Załącznik do zarządzenia nr 23/2010
Dyrektora Generalnego Podlaskiego 

Urzędu Wojewódzkiego 
w Białymstoku z dnia   22 lipca 2010 r.
REGULAMIN PRACY

W PODLASKIM URZĘDZIE WOJEWÓDZKIM

W BIAŁYMSTOKU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku.
§ 2. 1. Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na tryb nawiązania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowę o pracę.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy. 
§ 3. Każdy pracownik obowiązany jest do zapoznania się z treścią regulaminu.

§ 4. Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracowniku, należy przez to rozumieć:

1) członka korpusu służby cywilnej (tj. pracownika i urzędnika służby cywilnej) zgodnie 
z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706);

2) pracownika, wobec którego stosuje się przepisy ustawy z dnia 16 września 1982 r. 
o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953, Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403, z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169, poz. 1417, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589 oraz  z 2008 r. Nr 157, poz. 976 i Nr 227, poz. 1505);

3) pracowników  zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi.

§ 5. Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy, należy przez to rozumieć:

1)  Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku – w stosunku do pracowników;

2) Wojewodę Podlaskiego – w stosunku do osób nie będących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych na podstawie umowy o pracę zawartej z Wojewodą Podlaskim.
3) Wicewojewodę Podlaskiego – w stosunku do osób nie będących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych na podstawie umowy o pracę zawartej z Wicewojewodą Podlaskim.

Rozdział II

Organizacja pracy

§ 6. 1. Pracownik obowiązany jest przestrzegać zależności służbowej i hierarchicznego podporządkowania wynikających z organizacji wewnętrznej i szczegółowego podziału zadań w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, zwanym dalej Urzędem
2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynności oraz wynikające 
z polecenia służbowego przełożonego, które dotyczą pracy. Jeżeli polecenie służbowe 
w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest on obowiązany na piśmie poinformować, o tym przełożonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowiązany je wykonać. 

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jeżeli prowadziłoby to do popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, o czym niezwłocznie informuje Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zwanego dalej Dyrektorem Generalnym Urzędu. 

§ 7. W razie nieobecności pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i załatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynności do zastępstwa.

§ 8. Pracownik, któremu udzielono zwolnienia od pracy, obowiązany jest poinformować współpracowników o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowiązany jest umieścić kartkę 
z odpowiednią informacją na drzwiach pokoju.

§ 9. Wyposażenie pracownika w materiały oraz sprzęt niezbędny do wykonywania pracy 
na zajmowanym stanowisku zapewnia pracodawca.

Rozdział III

Czas pracy

§ 10. 1.Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Czas pracy należy w pełni wykorzystywać na wykonywanie obowiązków służbowych.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i średnio 40 godzin tygodniowo,
w 1- miesięcznym okresie rozliczeniowym. Pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi, oraz pracowników realizujących zadania służby dyżurnej Wojewody obowiązuje 2- miesięczny okres rozliczeniowy. 
3. Rozkład czasu pracy w poszczególnych dniach tygodnia wynosi:

1) w poniedziałek od godz. 800 do godz. 1600; 

2) od wtorku do piątku  od godz. 730 do godz.1530 .

4. Soboty są dniami wolnymi od pracy.
5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11- godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35- godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

6. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz pracowników zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności ustala się indywidualnie.

7. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, pracodawca może wyrazić zgodę na inne godziny rozpoczynania i kończenia pracy, jeżeli nie zakłóci to normalnego funkcjonowania wydziału (komórki organizacyjnej) lub stanowiska pracy.
8. W czasie pracy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych powinni być przebrani w odzież i obuwie robocze. 
9. Pracownikowi, którego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 
6 godzin przysługuje 15-minutowa przerwa w pracy. Przerwa nie może zakłócać ciągłego normalnego toku pracy. Przerwa wliczana jest do czasu pracy. 
10. Fakt przybycia i wyjścia z pracy, pracownicy są obowiązani potwierdzić 
w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy RCP. Przekazywanie kart innym osobom 
w celu zaznaczenia godziny przybycia lub wyjścia z pracy jest niedopuszczalne. 
W budynkach przy ul. Mickiewicza 9, ul. Bema 4, ul. Wysockiego 75 B oraz w Zaściankach ul. Szosa Baranowicka 35 przybycie do pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.

