Zatgczniki do zarzadzenia nr 27
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
z dnia 14 lipca 2009 r.

Zatgcznik nr 1

REGULAMIN PRACY
W MINISTERSTWIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla porzadek wewnetrzny
w procesie pracy Ww Ministerstwie Rozwoju Regionalnego, zwanym dalej
.Ministerstwem”, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) cztonku korpusu stuzby cywilnej — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505);

2) pracowniku niebedacym cztonkiem korpusu stuzby cywilnej — rozumie sie przez to
osobe zatrudniong na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953,
z pézn. zm.);

3) pracowniku — rozumie sie przez to osoby, o ktérych mowa w pkt 1-2;

4) pracodawcy — rozumie sie przez to Ministerstwo, jako jednostke
organizacyjng zatrudniajgcg pracownikow, za ktorg czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor generalny; a w odniesieniu do pracownikéw Gabinetu
Politycznego Ministra - Minister Rozwoju Regionalnego;

5) komérce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie sie przez to: departament, biuro
oraz wyodrebnione stanowisko.



§ 3.

1. Obowigzki i uprawnienia czionkoéw korpusu stuzby cywilnej okreslajg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.).

2. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby
cywilnej okres$laja przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy .

Rozdziat 2

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4.

Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienia pracownikom informacji o zakresie pracy poszczegoélnych komaérek
organizacyjnych;

szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikoéw ich pracy;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych
osobowych;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie
Z odrebnymi przepisami;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, z uwzglednieniem
8§ 23;

zapewnienia  pracownikom miejsca pracy | narzedzi niezbednych
do wykonywania pracy na okreslonych stanowiskach;

kierowania pracownikédw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
oraz pokrywania kosztéw tych badan.



§ 5.

1. Osobe przyjmowang do pracy Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kieruje
na wstepne badania lekarskie.

2. Osobie przyjmowanej do pracy na stanowisko nalezace do grupy stanowisk
wyzszych, sredniego szczebla zarzadzania, koordynujacych, samodzielnych w
stuzbie cywilnej oraz urzednikowi stuzby cywilnej, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, a takze osobie przyjmowanej do pracy w Gabinecie Politycznym
Ministra — Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi przekazuje do wypetnienia druk
oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego pracownika do pracy, Biuro
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi:

1) kieruje pracownika na wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) zapoznaje pracownika z Regulaminem oraz Regulaminem bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach informatycznych Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego, a oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z ich
trescig, podpisane przez pracownika i opatrzone datg, dotgcza do jego akt
osobowych;

3) zapewnia pracownikowi mozliwos¢ zapoznania sie z:
a) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
b) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
) ustawg z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych,
d) regulaminem organizacyjnym Ministerstwa.

4. Biuro Administracyjne wydaje pracownikowi, za pokwitowaniem, imienng
identyfikujaca karte zblizeniowg potwierdzajgca tozsamosc¢ pracownika i stuzaca
jako dokument uprawniajacy do wejscia do administracyjnej strefy Ministerstwa,
ograniczonej elektronicznym systemem kontroli dostepu.

§ 6.
Kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa jest obowigzany do:

1) przedstawienia pracownikowi jego zakresu obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy i dokonania przydziatu pracy zgodnie z aktem stanowigcym
podstawe nawigzania stosunku pracy;

2) udzielania pracownikowi petnej informacji dotyczacej powierzonych mu zadan
oraz sposobu wykonywania pracy na zajmowanym przez niego stanowisku;

3) zapewnienia pracownikowi narzedzi, w tym materiatbw biurowych,
niezbednych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

4) udostepniania pracownikowi informacji na temat zagadnien merytorycznych
prowadzonych przez dang komdrke organizacyjna.



§7.

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi do dnia 31 marca kazdego roku przekazuje
pracownikom informacje o dziatalnosci socjalnej w danym roku.

§ 8.

Dyrektor generalny lub wyznaczona przez niego osoba, w ustalonych terminach,
przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen.

