Warszawa, dnia 31 grudnia 2013 r.
Poz. 402

Stuzba Wywiadu Wojskowego

ZARZADZENIE Nr 43/2013
SZEFA StUZBY WYWIADU WOJSKOWEGO

z dnia 13 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w Stuzbie Wywiadu Wojskowego
»Regulaminu Pracy w Stuzbie Wywiadu Wojskowego”

Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1.

1. Wprowadza sie w Stuzbie Wywiadu Wojskowego ,Regulamin Pracy
w Stuzbie Wywiadu Wojskowego”.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Stuzby Wywiadu Wojskowego
zobowigzani sg do zapoznania podlegtych im pracownikéow z regulaminem, o ktérym
mowa w § 1 ust. 1.

2. Potwierdzenie przyjecia przez pracownikéw do wiadomosci postanowien
regulaminu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, nastepuje na oswiadczeniu sporzgdzonym
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do tego regulaminu. Oswiadczenie to wigcza
sie do akt osobowych pracownikéw.

n Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,
z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11,
poz. 84, Nr 28, poz. 301,Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154,
poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r.
Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407,
z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133,
poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r.
Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655i
Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232,

poz. 1378,z 2012 r. poz. 908 i poz. 1110 oraz z 2013 r. poz. 2, 675, 896 i 1028.
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§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 61/2007 Szefa Stuzby Wywiadu Wojskowego z dnia
14 sierpnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania w Stuzbie Wywiadu

Wojskowego ,Zaktadowego Regulaminu Pracy Pracownikow Cywilnych”, zmienione
zarzgdzeniem nr 29/2009 z dnia 11 wrzesnia 2009 r.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Szef Stuzby Wywiadu Wojskowego: gen. bryg. R. KUJAWA
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Zalacznik
do zarzadzenia Szefa SWW nr 43/2013 z dnia 13 grudnia 2013 r. (poz. 402)

REGULAMIN PRACY
W SLUZBIE WYWIADU WOJSKOWEGO

Z dnia 2013r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Ilekro¢ jest mowa o:

1) pracodawcy — oznacza to Stuzb¢ Wywiadu Wojskowego, zwang dalej ,,SWW?”,
reprezentowang przez Szefa SWW lub upowazniong przez niego osobg;

2) przetozonym — o0znacza to kierownika jednostki organizacyjnej SWW,;

3) bezposrednim przelozonym — oznacza to osob¢ zajmujacg stanowisko kierownicze
bezposrednio wyzsze od stanowiska zajmowanego przez pracownika, poczynajac
od kierownika komorki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej SWW okreslonej
w regulaminie organizacyjnym tej jednostki;

4) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w SWW;

5) urzedzie — 0znacza to SWW,;

6) regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin Pracy w Stuzbie Wywiadu
Wojskowego;

7) wynagrodzeniu — oznacza to wynagrodzenie za pracg, nagrody pieni¢zne oraz inne
naleznosci i $wiadczenia przyshugujace pracownikowi z tytutu zatrudnienia w SWW.

§ 2.

Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§ 3.

1. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy
oraz rodzaj umowy o prace.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
w regulaminie, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 4.

Postanowienia regulaminu w sprawach bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bezpieczenstwa
pozarowego, jak roéwniez bezpieczenstwa mienia, fizycznego i ochrony informacji
pracodawcy odnoszg si¢ roéwniez do osob niebedacych pracownikami, a wykonujacych prace
na terenie urzedu, po zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu.
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ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI I PRAWA STRON

§ 5.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, odpowiednie miejsce pracy,
urzadzenia i materiaty niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

3) stosowaé obiektywne, motywujgce i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow
oraz awansowania pracownikow;

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w szczegllnosci akta osobowe pracownikdow;

6) umozliwia¢ pracownikom, w miarg posiadanych mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

7) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie: wstgpne, okresowe, kontrolne
oraz profilaktyczne;

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow;

9) podejmowac przedsigwzigcia ukierunkowane na poprawe warunkow pracy;

10) wptywaé na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego 1 przeciwdziataé
mobbingowi;

11) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydac
pracownikowi §wiadectwo pracy.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu, znajdujacych si¢ w Biurze Kadr.