11. Każde wyjście służbowe poza Urząd pracownik potwierdza wpisem do książki wyjść, z podaniem czasu i celu wyjścia oraz czasu powrotu. Książka wyjść znajduje się w sekretariacie wydziału/biura.
12. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiędzy godziną 2200 a godziną 
600 dnia następnego.

13. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.
14. W komórkach organizacyjnych, w których praca odbywa się również w niedziele, pracownik powinien korzystać co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 11. 1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, pracownik na polecenie przełożonego obowiązany jest wykonywać pracę w godzinach nadliczbowych, w tym 
w wyjątkowych przypadkach także w nocy oraz w niedziele i święta.

2. Pracownikowi służby cywilnej za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy przysługuje czas wolny w tym samym wymiarze. Na wniosek pracownika czas wolny może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.

3. Urzędnikowi służby cywilnej za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną 
w porze nocnej przysługuje czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Urzędnikowi służby cywilnej za pracę w niedzielę przysługuje dzień wolny 
od pracy w najbliższym tygodniu, a za pracę w święto przysługuje inny dzień wolny.
§ 12. 1. Czas pracy pracowników realizujących zadania służby dyżurnej Wojewody Podlaskiego może być przedłużony do 12 godzin na dobę przy zachowaniu średnio 
40 – godzinnego czasu pracy na tydzień.
2. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników służby dyżurnej określa harmonogram pracy.

3. Harmonogramy pracy sporządzone na okres rozliczeniowy podaje się 
do wiadomości pracowników, co najmniej na 3 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego.
§ 13. Pracownikom, o których mowa w §4 pkt 2 i 3 regulaminu za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz  normalnego wynagrodzenia przysługuje dodatek w wysokości:

1) 100 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:

a) w nocy,

b) w niedziele i święta niebędace dla pracownika dniami pracy, zgodnie 
z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub święto, zgodnie z obowiązującym  go rozkładem czasu pracy;

2) 50 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt 1.

§ 14. 1. Za pracę w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika, o którym mowa  w § 4 pkt 2 i 3 regulaminu może być udzielony czas wolny wg zasady „godzina za godzinę”.

2. Wniosek, o którym mowa w ust.1 , przechowywany jest łącznie z Kartą ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Pracownikowi, który ze względu na szczególne potrzeby pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym. 

4. Pracodawca może udzielić pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego 
w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50 % większym niż wynosił czas pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1, 3 i 4 odbywa się do końca okresu rozliczeniowego.

§ 15. Pracownikom zatrudnionym na stnowiskach kierowców ustala się następujące roczne limity godzin nadliczbowych:

1) 416 godzin – dla kierowców obsługujących Wojewodę , Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego;

2) 260 godzin – dla pozostałych kierowców.

§ 16. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obsługi  może zostać zobowiązany do pełnienia dyżuru w zakładzie pracy lub innym miejscu wykonywania pracy, a także w miejscu zamieszkania.

2. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub tygodniowego, o którym mowa w §10 ust.5.

3. Czas dyżuru nie zalicza się do czasu pracy, jeżeli w tym czasie pracownik nie świadczy pracy.

4. Za czas dyżuru świadczonego w zakładzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy należy udzielić pracownikowi czasu wolnego według zasady „godzina za godzinę ” lub wypłacić wynagrodzenie wynikające ze stawki zaszeregowania pracownika.  

§ 17. Dla każdego pracownika zakładana jest i prowadzona w sekretariacie wydziału karta ewidencji czasu pracy. W karcie ewidencji uwzględnia się: pracę w niedziele i święta, 
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, 
a także dyżury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione 
i nieusprawiedliwione nieobecności w pracy. Karta ewidencyjna czasu pracy powinna być 
po zakończeniu każdego miesiąca potwierdzona podpisem pracownika, bezpośredniego przełożonego  oraz dyrektora wydziału. 
Rozdział IV

Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia
§ 18. 1. Wypłata wynagrodzeń dokonywana jest raz w miesiącu.

2. Wynagrodzenie za pracę jest płatne miesięcznie z dołu 28 dnia każdego miesiąca. Jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.
3. Premia regulaminowa przysługująca pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych , robotniczych i obsługi jest przyznawana zgodnie z regulaminem premiowania i jest wypłacana  w terminach wypłat wynagrodzeń.

4. Wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za pracę w porze nocnej wypłacane są po zakończeniu miesiąca, nie później niż do 10 dnia następnego miesiąca. 
5. Należne pracownikowi wynagrodzenie oraz inne świadczenia pieniężne wypłacane są w kasie Banku Zachodniego WBK S.A. II Oddział w Białymstoku, zlokalizowanego przy ulicy Świętojańskiej 16 lub na wskazany przez pracownika jego rachunek oszczędnościowo- rozliczeniowy. 

6. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych pracownika albo osoby przez niego upoważnionej w razie, gdy nie może on osobiście odebrać wynagrodzenia 
z powodu przemijającej przeszkody. 

7. Wypłata nagrody jubileuszowej następuje niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do nagrody.
8. Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń ze stosunku pracy jest traktowana jako dobro osobiste pracownika i objęte tajemnicą, którą  zobowiązane są zachować wszystkie osoby, mające wgląd do dokumentów dotyczących wynagrodzeń.
Rozdział V

Obowiązki pracodawcy
§ 19. Pracodawca zobowiązany jest przyjmować pracowników w sprawach skarg 
i wniosków dotyczących spraw ogólnych Urzędu, wyjaśniać je oraz analizować przyczyny ich powstawania.

§ 20. Pracodawca przyjmuje pracowników w sprawach, skarg, wniosków i zażaleń 
w każdy poniedziałek od godz. 1100 do godz. 1400.

§ 21. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnątrz zakładu pracy . 
§ 22. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących zatrudnienie w Urzędzie z zakresem 
ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach 
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, uzdolnień
i kwalifikacji pracowników;

3) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu 
na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy;

4) przeciwdziałać mobbingowi;

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie;

7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokajać, w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracowników;

9) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników 
ich pracy;

10) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta       osobowe pracowników;
11) wpływać na kształtowanie w Urzędzie zasad współżycia społecznego;

12) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie w Urzędzie warunki sprzyjające 
w przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;

13) informować pracowników o możliwości   zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy;

14) niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy w związku z rozwiązaniem stosunku pracy lub jego wygaśnięciem;

15) zapewniać pracownikom właściwe warunki do wykonywania obowiązków służbowych, w tym niezbędne środki organizacyjno-techniczne.
Rozdział VI

Przeciwdziałanie mobbingowi

§ 23. Jakiekolwiek działania lub zachowania będące mobbingiem, tj. dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym 
i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników, nie będą 
w żaden sposób tolerowane przez pracodawcę.

§ 24. 1. Każdy z pracowników, który uzna, iż został poddany mobbingowi, 
może wystąpić z pisemną skargą do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawierać przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okoliczności i wskazanie sprawcy bądź sprawców mobbingu.

3. Poszkodowany powinien własnoręcznie podpisać skargę i opatrzyć ją datą.

§ 25. 1. W razie uznania skargi za zasadną, wobec sprawcy lub sprawców mobbingu pracodawca może zastosować karę upomnienia lub skierować sprawę 
do Rzecznika Dyscyplinarnego Urzędu.

2. W miarę możliwości pracodawca może przenieść poszkodowanego pracownika, 
na jego wniosek lub za jego zgodą, na inne stanowisko pracy.

Rozdział VII

Obowiązki pracownika 

§ 26. 1. Pracownik Urzędu jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie 
oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne 
z przepisami prawa lub umową o pracę.
2. Pracownik obowiązany jest w szczególności:

1) przestrzegać Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

2) chronić interesy państwa oraz prawa człowieka i obywatela;

3) racjonalnie gospodarować środkami publicznymi;

4) rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wykonywać powierzone zadania;

5) dochowywać tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy służbowej;

6) rozwijać wiedzę zawodową;

7) godnie zachowywać się w służbie oraz poza nią;

8) przestrzegać czasu pracy ustalonego w Urzędzie;

9) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Urzędzie porządku;
10) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych ;
11) przestrzegać Polityki Jakości, Standardów Obsługi Klienta oraz obowiązujących 
w Urzędzie procedur wewnętrznych;
12) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazic pracodawcę na szkodę; 

13) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach;
14) przestrzegać zasad współżycia społecznego.
§ 27. Szczególnie ciężkim naruszeniem obowiązków pracowniczych jest:

1) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości, pod wpływem środków odurzających 
lub spożywanie alkoholu, środków odurzających w czasie pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie 
bez usprawiedliwienia;

3) niewykonywanie poleceń przełożonych;