Rozdziat 3

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 0.

Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

sumiennego i starannego wykonywania pracy,

stosowania sie do polecen przetozonych, jesli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku

pracy;
przestrzegania ustalonego czasu pracy;

przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw o ochronie przeciwpozarowej;

poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
przeprowadzanym - w przypadku badan okresowych i kontrolnych
— w godzinach pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci
niezbednych w jego pracy;

dbania o dobro pracodawcy i jego mienie, w tym nalezytego zabezpieczenia
po zakonczeniu pracy pomieszczeh pracy i wyposazenia, w szczegoOlnosci
wszelkiego rodzaju urzadzen i sprzetu technicznego oraz dokumentow,
pieczeci i walorow pienieznych;

zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w procesie pracy, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;



10)przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego;

11)przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10.

. Pracownik, z ktérym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, jest obowigzany
do zlozenia w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wypetnionej karty
obiegowe;j.

. Pracownik zajmujacy stanowisko nalezagce do grupy stanowisk wyzszych,
Sredniego szczebla zarzadzania, koordynujgcych, samodzielnych w stuzbie
cywilnej oraz urzednik stuzby cywilnej - niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
a takze pracownik zatrudniony w Gabinecie Politycznym Ministra — jest
obowigzany dodatkowo do ztozenia o$wiadczenia o aktualnym stanie
majgtkowym.

Rozdziat 4

CZAS PRACY | WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE MINISTE RSTWA

§11.

. Czas pracy pracownikow Ministerstwa regulujg przepisy ustaw wymienionych
w § 3 oraz wydane na ich podstawie akty wykonawcze.

. Dla pracownikéw Ministerstwa, z wylgczeniem kierowcow, okres rozliczeniowy
wynosi 1 miesiac.

. Dla kierowcow okres rozliczeniowy wynosi 1,5 miesigca (p6ét kwartatu).

4. Pracownikéw obowigzuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku,

Zz wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy i z zastrzezeniem ust. 13.

. Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 8%, a koncza o godzinie 16,
z zastrzezeniem ust. 6-11i 13.

. Z uwagi na potrzeby wynikajace z realizowanych zadan, kierownik komorki
organizacyjnej — po uzyskaniu zgody dyrektora generalnego — moze ustali¢ dla
poszczegoblnych pracownikéw inne godziny pracy niz okreslone w ust. 5.

. W sekretariatach: ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu i dyrektora
generalnego pracownicy wykonujg prace zgodnie z harmonogramami ustalonymi
przez dyrektora Biura Ministra, w godzinach od 8% do 20%.

. Kierowcy  zatrudnieni w  Ministerstwie ~ wykonujg  prace  zgodnie
z harmonogramami ustalonymi przez dyrektora Biura Administracyjnego,
w godz. od 6% do 22%.



9. Pracownicy zatrudnieni w Punkcie Informacyjnym Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego Fundusze Europejskie na lata 2007-2013 wykonujg prace zgodnie
z harmonogramami ustalonymi przez dyrektora Departamentu Informacji,
Promociji i Szkolen — od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% do 18%° oraz
w soboty w godzinach od 10% do 16%.

10. Pracownicy zatrudnieni w Stanowisku do Spraw Komunikacji Spotecznej i Mediow
wykonujg prace zgodnie z harmonogramami ustalonymi przez kierujgcego
Stanowiskiem w godzinach od 8% do 18%.

11. Harmonogramy pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 7-10, sg sporzadzane
na caty okres rozliczeniowy, przed rozpoczeciem tego okresu.

12.W razie zaistnienia szczegolnych okolicznosci (np. choroba innego pracownika
lub jego nieprzewidziana nieobecnosc¢) dyrektorzy Biura Ministra, Biura
Administracyjnego, Departamentu Informacji, Promocji i Szkolen oraz kierujacy
Stanowiskiem do Spraw Komunikacji Spotecznej i Medibw mogg zmieni¢ ustalone
wczesniej harmonogramy pracy pracownikoéw, o ktérych mowa w ust. 7-10.