3. Pracodawca w $wiadectwie pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 11, podaje informacje
dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu
rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy, a takze inne informacje
niezbedne do ustalenia uprawnien z ubezpieczenia spotecznego. Ponadto w $wiadectwie
pracy zamieszcza si¢ wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysSl przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w §wiadectwie pracy nalezy podaé
takze informacje o wysokosci 1 skladnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych
kwalifikacjach. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

§ 6.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Biuro Kadr zobowigzane jest:

1) skierowac pracownika na wstgpne badania lekarskie;

2) zapozna¢ pracownika z treScig regulaminu, a potwierdzenie przyjecia do wiadomosci
jego postanowien, na oswiadczeniu sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do regulaminu, wiaczy¢ do akt osobowych pracownika;

3) skierowa¢ pracownika na przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§7.

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania nastepujacych danych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

7) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegoOlnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy;

8) numeru PESEL (Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci)
pracownika.

2. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. I.

3. Pracodawca moze zgda¢ podania danych osobowych innych, niz okreslone w ust. 1,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL 3
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA

§ 8.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne, terminowe, obiektywne i staranne
wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub postanowieniami umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapozna¢ si¢ z zakresem swoich obowigzkow i uprawnien;

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

3) przestrzega¢ regulaminu pracy oraz ustalonego w urzedzie porzadku i organizacji
pracy;

4) przestrzega przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

6) w prowadzonych postgpowaniach réwno traktowaé wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac zadnym naciskom 1 nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynalezno$ci;

7) dba¢ o dobro urze¢du, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ swoje umiej¢tnosci zawodowe;

9) przestrzegac tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach;

10) wilasciwie odnosi¢ si¢ do przelozonych, wspotpracownikéw 1 innych o0séb,
przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego i kultury osobistej;

11) ksztaltowaé zyczliwg atmosfere w miejscu pracy;
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12) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, narzedzia, urzadzenia
I pomieszczenia pracy;

13) godnie zachowywaé si¢ w miejscu pracy oraz godnie reprezentowac pracodawce
na zewnatrz;

14) nosi¢ na terenie urzgdu identyfikator ustalony przez pracodawce.

. Pracownik na podstawie delegacji stuzbowej, na polecenie pracodawcy wykonuje zadanie
stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy. W zwiazku z wykonywaniem takich czynnosci, przystuguja mu
naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrozg shuzbowa, w wysokosci
i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§9.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze wydane mu polecenie jest sprzeczne z prawem
lub zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany bezzwtocznie poinformowaé o tym
przetozonego. Potwierdzenie polecenia przez przetozonego, w przypadku takiego zadania
pracownika, wymaga formy pisemnej.

. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia przez przetozonego pracownik
jest obowigzany je wykonac.

. Jezeli polecenie jest sprzeczne z prawem i prowadziloby do popelnienia przestepstwa
lub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego pracownik
jest obowigzany powstrzymac si¢ od jego wykonania oraz niezwtocznie poinformowac
o tym pracodawcg.

§ 10.

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

. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z praca
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w formie innej, niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$§wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci lub wysitku.

§ 11.

. Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ przyczyng niekorzystnego traktowania
pracownika, ani powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec niego,
a w szczegolnosci stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej] wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowg o prac¢ okreslajaca strony umowy, rodzaj umowy, datg
jej zawarcia, rodzaj pracy i1 miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy
1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw);

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i przepisami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 12.

