a tak1e podjetych w tym celu dzialaniach ochronnych
i zapobiegawczych;

3) zapewnienie, aby stosowane narugdzia, maszyny i inne unqdzenia techniczne zapewnialy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczeg6lnoSci zabezpieczaly pracownik6w przed
urazami, dzialaniem niebezpiecznych substancji chemicznych, pora2eniem pr4dem
elektrycznym, nadmiernym halasem, dzialaniem drgari mechanicznych i promieniowaniem
oraz szkodliwym dzialaniem innych czynnik6w Crodowiska pracy;

4) zapewnienie przeszkolenia pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleri w tym zakresie, a tak2e
wydawad szczegolowe instrukcje i wskaz6wki dotyczqpe bezpieczefstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy;

5) dostarczanie pracownikom nieodplatrie 6rodk6w ochrony indywidualnej zabezpia;z:r:qcq
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnik6w wystEpujqcych
w 6rodowisku pracy oraz informowanie ich o sposobach poslugiwania siQ tymi Srodkami;

6) dostarczanie pracownikom nieodplafiie odzieiry i obuwia roboczego, je2eli ich odzie2
wlasna mo2B ulec zniszczeniu lub macznemu zabrudzeniu albo ze wzglgdu na wymagania
technologiczne, sanitame lub bezpieczeristwa i higieny pracy;

7) zapewnienie, aby stosowane Srodki ochrony indywidualnej oraz odzie? i obuwie robocze
posiadaly wlaiciwoSci ochronne i uZytkowe orcz zapewnil ich pranie, konserwacjg,
naprawe, a t*:2e, gdy jest to niezbgdne odpylanie i odka:Zanie. Stanowiska, na kt6rych

...,,"r.*}ab;***r:,,. ..,.,:€.i.Ji+.:il"r'.,. ..;,*iAroor&rue!&:i@iiB,, ;. ;ii!!:*iii'- -. - | -;. r ,.,, ii- ,



dopuszcza sig uZywanie przez pracownik6w, za ich zgodq wlasnej odzie2y i obuwia
roboczego otaz zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie odzie2y robocz ej pruez
pracownik6w, zostaly okreSlone w odrpbnych przepisach.

$$ .

Do obowiqzk6w pracownika w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy naleZy:

l) znajomo66 i przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, udzial
w szkoleniu i instrukta2u z tego zakresu oraz poddawanie sig wymaganym egzaminom
sprawdzaj4cym;

2) wykonyuvanie pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higreny
pracy orM stosowanie sig do wydanych w tym zalaesie polecei i wskaz6wek przelo2onych;

l .

dbalo66 o naleZyty stan masz)m, urz$2e6, nanqdzi i sprzgtu oraz o porz4dek i lad w miejscu
pracy;

stosori/anie 6rodk6w ochrony zbiorowej, a takZe u2ywanie przydzielonych Srodk6w ochrony
indywidualnej oraz odzie?y i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawanie siq wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sig do wskazaf lekarskich;

niezwloczne powiadomienie przelo2onego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagro2eniu 2ycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzenie wsp6lpracownik6w, a tak2e innych
os6b znajduj4cych sig w rejonie zagro2enia, o grozqcym niebezpieczefstwie.

$ sl.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bezpieczefstwa i higieny praoy
i stwarzaj4 bezpo6rednie zagro2enie dla zdrowia lub 2ycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymad sig od wykonywania pracy, zawiadarniaj4c o tym niezwlocznie
przelo2onego. Je2eli powsfizymanie sig od pracy nie usuwa zagro2enia, o kt6rym mowa
powyzej, pracownik ma prawo oddali6 sig z miejsca zagoileni4 zawiadamiaj4c o tym
niezwlocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania sig od wykonywania pracy lub oddalenia sip z miejsca zagi.ohenia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, nie ponosi r6wnie2 z tego tytufu
niekorzystnych dla niego konsekwencj i.

s s2.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiqpane z wykonywane praca oraz
stosuje niezbgdne irodki profilaktyczne zmniejszajqge ryzyko, a tak2e informuje
pracownik6w o ryzyku zawodowym, kl6re wiqze siq z wykonywana prac4 i o zasadach
ochrony przed zagro2eniami. Zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym
wystgpuj4cym na stanowisku pracy nastgpuje podczas instruktazu stanowiskowego.

l .
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2. Pracodawca jest zobowiqpany stosowad Srodki zapobiegajqce chorobom zawodowym
i innym chorobom zwi@anym z wykonywana prac% w szczeg6lno5ci utrzymywad w stalej
sprawnoSci urz4dzenia o$aniczaj4ce lub eliminuj4ce szkodliwe dla zdrowia czynniki
drodowiska pracy lub urz4dzenia sluzqce do ich pomiaru, a tali2e przeprowadzaC na sw6j
koszt badania i pomiary czynnik6w szkodliwych dla zdrowia, rejestrowai ich wyniki
i udostgpniad je pracownikom.