13.Na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika
komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktérej wykonuje on prace, dyrektor
generalny moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.

§12.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22°° i 6%° dnia nastepnego.

§13.

1. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, okreslonym w akcie
stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy, rozpoczyna i kohczy prace
w godzinach ustalonych indywidualnie przez kierownika komorki organizacyjnej
Ministerstwa.

2. Ustalony harmonogram pracy kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§ 14.

Pracownicy sg obowigzani do noszenia na terenie Ministerstwa imiennej
identyfikujacej karty zblizeniowej, o ktérej mowa w § 5 ust. 4.



Rozdziat 5

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO SCI | SPOZNIEN,
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 15.

Pracownicy powinni stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowali sie na stanowiskach pracy.

PrzyjScie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci
znajdujacej sie w sekretariacie komérki organizacyjnej Ministerstwa.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci
Z zaznaczeniem jej rodzaju.

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi dokonuje kontroli list obecnosci.

Po zakonczeniu miesigca listy obecnosci sg przekazywane do Biura Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi.

Za przestrzeganie postanowien ust. 2, 3, i 5 jest odpowiedzialny kierownik
komorki organizacyjnej Ministerstwa.

§ 16.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
przetozonego usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

wypadek Iub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach do 8 godzin
od zakonhczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity
wypoczynek nocny.

§17.

Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie
sie do pracy.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomié
przetozonego Ilub Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi o przyczynie
nieobecnosci nie pdzniej niz w dniu nastepnym — osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci, przez inne osoby albo za posrednictwem



4.

poczty. W przypadku zawiadomienia o nieobecnosci w pracy za posrednictwem
poczty, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy zwigzanej z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czionka rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania.

§18.
Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik jest obowigzany, z uwzglednieniem ust. 3 i 4, uzyskaC zgode
bezposredniego przetozonego na kazdorazowe wyjscie poza Ministerstwo
w godzinach pracy oraz dokona¢ stosownego wpisu w ,,Ewidencji wyjs¢
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy”, znajdujacej sie w sekretariacie
komorki organizacyjnej Ministerstwa.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych Iub rodzinnych, wymagajacych zatatwienia
w godzinach pracy; zwolnienia udziela bezposredni przetozony.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spoOznienia lub wyjscia
w celu prywatnym powinien by¢é odpracowany w terminie ustalonym przez
bezposredniego przetozonego. Termin odpracowania nalezy odnotowacé
w "Ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy”.

Pracodawca zwalnia pracownika od wykonywania pracy, jesli obowigzek taki
wynika z przepisow prawa. Uprawnienia pracownika do zachowania prawa
do wynagrodzenia okres$lajg odrebne przepisy.

§19.

Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu cztonek korpusu stuzby cywilnej
na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych, udziela sie czasu wolnego od pracy w tym samym
wymiarze.



3. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace wykonywang na polecenie przetozonego:

1) w godzinach nadliczbowych w porze nocnej — udziela sie czasu wolnego
od pracy w tym samym wymiarze;

2) w niedziele - udziela sie dnia wolnego od pracy w najblizszym tygodniu;
3) w Swieto - udziela sie innego dnia wolnego.

4. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, czionek korpusu stuzby cywilnej
wykorzystuje w terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym i po uzyskaniu
jego pisemnej zgody. Na wniosek cztonka korpusu stuzby cywilnej czas wolny
oraz dzien wolny o ktérych mowa w ust. 2 i 3 mogq by¢ udzielone w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody
— do czionkéw korpusu stuzby cywilnej sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat osSmiu.

6. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik niebedacy cztonkiem korpusu
stuzby cywilnej moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy,
a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

7. Pracownikowi niebedgcemu cztonkiem korpusu stuzby cywilnej za prace
wykonywang na polecenie przetlozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny. Czas wolny
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Czas wolny pracownik moze
wykorzysta¢ w terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym i po uzyskaniu
jego pisemnej zgody.

8. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz kobiet opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do lat osSmiu.

9. Liczba godzin nadliczbowych  przepracowanych  przez  pracownika
— z wylagczeniem kierowcOw — na polecenie przetozonego w zwigzku
ze szczegOllnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczyé 150 godzin
w roku kalendarzowym.

10.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce na polecenie
przetozonego w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy czas pracy
kierowcy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

11.Za realizacje postanowien, o ktérych mowa w ust. 2-5 i ust. 7-10 oraz w § 18
ust. 5, jest odpowiedzialny kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa.



Rozdziat 6
URLOPY

§ 20.

=

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow.

N

Plan urlopéw ustala Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, w uzgodnieniu
z kierownikami  komérek organizacyjnych Ministerstwa, w terminie do dnia
31 marca danego roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Plan urlopéw nie obejmuje urlopu wypoczynkowego udzielanego na zgdanie
pracownika zgodnie z art. 167° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 - Kodeks pracy.

4. Plan urlopéw kierownicy komoérek organizacyjnych Ministerstwa podajg
do wiadomosci podlegtym im pracownikom.

5. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody
kierownika komoérki organizacyjnej Ministerstwa, z zastrzezeniem ust. 11.

6. Kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa moze rozpocza¢ urlop
wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora generalnego oraz
aprobaty czlonka kierownictwa Ministerstwa sprawujacego nadzor merytoryczny
nad dang komorkg organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 11.

N

Przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego - na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami - moze dokona¢ kierownik komorki
organizacyjnej  Ministerstwa, a w przypadku kierownikbw komorek
organizacyjnych Ministerstwa dyrektor generalny.

8. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego jest dopuszczalne takze z powodu
szczegblnych  potrzeb  pracodawcy, jezeli  nieobecnos¢  pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenie toku pracy.

9. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko
wowczas, gdy jego obecnosci wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu
wypoczynkowego.

10. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672
Kodeksu pracy.

11.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢, na zagdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza kierownikowi komérki organizacyjnej
Ministerstwa, a w przypadku kierownikow komérek organizacyjnych Ministerstwa
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dyrektorowi generalnemu Zzadanie udzielenia tego urlopu najp6zniejw dniu
rozpoczecia urlopu.

12. Pracownik potwierdza wykorzystanie urlopu wypoczynkowego, o ktorym mowa
w ust. 11, bezzwiocznie po ustaniu nieobecno$ci w pracy, pisemnym
oswiadczeniem podpisanym przez kierownika komorki  organizacyjnej
Ministerstwa, a w przypadku kierownikow komérek organizacyjnych Ministerstwa
przez dyrektora generalnego.

§ 21

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu
bezptatnego.

2. Decyzje dotyczace urlopu bezptatnego:

1) trwajacego nie dluzej niz jeden miesiagc - podejmuje dyrektor Biura
Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi na podstawie wniosku pracownika,
zaopiniowanego przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa,
a w stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa decyzje
w tym zakresie podejmuje dyrektor generalny;

2) trwajgcego powyzej jednego miesigca - podejmuje dyrektor generalny
na podstawie wniosku pracownika, zaopiniowanego przez kierownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa oraz dyrektora lub zastepcy dyrektora Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Rozdziat 7

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§22.
Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do Scistego przestrzegania przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o0 ochronie
przeciwpozarowej.

§ 23.

Pracodawca jest w szczegolnosci obowigzany do:

1) zapoznania pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) informowania pracownikéw o wyznaczonych osobach do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw;

11



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

informowania pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych na
terenie Ministerstwa,;

prowadzenia szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw obowigzujacych
w Ministerstwie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

wyposazania pomieszczen sanitarnych w srodki higieny osobistej;
zapewnienia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych

i obstugi;

zapewnienia srodkoéw do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku;

10)kierowania pracownikdédw na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

§ 24.