4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników;

6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, a także zaniedbanie ochrony tych tajemnic;
8) dokonanie rażącego nadużycia wobec pracodawcy w szczególności w zakresie obowiązku ochrony mienia zakładu pracy, posiadanych uprawnień lub upoważnień 
oraz wynagrodzeń z tytułu zatrudnienia, świadczeń z ubezpieczenia społecznego 
i świadczeń socjalnych;

9) popełnienie przestępstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w związku 
z posiadanymi od pracodawcy upoważnieniami lub z użyciem mienia, pieczątek 
i druków urzędu;

10) wyrządzenie pracodawcy szkody umyślnej lub wynikłej z niezachowania należytej staranności;

11) rażące naruszenie regulaminu pracy Urzędu.

§ 28. 1. Pracownik nie może podejmować dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego Urzędu. Pracownicy są również zobowiązani informować Dyrektora Generalnego Urzędu o zamiarze podjęcia wszystkich zajęć i czynności zarobkowych, 
co umożliwia ocenę czy nie są one sprzeczne z obowiązkami służbowymi lub nie podważają zaufania do organów administracji publicznej.  
2. Członek korpusu służby cywilnej nie może wykonywać czynności lub zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej lub podważających zaufanie do służby cywilnej.

3. Członkowi korpusu służby cywilnej nie wolno uczestniczyć w strajku lub akcji protestacyjnej zakłócającej normalne funkcjonowanie Urzędu.

4. Członkowi korpusu służby cywilnej nie wolno publicznie manifestować poglądów politycznych.

5. Członek korpusu służby cywilnej nie może łączyć pracy w służbie cywilnej 
z mandatem radnego.

6. Urzędnik służby cywilnej nie ma prawa tworzenia ani uczestniczenia
w partiach politycznych.

7. Członek korpusu służby cywilnej zajmujący wyższe stanowisko w służbie cywilnej nie może pelnić funkcji w związkach zawodowych.
§ 29. 1. Wstęp i przebywanie pracownika na terenie Urzędu w stanie po spożyciu alkoholu lub pod wpływem środków odurzających jest zabronione.

2. Na teren Urzędu nie wolno wnosić alkoholu lub innych środków odurzających.

§ 30. W związku z rozwiązaniem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się 
z Urzędem i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 31. Pracownik, który korzysta z aparatu telefonicznego do celów pozasłużbowych, ponosi koszty przeprowadzonych rozmów.

Rozdział VIII

Odpowiedzialność za naruszenie 

obowiązków pracowniczych

§ 32. 1. Urzędnik służby cywilnej oraz pracownik służby cywilnej odpowiadają dyscyplinarnie za naruszenie obowiązków członka korpusu służby cywilnej.

2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracowników służby cywilnej są:

1) upomnienie;

2) nagana;

3) obniżenie wynagrodzenia zasadniczego, nie więcej niż o 25% - przez okres nie dłuższy 
 niż sześć miesięcy;

4) wydalenie z pracy w Urzędzie.

3. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec urzędników służby cywilnej są:

1) upomnienie;

2) nagana;

3) pozbawienie możliwości awansowania przez okres dwóch lat na wyższy stopień  służbowy;

4) obniżenie wynagrodzenia zasadniczego, nie więcej niż o 25% - przez okres nie dłuższy niż sześć miesięcy;

5) obniżenie stopnia służbowego służby cywilnej;

6) wydalenie ze służby cywilnej.

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

5. Prawomocne orzeczenie kar wymienionych w ust. 3 pkt 6 i ust. 2 pkt 4 powoduje zakaz ubiegania się o zatrudnienie w korpusie służby cywilnej przez okres 5 lat.

6. Za mniejszej wagi naruszenie obowiązków pracowniczych Dyrektor Generalny Urzędu może ukarać pracownika upomnieniem na piśmie. Ukaranie może być poprzedzone postępowaniem mającym na celu wyjaśnienie okoliczności sprawy.

7. Członek korpusu służby cywilnej  może w ciągu siedmiu dni od wymierzenia mu kary upomnienia wnieść sprzeciw do Dyrektora Generalnego Urzędu.

8. W razie wniesienia sprzeciwu Dyrektor Generalny Urzędu niezwłocznie przekazuje sprawę rzecznikowni dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi wszczyna postępowanie wyjaśniające.