$ s3.

1. Pracownik przed dopuszczeniern do pracy podlega wstQpnym badaniom lekarskim
wykonl,rranym w Zakladzie Opieki Zdrowotrej ABW, wla6ciwym ze wzglgdu na miejsce
fwiadczenia pracy.

2. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega okresowym oraz innym zleconym przez lekarza
zakladowego badaniom lekarskim wykonlwanym w Z*ladzie Opieki Zdrowotnej ABW,
wla5ciwym ze wzglgdu na miejsce Swiadczenia pracy.

3. W przypadku niezdolnoSci do pracy trwajqpej dluZej ni2 30 dni, spowodowanej chorob4
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnodci do
wykonywania pracy na dotychczasowyrn stanowisku, wykonywanym w Zakladzie Opieki
Zdrowoftej ABW, wla6ciwym ze wzglgdu na miejsce Swiadczenia pracy.

4. Badania, o k16rych mowa w ust. l-3, sq przeprowadzane na koszt pracodawcy.

5. Pracodawca nie mo2e dopu6ci6 do pracy pracownika bez aklualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzaj4cego brak przeciwwskazari do pracy na okreSlonym stanowisku.

6. W razie stwierdzenia u pracownika objaw6w wskazuj4cych na powstanie choroby
zawodowej, pracodawca jest obowiqpany, na podstawie otzeczenia lekarskiego, w terminie
i na czas okredlony w tym orzeczeniu, przeniedi pracownika do innej pracy nie nara2ajqpej
go na dzialanie czynnika, kt6ry wyvolal te objawy.

s s4.

Pracodawca jest obowiq,zany zapewni6 pracownikom odpowiednie vz4dzenia higieniczno-
sanitame oraz dostarczy6 niezbgdne Srodki higieny osobistej.

l .

Rozdziel 13

Ochrona pracy kobiet oraz pracownik6w opiekujqcych sig dzie6mi

s ss.
Nie wolno zafudniai kobiet przy pracach szczeg6lnie uci42liwych i szkodliwych dla
zdrowia, kt6rych wykaz okre(lony zostal w rozporzqdzeniu Rady Ministr6w z dnia
10 rwzeinia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie uci4zliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr ll4, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127,po2. 1092).

Pracownicy w ciq,zy nie wolno zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

V
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3. Pracownicy w ci42y nie wolno bez jej zgody delegowa6 poza stale miejsce pracy ani ; ,,
zatrudnia6 w systemie przerywanego czasu pracy, o kt6rym mowa w art. 139 ustawy. v

s s6.

Pracownika opiekuj4cego sig dzieckiem w wieku do lat odmiu nie wolno bez jego zgody
zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowai poza stale miejsce pracy.

s s7.

l. Pracownica karmi4ca dziecko piersi4 ma prawo do dw6ch p6lgo&innych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmi4ca wiQcej niz jedno dziecko ma prawo do dw6ch pnerw w pracy, po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej Wez czas kr6tszy ni2 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguj 4.

4. Jeheli czas pracy pracownicy nie przekacza 6 godzin &iennie, przysluguje jej jedna
p6lgodzinna przerwa na karmienie.

5. Przewvy wskazane w ust. I i 2 na wniosek pracownicy mogq by6 l4czone, co mo2e
skutkowac odpowiednio p62niejszym rozpoczgciem lub wczedniejszym zakoriczeniem
pracy przez pracownicg. We wniosku pracownica wskazuje godziny, w kt6rych bgdzie
wykorz ystywa6 te przerwy.

Rozdzial 14

Przepisy porzqdkowe

$ s8.

. Pracownik wchodz4c na teren zakladu pracy jest obowiqpany bez wezwania okaza6 przepustkg
sluzbie dVzumej lub wewngtrznej sfuZbie ochrony ABW.

s se.

W ci4gu dnia pracy za dyscypline pracy pracownik6w odpowiadajq przelo2eni.

$ 60.

Pracownicy sfuZby dy2umej i wewngfrznej sfu2by ochrony ABW majq prawo sprawdza6
zawarto3d toreb i paczek wnoszonych na teren ABW i wynoszonych z terenu AIIW oraz
dokonywania innych czynnoSci sprawdzajqcych zgodnie z wewngtrznymi przepisami ABW.



$ 61.

W pr4padku roztxiqzania stosunku pracy pracownik obowiq,zany jest rozliczy6 sig
z pracodawc4 uzyskujqc odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

Rozdzial 15

Przepisy koricowe

s 62.

Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu przez podleglych pracownik6w sprawujq kierownicy
jednostek organizacylnych. '\l

s 63.

Regulamin dostgpny jest dla ka2dego pracownika do wgl4du w kom6rce wla5ciwej ds. i
kadrowych oraz w sekretariatach kierownik6w jednostek organizacyjnych. V
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