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze <zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym wigzacym = sie
z wykonywang przez niego pracg. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza
wilasnorecznym podpisem na ,Karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy”, ktorg dotacza sie do jego akt osobowych.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika, albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwitocznie przetozonego.

W sytuacji, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w ust. 2, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwitocznie przetozonego.

§ 25.
Wstep i przebywanie pracownika na terenie Ministerstwa w stanie po spozyciu

alkoholu, uzyciu srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych jest
zabronione.

. Wnoszenie alkoholu, s$rodkéw odurzajgcych i substancji psychotropowych

na teren Ministerstwa jest zabronione.
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3. W razie, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu, uzyciu srodkéw odurzajacych lub substanciji
psychotropowych albo spozywal je w czasie pracy, bezposredni przetozony
odsuwa pracownika od pracy.

4. Zabronione jest palenie wyrobow tytoniowych poza pomieszczeniami
wyodrebnionymi i przystosowanymi do tego celu.

§ 26.

Organem doradczym i opiniodawczym w zakresie stosowania i przestrzegania

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy jest powotana przez dyrektora

generalnego Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Rozdziat 8

OCHRONA PRACY PRACOWNIKOW ZWI AZANA Z RODZICIELSTWEM

§ 27.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:

1) przy wykonywaniu prac zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem
ciezarOw oraz wymuszong pozycja ciata,;

2) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
3) przy monitorze ekranowym ponad 4 godziny na dobe.

2. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej, odpowiedniej pracy, z zachowaniem
dotychczasowego wynagrodzenia, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) przediozy orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 28.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce
pracy, z zastrzezeniem 8 19 ust. 51 8.
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Rozdziat 9
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E
8 29.

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu, w dniu 28 kazdego miesiaca;
jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w poprzedzajgcym go dniu roboczym.

2. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane w kasie Ministerstwa, w godzinach
od 14% do 16%.

3. Na pisemny wniosek pracownika, wynagrodzenie jest przekazywane na jego
konto osobiste.

4. Biuro Dyrektora Generalnego jest obowigzane do przekazania pracownikowi
odcinka listy ptac, zawierajagcego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia oraz
RMUA, a na wniosek pracownika do udostepnienia mu jego dokumentacii
ptacowej do wgladu.

§ 30.

Wyptata wynagrodzenia w kasie Ministerstwa jest dokonywana do ragk pracownika.
Na pisemny wniosek pracownika, uwierzytelniony przez dyrektora Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, wyptata wynagrodzenia moze nastgpi¢c do rak osoby
upowaznionej przez pracownika.

Rozdziat 10

NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 31

1. Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor generalny na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Kierownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa i ich zastepcom nagrody
i wyréznienia przyznaje dyrektor generalny po zasiegnieciu opinii ministra lub
innego  wiasciwego czionka kierownictwa Ministerstwa, nadzorujacego
merytorycznie dang komorke organizacyjng Ministerstwa. W przypadku
zastepcow kierownikbw komérek organizacyjnych Ministerstwa przyznanie
nagrody lub wyrdznienia nastepuje po przedstawieniu dodatkowo opinii
kierownika danej komorki organizacyjnej Ministerstwa.
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3. Pracownikom Gabinetu Politycznego Ministra i dyrektorowi generalnemu nagrody
i wyrGznienia przyznaje minister.
Rozdziat 11

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZ ADKOWA PRACOWNIKOW

§ 32.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ponosza odpowiedzialnosé dyscyplinarng
na zasadach i w trybie przewidzianych w rozdziale 9 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej.

§ 33.

Pracownicy niebedacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej ponoszg odpowiedzialnosc
porzadkowg przewidziang w art. 108-113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy.
§ 34.

Kary za nieprzestrzeganie przez pracownikOw ustalonego porzadku, postanowien

Regulaminu, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, stosuje dyrektor generalny Ministerstwa, a w przypadku
pracownikdéw Gabinetu Politycznego Ministra - minister.
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