9. Sprawy dyscyplinarne członków korpusu służby cywilnej rozpoznają komisje dyscyplinarne:

1) w I  instancji - Komisja Dyscyplinarna Urzędu;

2) w II instancji – Wyższa Komisja Dyscyplinarna Służby Cywilnej.
§ 33. 1. Do pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej stosuje się następujące kary:

1) karę upomnienia;

2) karę nagany.

2. Kary określone w ust.1 są stosowane za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa 
i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Dyrektor Generalny Urzędu może zastosować również karę pieniężną.

4. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia, przypadającego pracownikowi do wypłaty.

5. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3  miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika, z czego należy sporządzić stosowną notatkę.

7. Jeżeli z powodu niebecności w pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika w pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść  sprzeciw. 
O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu 
w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia 
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapić do sądu pracy o uchylenia zastosowanej wobec niego kary.

12. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca  jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

13. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika  po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej uznać karę 
za niebyłą przed upływem tego terminu.

14. Pracodawca nie może zastosować jednocześnie kilku kar porządkowych.

15. Nałożenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz może być przesłanką nieprzyznania nagrody.       

Rozdział IX

Nagrody i wyróżnienia

§ 34. 1. Za szczególne osiągnięcia w pracy mogą być stosowane następujące nagrody:

1)  pochwała pisemna;

2)  nagroda;

3)  awansowanie na wyższe stanowisko.

3. Nagrody przyznaje Dyrektor Generalny Urzędu na wniosek dyrektora komórki organizacyjnej Urzędu pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do efektywnego wykonywania zadań Urzędu.
4. Przyznawanie nagród odbywa się w oparciu o następujące kryteria:

1) szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej;
2) wzorowe  i sumienne wypełnianie obowiązków służbowych;
3) sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań;
4) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości;
5) doskonalenie sposobu jej wykonania;
6) zachowanie zgodne z Kodeksem Etyki Służby Cywilnej;
7) rozwijanie własnej wiedzy i umiejętności zawodowych;
8) ranga wykonywanych zadań;
9) właściwy stosunek do klientów; 

10) opinia przełożonego i współpracowników - umiejętność współpracy, zdolność 
  do pracy pod presją czasu, zaangażowanie, inicjatywa, samodzielność;
11) przestrzeganie ustalonego w Urzędzie czasu pracy i porządku;
12) obecność w pracy - 100% frekwencja w pracy jest premiowana. 

5. Za szczególne osiągnięcia zawodowe pracowników, wpływające na realizację priorytetowych zadań i programów Urzędu lub wspierające realizację zadań pozostałych pracowników, Dyrektor Generalny Urzędu może przyznawać nagrody specjalne. 

6. Kandydatów do nagród specjalnych, wraz z uzasadnieniem oraz przedstawieniem szczególnych osiągnięć mogą zgłaszać również kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

Rozdział X

Bezpieczeństwo i higiena pracy

oraz ochrona przeciwpożarowa
§ 35. 1. Odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie ponosi pracodawca.

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników Urzędu poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz właściwej ochrony przeciwpożarowej. W szczególności pracodawca jest obowiązany:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniać przestrzeganie w Urzędzie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej;

3) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji, i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zaleceń społecznego inspektora pracy 
w Urzędzie;

4) zapewniać pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac 
i liczby zatrudnionych pracowników;

5) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy;

6) informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami;

7) przeprowadzać na koszt Urzędu badania i pomiary czynników szkodliwych 
dla zdrowia, rejestrować i przechowywać wyniki tych badań i pomiarów 
oraz udostępniać je pracownikom;

8) zapewnić odzież ochronną i roboczą na stanowiskach, na których wymagane jest stosowanie takiej ochrony, na zasadach określonych w zarządzeniu Dyrektora Generalnego Urzędu w sprawie ustalenia tabel przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, stawek ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży oraz zasad zaopatrywania pracowników w środki higieny osobistej, wydanym na podstawie art. 233, art.2378 § 1 oraz art. 2379 § 3  Kodeksu pracy; 
9) zapewnić, aby stosowane maszyny i urządzenia techniczne zapewniały bezpieczne 
i higieniczne warunki pracy oraz uwzględniały zasady ergonomii;

10) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, gaszenia pożaru i ewakuacji pracowników;

11) wyznaczyć pracowników do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania działań 
w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników;

12) uczestniczyć w kosztach zakupu okularów korygujących na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.