1. Pracownikowi zabrania si¢:

1) operowania  maszynami i  urzadzeniami  niezwigzanymi  bezpoSrednio
z wykonywaniem powierzonych zadan i obowigzkow;

2) samowolnego demontowania czg¢$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz naprawiania
ich bez posiadanych uprawnien i kwalifikacji;

3) samowolnego usuwania oston o0raz zabezpieczen maszyn |1 urzadzen,
ich samodzielnego naprawiania oraz czyszczenia maszyn i aparatow bedacych
w ruchu lub pod napigciem elektrycznym;

4) wynoszenia z wurzedu, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek dokumentow,
w tym w postaci elektronicznej oraz przedmiotow niebedacych wiasnoscia
pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdbw pracodawcy
do czynno$ci niezwigzanych z wykonywana praca;

6) spozywania albo przyjmowania lub pozostawania w godzinach pracy lub na terenie
urzedu pod wplywem alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub innych podobnie
dziatajacych srodkow;

7) palenia tytoniu na terenie urz¢du, z wytaczeniem miejsc do tego wyznaczonych.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego urzgdu pracodawca moze monitorowac
miejsca, w ktorych przebywaja pracownicy i inne osoby w urzedzie przy wykorzystaniu
systemow telewizji przemystowej oraz systemow kontroli i rejestracji dostgpu.

§ 13.

Pracownikowi zabrania si¢, bez zgody pracodawcy, wnoszenia do urzedu urzadzen stuzacych
do rejestracji, transmisji lub przetwarzania obrazu lub dZzwigku, w szczego6lnosci telefonow
wyposazonych w tego rodzaju funkcje, oraz cyfrowych no$nikéw danych.

§ 14.

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzg¢dzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.
§ 15.

1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni jest obowigzany:
1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, w tym zabezpieczy¢ dokumenty i ich postac
elektroniczng zgodnie z wlasciwymi przepisami;
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2) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne i zawory wodociggowe;

3) zamkna¢ drzwi i okna;

4) przekaza¢ klucze od pomieszczenia, w ktorym pracuje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w tym zakresie przez przetozonego, z uwzglednieniem przepisow
0 ochronie informacji niejawnych.

. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystapieniu na terenie urzedu
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego badz wewnetrzng stuzbg ochrony oraz przedsiewziaé
wszelkie mozliwe dzialania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 16.

. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, przeniesieniem do innej jednostki
organizacyjnej, innej komorki organizacyjnej lub do innego urze¢du, udzieleniem urlopu
bezptatnego lub urlopu wychowawczego pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z pracodawca z prowadzonych spraw, powierzonego mienia i dokumentow.

. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie jest podpisana karta obiegowa, ktéra pracownik
obowigzany jest pobra¢ z Biura Kadr najpozniej na pie¢ dni przed rozwigzaniem stosunku
pracy lub przeniesieniem.

. Pracownik, ktéremu udzielono urlopu wychowawczego lub urlopu bezptatnego moze
rozliczy¢é si¢ w sposob  wskazany przez przetozonego, w  szczegolno$ci
przez poinformowanie go o niezatatwionych sprawach lub przekazanie powierzonego
mienia i dokumentéw pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego.

. Podpisana karta obiegowa dotaczana jest do akt osobowych pracownika.

. Bezposredni  przelozony  pracownika  obowigzany jest sprawowaé  nadzor
nad wypelieniem przez pracownika obowigzku, o ktorym mowa w ust. 11 2.

§ 17.

. Sprawowanie biezacego nadzoru nad stanem trzezwosci pracownikow jest obowigzkiem
bezposredniego przetozonego.

. Realizacja obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktorego zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu lub podobnie dziatajacego srodka;

2) odsunieciu od pracy pracownika, ktory dopuscit si¢ spozywania alkoholu lub podobnie
dziatajacego $rodka w czasie pracy lub na terenie urzedu;

3) niezwlocznym zawiadomieniu przetozonego o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu
przez pracownika obowigzku trzezwosci.

. Pracownik, co do ktorego istnieje podejrzenie naruszenia zakazu spozywania alkoholu,
ma prawo zadac przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

. Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu trzezwosci, w szczegolnosci:

1) jezeli ulegl wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat
si¢ wowczas w stanie nietrzezwosci;
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2) jezeli zostalo popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie,
ze przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu;

3) na  zadanie  pracodawcy,  przelozonego,  bezposredniego  przetozonego
albo wewnetrznej stuzby ochrony, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze znajduje si¢ w stanie nietrzeZwosci.

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom Policji.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrolg¢ sporzadza protokoét z kontroli. Protokot sporzadza
si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

7. W razie stwierdzenia w wyniku badania, naruszenia zakazu spozywania alkoholu,
pracownik ma obowiazek ponies¢ koszty tego badania.

§ 18.

Pracownik jest obowigzany do powiadomienia Biura Kadr i Biura Finansowo-Logistycznego
0 zmianach jego danych osobowych, o ktorych mowa w § 7 ust. 1.

§ 19.

Pracownik jest obowigzany do informowania Biura Kadr o przeprowadzonych badaniach
okresowych i kontrolnych, oraz przedstawienia otrzymanego orzeczenia lekarskiego.

ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 20.

1. Zakres obowigzkow pracownika okresla si¢ w formie pisemnej. Podpisany
przez pracownika zakres obowigzkoéw przekazywany jest do Biura Kadr i dotgczany
do teczki akt osobowych.

2. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

3. W przypadku otrzymania polecenia od wyzszego przetozonego, pracownik otrzymujacy
polecenie obowigzany jest zawiadomi¢ o otrzymanym poleceniu swojego bezposredniego

przetozonego.

§ 21.

=

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci
oraz przez elektroniczny czytnik ewidencji.

3. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do polecen wydawanych przez wewnetrzng stuzbe
ochrony wykonujagca zadania w zakresie ochrony urzadzen, obszaréw i obiektow
pracodawcy. Wewngtrznej stuzbie ochrony wykonujacej zadania w zakresie tej ochrony
przystuguja wzgledem pracownikéw uprawnienia i obowigzki, o ktérych mowa w art. 44
ust. 2-5 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego
oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego (Dz. U. Nr 104, poz. 709, z pdzn. zm.).
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. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci.

. Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane
jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spéznienia.

. Nadzor nad prowadzeniem listy obecno$ci sprawuje bezposredni przetozony pracownika.
§ 22.

. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce¢ za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o niemoznosci
stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia,
jak rowniez o przewidywanym czasie niecobecnosci.

. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy,
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania.

. Zawiadomienie, o ktébrym mowa w ust. 3, moze nastgpi¢ osobiscie, za posrednictwem innej
osoby lub za pomocg $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢ albo operatora
pocztowego, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ nadania
zawiadomienia.

. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopehienie
przez pracownika tego obowigzku. W takim przypadku pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa
WYyZej.

. Na zadanie bezposredniego przetozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 2,
obowigzany jest przedstawi¢ wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbg¢dne w okresie
jego nieobecnosci.

§ 23.

. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w pracy
przedstawiajac dowod usprawiedliwiajacy nieobecnose.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskic o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ lub policje — w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje¢ potwierdzajgcg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 24.

1. Zalatwianie spraw niezwigzanych ze $wiadczeniem pracy powinno si¢ odbywaé
poza godzinami pracy.

2. Bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw niezwigzanych z praca zawodowa na uzasadniong prosb¢ pracownika,
jezeli nie zaktdci to toku pracy.

3. Pracownikowi za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2, nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie to nie stanowi pracy poza normalnymi
godzinami pracy.

§ 25.

Bezposredni przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisow prawa.

ROZDZIAL 5
SYSTEMY I ROZKEADY CZASU PRACY

§ 26.

1. W urzedzie obowigzuje 8-godzinny dobowy czas pracy — od poniedziatku do piatku.

2. Okres rozliczeniowy w urzedzie wynosi 3 miesigce kalendarzowe (rozpoczyna sie¢
z poczatkiem pierwszego miesigca o godzinie 0.00 1 konczy z uptywem ostatniego dnia
trzeciego miesigca okresu rozliczeniowego o godzinie 24.00).

3. W systemie czasu pracy okreslonym w § 32 ust. 1 praca moze by¢ wykonywana réwniez
w soboty, niedziele 1 $wi¢ta.

§ 27.