§ 36. Przestrzeganie przepisów zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej należy do podstawowych obowiązków pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu 
i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych;

3) używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z jego przeznaczeniem;

4) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy;

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich;

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku 
albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie;

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących  bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 37. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenia dla zdrowia lub życia pracownika albo, gdy wykonywana praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom - pracownik ma prawo powstrzymać się 
od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym przełożonego.

2. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy, w przypadkach określonych 
w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 38. 1. Osoba przyjmowana do pracy w Urzędzie podlega wstępnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik Urzędu podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się, w miarę możliwości, 
w godzinach pracy Urzędu. Za czas niewykonywania pracy, w związku 
z przeprowadzanymi badaniami, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

5. Badania wstępne, okresowe i kontrolne są przeprowadzane na koszt pracodawcy.

6. Orzeczenia wydane na podstawie badań lekarskich pracodawca przechowuje 
w aktach osobowych pracownika.

§ 39. 1. Wszyscy nowozatrudniani pracownicy, a także studenci odbywający praktyki 
oraz uczniowie szkół zawodowych, odbywający praktyczną naukę zawodu w Urzędzie - przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegają szkoleniu wstępnemu 
w zakresie bhp. Szkolenie wstępne jest przeprowadzane w formie instruktażu według programów szkoleń opracowanych dla poszczególnych grup stanowisk i obejmuje:  szkolenie wstępne ogólne, zwane „instruktażem ogólnym” oraz szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane „instruktażem stanowiskowym”.

2. Instruktaż ogólny prowadzą pracownicy Urzędu zatrudnieni na stanowiskach pracy 
ds. bhp i ochrony przeciwpożarowej.

3. Instruktaż stanowiskowy przeprowadzają wyznaczone przez pracowdawcę osoby kierujące pracownikami, posiadające odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego. 

4. Fakt odbycia instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie i przedkłada do akt osobowych.

§ 40. 1. Pracownik Urzędu podlega również szkoleniu okresowemu.

2. Szkolenie okresowe wszystkich pracowników przeprowadza się w okresie do 
12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na określonym stanowisku, a osób będących pracodawcami oraz kierujących pracownikami, w szczególności kierowników, do 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia pracy. Szkolenie pracowników administracyjno-biurowych powinno być przeprowadzane nie rzadziej niż raz na 6 lat, pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych nie rzadziej niż raz na 3 lata, natomiast osób będących pracodawcami 
oraz kierujących pracownikami, nie rzadziej niż raz na 5 lat.
3. Ukończenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza się zaświadczeniem. Odpis zaświadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 41. 1. Kobiet w ciąży oraz – bez ich zgody - pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekującymi się dziećmi w wieku do lat czterech nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, a także w porze nocnej oraz w niedziele 
i święta, jak również nie wolno delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Niedopuszczalne jest czasowe przeniesienie bez zgody urzędnika służby cywilnej - kobiety w ciąży lub osoby będącej jedynym opiekunem dziecka w wieku do lat 15 
do Urzędu mającego siedzibę w innej miejscowości. Nie można także dokonać takiego przeniesienia w przypadku, gdy stoją temu na przeszkodzie szczególnie ważne względy osobiste lub rodzinne urzędnika.

§ 42. 1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być 
na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż cztery godziny dziennie przerwy 
na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 43. 1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni 
-  z uprawnień do zwolnienia od pracy może korzystać jedno z nich.

2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, obowiązany jest składać 
w sekretariacie swego wydziału najpóźniej w terminie do 31 grudnia, oświadczenie 
o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z tego zwolnienia.

§ 44. 1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiązany podjąć niezbędne działania eliminujące lub ograniczające zagrożenia, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyn wypadku oraz zastosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.

2. Pracodawca jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić właściwego okręgowego inspektora pracy i prokuratora o śmiertelnym, ciężkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o każdym innym wypadku, który wywołał wymienione skutki, mającym związek z pracą, jeżeli może być uznany za wypadek przy pracy.

3. Pracodawca jest obowiązany prowadzić rejestr wypadków przy pracy.
4. Okoliczności i przyczyny wypadku ustala powoływany przez pracodawcę zespół powypadkowy, w skład którego wchodzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz społeczny inspektor pracy.
5. Koszty związane z ustalaniem okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy ponosi pracodawca.
§ 45. 1. Pracodawca jest obowiązany niezwłocznie zgłosić właściwemu państwowemu inspektorowi sanitarnemu i właściwemu okręgowemu inspektorowi pracy każdy przypadek podejrzenia  choroby zwodowej.