1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) Gabinet Szefa:
a) pracownicy sekretariatu — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

— Il zmiana w godzinach 12.00 — 20.00,

b) pracownicy punktu kontroli — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
— Il zmiana w godzinach 10.00 — 18.00,

C) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 8.00
—16.00;

Departament I:

a) pracownicy punktu kontroli — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
— Il zmiana w godzinach 9.00 — 17.00,

b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 8.00
—16.00;

Departament 11:

a) pracownicy sekretariatu — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.30 — 15.30,
— 1l zmiana w godzinach 9.00 — 17.00,

b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

Departament I11:

a) pracownicy sekretariatu — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
— Il zmiana w godzinach 10.00 — 18.00,

b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

Biuro Zagrozen Globalnych:

a) pracownicy Wydzialu II — Operacyjne Centrum Monitoringu — system
rownowaznego czasu pracy w godzinach 8.00 — 20.00 i 20.00 — 8.00,

b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 8.00
—16.00;

Biuro Ochrony 1 Ostony:

a) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia — system réwnowaznego czasu
pracy w godzinach 7.30 — 7.30,

b) pracownicy kancelarii tajnych — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
— 1l zmiana w godzinach 10.00 — 18.00,

c) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

Biuro Finansowo-Logistyczne:

a) palacze c. 0. — system réwnowaznego czasu pracy w godzinach 7.00 — 19.00
i 19.00 - 7.00,

b) robotnicy gospodarczy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.00
—15.00,

c) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

Biuro Kadr:

a) pracownicy sekretariatu — praca zmianowa:
— | zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
— Il zmiana w godzinach 10.00 — 18.00,

b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

Biuro Prawne — podstawy system czasu pracy w godzinach 7.30 — 15.30;
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10) Biuro Ewidencji i Archiwum — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

11) Centrum Ksztatcenia:
a) pracownicy Punktu Zywienia — system rownowaznego czasu pracy w godzinach

6.00 — 20.00,
b) pozostali pracownicy — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30
—15.30;

12) Samodzielny Audytor — podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.30 — 15.30.

2. W sytuacji, gdy w jednostkach organizacyjnych, w ktorych funkcjonuje system zmianowy,
brak jest drugiej zmiany, doguszczalne jest stosowanie podstawowego systemu czasu
pracy w godzinach 7% — 15°°; w takim jednak przypadku nie moze on byé laczony
w danym tygodniu z praca zmianowa.

3. Zmiana rozktadu czasu pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

4. O kazdej zmianie rozkltadu czasu pracy Kierownik jednostki organizacyjnej
jest obowigzany powiadomi¢ w formie pisemnej Biuro Kadr.

5. Dopuszczalne jest okreslenie w umowie o prace indywidualnych godzin pracy.
§ 28.

Pracodawca informuje pracownikéw o planowanych zmianach w rozktadzie czasu pracy
w terminie 14 dni przed ich wejSciem w zycie.

§ 29.

1. Grafiki pracy sporzadza si¢ dla pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie
czasu pracy oraz dla pracownikow pracujgcych w systemie zmianowym.

2. Grafiki pracy opracowuje si¢ i przedstawia pracownikom do 28-ego dnia miesigca,
poprzedzajacego Kolejny okres rozliczeniowy.

3. Jeden egzemplarz grafiku pracy przesyta si¢ do Biura Kadr.

4. Listy obecnosci 1 grafiki pracy, z naniesionymi w trakcie miesigca poprawkami,
ze wszystkich jednostek organizacyjnych przekazuje si¢ do Biura Kadr w terminie
do 5-ego dnia kazdego miesigca nastepnego.

5. Kontrole dyscypliny pracy w urzedzie sprawuje i przeprowadza Biuro Kadr.

§ 30.

Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, jezeli nie zostaly okreslone w umowie o prace, ustala indywidualnie
przetozony w porozumieniu z pracownikiem, z uwzglgdnieniem godzin pracy urzedu.

§ 31.

W indywidualnych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika uzasadniony szczegolnie
waznymi wzglgdami osobistymi lub rodzinnymi, przetozony moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang
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ustalonych godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy wedlug zasad okre§lonych w przepisach
W sprawie czasu pracy pracownikow administracji rzagdowe;.

§ 32.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje prace poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i1 $wigeta.

2. Ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — pracownika sprawujgcego
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku
do lat czterech oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym wystepuja

przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych
dla zdrowia.

§ 33.

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

2. Informacj¢ o przepracowanych godzinach nocnych sporzadza osoba wyznaczona
przez kierownika jednostki organizacyjnej i przesyta do Biura Kadr do 5-ego dnia miesigca
nastgpnego.

§ 34.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika, do celow ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

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

§ 35.

1. Pracownik moze przebywaé w urzedzie poza ustalonymi godzinami pracy za zgoda
przetozonego lub bezposredniego przetozonego.

2. Czas pracy poza normalnymi godzinami pracy nie jest wliczany do czasu pracy
pracownika, z zastrzezeniem § 31.

§ 36.

Czas pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach prawnych.
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ROZDZIAL 6
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 37.

. Pracownikom za szczegdlne osiggni¢cia w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody
1 wyr6znienia. Na rdwni ze szczegdlnymi osiggnigciami traktuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wzorowe wykonywanie obowigzkow;

2) przejawianie inicjatywy w pracy;

3) doskonalenie sposobu wykonywania pracy.

. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypeknianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci, przyczyniajg si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan w urz¢dzie moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia
W postaci:

1) nagrody pieni¢znej;

2) pochwaty pisemnej;

3) dyplomu uznania;

4) urlopu nagrodowego.

. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje pracownikowi, na wniosek bezposredniego
przetozonego, pracodawca.

. Urlop nagrodowy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, wynosi do 5 dni roboczych. Urlop
wykorzystuje si¢ na zasadach okreslonych dla ,,urlopu na zadanie”.

. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie wyr6znienia lub nagrody wystepuje do pracodawcy
przetozony pracownika.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL 7
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 38.

. Za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, za ktore pracodawca

moze stosowa¢ kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy uwaza sig:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzgdzi lub maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spOznianie si¢ lub samowolne opuszczanie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub zazyciu narkotykow,
srodkéw odurzajacych, psychotropowych albo spozywanie alkoholu lub zazywanie
narkotykow, srodkow odurzajacych, psychotropowych w czasie lub miejscu pracy;

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;
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6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy informacji niejawnych, a takze zaniedbywanie ochrony
tej tajemnicy;

9) popehienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek
1 drukéw urzedu,

10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci;

11) razace naruszenie zarzadzen, regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji
obowigzujacych pracownikow;

12) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych;

13) niesumienne, niestaranne, nieobiektywne lub nieterminowe wykonanie powierzonych
zadan.

2. Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku

pracy.

ROZDZIAL 8
TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPEATY
WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 39.

Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ pracownikom raz w miesigcu, z dotu, w ciaggu jednego
z ostatnich trzech dni roboczych miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

§ 40.

1. Przystugujace pracownikowi wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub, po
wyrazeniu przez niego pisemnej zgody, przelewem na rachunek bankowy, wskazany przez
pracownika.

2. Wyplata wynagrodzenia do rak pracownika albo osoby przez niego upowaznionej
nastepuje w kasie SWW, w godzinach pracy kasy.

ROZDZIAL 9
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§41.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 42.
1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w SWW ponosi odpowiedzialno$¢ pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
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1) zapewniaC przestrzeganie w urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

2) przeprowadza¢ szkolenia wstepne oraz inne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

5) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

6) zapewniac $rodki higieny osobistej;

7) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢
tymi $rodkami;

8) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac;

9) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

10) przeprowadzaé, na swoj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia¢ pracownikom;

11) wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowisku pracy.

3. Przetozony jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez odbycia przez niego wstgpnego przeszkolenia
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych szkolen wymaganych
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

2) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;

3) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.