2. Pracodawca jest obowiązany prowadzić rejestr zachorowań na choroby zawodowe i podejrzeń o takie choroby.

§ 46. 1. Pracodawca jest zobowiązany do zapewnienia właściwej ochrony przeciwpożarowej w budynkach i na terenach, stanowiących jego własność.
2. Ochrona przeciwpożarowa realizowana w Urzędzie ma na celu przede wszystkim niedopuszczenie do powstania pożaru, a gdyby jednak pożar powstał - ograniczenie jego rozmiaru i skutków.

3. Zapewniając właściwą ochronę przeciwpożarową, pracodawca powinien 
w szczególności:

1) przestrzegać przeciwpożarowych wymagań techniczno - budowlanych, instalacyjnych 
i technologicznych;

2) wyposażyć budynek w wymagane urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice;

3) zapewnić konserwację oraz naprawy urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic w sposób gwarantujący ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

4) przygotować budynek i teren do prowadzenia działań ratowniczych;

5) zapoznać pracowników z występującym w Urzędzie zagrożeniem pożarowym oraz 
z ich obowiązkami w zakresie ochrony przeciwpożarowej;

6) ustalić sposoby postępowania na wypadek powstania pożaru lub innego miejscowego zagrożenia oraz umieścić w widocznych miejscach instrukcje postępowania 
na wypadek pożaru wraz z wykazem telefonów alarmowych.

4. W zakresie ochrony przeciwpożarowej pracownik jest obowiązany:

1) uczestniczyć w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpożarowej, organizowanym przez pracodawcę;
2) znać zagrożenie pożarowe występujące w Urzędzie ze szczególnym uwzględnieniem własnego stanowiska pracy, a w szczególności:

a) potencjalne źródła powstania pożaru,

b) zagrożenia stwarzane przez pożar;
3) znać podstawowe przepisy przeciwpożarowe oraz zasady zapobiegania powstawaniu 
i rozprzestrzenianiu się pożarów we własnym miejscu pracy w Urzędzie;

4) znać zasady postępowania w przypadku powstania pożaru;

5) znać lokalizację i sposób użycia gaśnic oraz hydrantów wewnętrznych;

6) w razie powstania pożaru przystąpić do jego ugaszenia w zarodku lub ograniczenia jego rozmiarów i skutków w zakresie, który nie powoduje zagrożenia własnego zdrowia i życia;

7) znać lokalizację i możliwości użycia wszystkich wyjść ewakuacyjnych oraz układ dróg ewakuacyjnych;
8) znać zasady postępowania podczas ewakuacji z budynku Urzędu i bezpośrednio po ewakuacji.
5. Elektryczne urządzenia ogrzewcze (tj. wszelkie urządzenia elektryczne wytwarzające wysokie temperatury) mogą być stosowane w pomieszczeniach z zachowaniem następujących warunków:

1) urządzenia te muszą być całkowicie sprawne technicznie;
2) sposób ustawienia tych urządzeń powinien wykluczać nagrzewanie się materiałów palnych (podłoże, meble, dokumenty, tkaniny dekoracyjne itp.);

3) termowentylatory elektryczne powinny być ustawiane na materialne niepalnym;

4) elektryczne urządzenia ogrzewcze, z wyjątkiem pieców akumulacyjnych, należy wyłączać przy każdorazowym opuszczaniu pomieszczenia;

5) pomiędzy urządzeniami, których powierzchnie zewnętrzne mogą się nagrzewać 
do temperatury powyżej 1000C a materiałami palnymi należy zachować odległość 
co najmniej 0,5 m.

6. W budynkach Urzędu użytkowanie elektrycznych ogrzewaczy promiennikowych 
(tzw. „słoneczek”) oraz elektrycznych grzałek nurkowych jest zabronione. Używanie kuchenek elektrycznych jest dozwolone wyłącznie w wyznaczonych pomieszczeniach po 
ich ustawieniu na podłożu niepalnym, w sposób gwarantujący zachowanie odległości co najmniej 0,5 m od wszelkich materiałów palnych.