§ 43.

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi niecodptatnie odziez i obuwie robocze spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, lub ze wzgledu na wymagania technologiczne,
sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje odziez i obuwie robocze oraz normy pracodawca
okresla w drodze odr¢bnej decyzji.

§ 44.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe;
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;
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3) dbac¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) oddawac si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim w celu stwierdzenia zdolnosci
do pracy oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich;

6) niezwltocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegaja rowniez szkoleniom okresowym z tego zakresu
W czasie trwania zatrudnienia.

. W czasie szkolenia wstepnego, o ktorym mowa w § 42 ust. 2 pkt 2, pracownik zatrudniony
na stanowisku, na ktérym wystepuje ryzyko zawodowe, jest informowany 0 czynnikach
niebezpiecznych zwigzanych z wykonywang pracg.

. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej, odbycie wstepnego
przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapoznanie si¢ z ryzykiem

zawodowym pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem. Oswiadczenie to wiacza sig¢
do jego akt osobowych.

§ 45.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslaja § 47
1 48.
ROZDZIAL 10
URLOPY
§ 46.

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
przetozony.

. Urlopu udziela pracownikowi przetozony lub bezposredni przetozony na pisemny wniosek
pracownika biorgc pod uwagge konieczno$¢ zapewnienia prawidtowego toku pracy.

. Urlopu udziela si¢ w te dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
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ROZDZIAL 11
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 47.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych w wysitkiem fizycznym
1 transportem cigzarow:

1)

2)

przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:

a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) — powyzej 20 kg;

przy recznym podnoszeniu ciezarow do goéry — po pochylniach, schodach itp.,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m:

a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) — powyzej 15 kg.

2. Zabrania si¢ kobietom w cigzy i w okresie karmienia wykonywania nastgpujacych prac:

1)

2)

3)

4)
5)

wszystkich, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang

robocza;

przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:

a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 3 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) — powyzej 5 kg;

przy recznym podnoszeniu ciezarow do gory — po pochylniach, schodach itp.,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m:

a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 2 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) — powyzej 4 kg;

W pozycji wymuszonej;

W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Ponadto zabrania si¢ kobietom w cigzy wykonywania prac:

1)

2)

3)
4)

w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej;

w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie i warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okre§lonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia 1 srodowiska pracy;

w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

4. Kobietom w okresie karmienia zabrania si¢ wykonywania prac przy otwartych zrodtach
promieniowania jonizujacego.

§ 48.

Ponadto:

1)
2)

kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
kobiet w cigzy nie wolno bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy;
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3) kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roéwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 49.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w cigzy w sytuacjach:
1) zatrudnienia przy pracach zabronionych kobietom w cigzy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinny wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch czterdziestopigciominutowych przerw w pracy.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie nie przystuguja
przerwy na karmienie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.

1. Informacji 1 wyjasnien udziela w sprawach dotyczacych:
1) stosunku pracy i uprawnien socjalnych — Wydziat | Biura Kadr;
2) przydzialu odziezy ochronnej i roboczej — Wydziat VI Biura Finansowo-
Logistycznego;
3) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych — samodzielne
stanowiska wtasciwe do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spoteczny
inspektor pracy.

2. Pracodawca sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy przy pomocy
przetozonych oraz bezposrednich przetozonych.

§ 52.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik
do Regulaminu pracy Stuzby Wywiadu Wojskowego

WZOR OSWIADCZENIA

Warszawa, dnia r.

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze zostalem zapoznany z trescig zarzadzenia nr /2013 Szefa Shuzby
Wywiadu Wojskowego z dnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia w Stuzbie Wywiadu Wojskowego
»Regulaminu pracy Stuzby Wywiadu Wojskowego” (Regulaminu pracy Stuzby Wywiadu Wojskowego)
i potwierdzam, ze przyjalem do wiadomosci jego postanowienia.

(data, imi¢ nazwisko, czytelny podpis)
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