7. Niedopuszczalne jest narażanie przewodów elektrycznych i osprzętu 
na przegrzewanie i uszkodzenia.

8. Korzystanie z instalacji elektrycznej i urządzeń elektrycznych znajdujących się 
w stanie zagrażającym powstaniem pożaru jest niedozwolone.

9. Pracownik winien zgłosić do Biura Obsługi Urzędu fakt wystąpienia usterek 
w instalacji elektrycznej. Szczególnie niebezpieczne z punktu widzenia ochrony przeciwpożarowej są usterki, którym towarzyszy wzrost temperatury lub iskrzenie.

10. Podczas przechowywania i stosowania cieczy palnych obowiązują następujące środki ostrożności:

1) ciecze palne powinny być przechowywane w sposób uniemożliwiający nagrzewanie pojemników, rozlewanie się cieczy, jej parowanie i ewentualne stłuczenie pojemników;

2) w trakcie używania cieczy palnych oraz ich dystrybucji nie należy palić tytoniu, używać otwartego ognia i silnie rozgrzanych przedmiotów, a także powodować iskrzenia.

11. Opuszczając pomieszczenie pracy należy upewnić się, czy nie pozostały włączone elektryczne urządzenia ogrzewcze oraz inne urządzenia mogące spowodować pożar.

12. W przypadku zauważenia pożaru każdy pracownik jest zobowiązany podjąć działania zgodne z „Instrukcją postępowania w przypadku powstania pożaru”, 
a w szczególności:

1) nie wzbudzać paniki, zachować spokój i zawiadomić osoby zagrożone;

2) przystąpić do likwidacji pożaru w zarodku, o ile nie stwarza to zagrożenia własnego zdrowia i życia;

3) wezwać straż pożarną (z wyjątkiem sytuacji, gdy rozmiary pożaru gwarantują jego ugaszenie we własnym zakresie);

4) powiadomić pracownika ochrony.

13. Do gaszenia pożaru w zarodku przeznaczone są hydranty wewnętrzne oraz gaśnice proszkowe i śniegowe.

14. Podczas gaszenia pożaru w zarodku należy stosować się do następujących zaleceń:

1) od palącego się przedmiotu należy odsunąć inne materiały palne;

2) okna w miarę możliwości powinny być zamknięte;

3) wodą nie wolno gasić urządzeń elektrycznych pod napięciem i cieczy palnych lżejszych od wody oraz substancji reagujących z wodą w niebezpieczny sposób 
(np. karbidu, sodu, potasu, magnezu);

4) gaśnicami proszkowymi i śniegowymi można gasić wszystkie materiały 
i urządzenia znajdujące się w Urzędzie;

5) wszelkie materiały można ugasić przez odcięcie dopływu powietrza.

15. W razie konieczności ewakuacji należy opuszczać budynek korzystając:

1) w budynku w Białymstoku przy ul. Mickiewicza 3 - z klatek schodowych w skrzydłach „A” i „B” oraz korytarzy (obowiązuje zbiórka ewakuowanych na placu obok wielopoziomowego parkingu). Centralna klatka schodowa nie służy do ewakuacji; 

2) w łączniku przy ul. Mickiewicza 3 - z klatki schodowej w skrzydle „A” oraz z przyległej klatki schodowej Sądu Apelacyjnego;
3) w budynku w Białymstoku przy ul. Mickiewicza 9 - z jedynej klatki schodowej (obowiązuje zbiórka ewakuowanych na parkingu);
4) w budynku w Łomży przy ul. Nowej 2 - z obydwu klatek schodowych (obowiązuje zbiórka ewakuowanych na parkingu przed frontem budynku).
16. Korzystanie z dźwigów osobowych podczas pożaru i innych zdarzeń awaryjnych może być niebezpieczne i jest niedopuszczalne.

17. W obydwu klatkach schodowych znajdujących się w bocznych skrzydłach budynku zlokalizowane są wyjścia na dach.

18. Kierunek ewakuacji wskazują znaki fotoluminescencyjne umieszczone na ścianach
i wyjściach.           

19. Drzwi:

1) z klatki schodowej w skrzydle „A” posiadające samozamykacze;

2) z klatki schodowej w skrzydle „C” posiadające samozamykacze;

3) z centralnej klatki schodowej do piwnicy posiadające samozamykacz;

4) w korytarzach pomiędzy skrzydłem „B” i skrzydłem „C” posiadające samozamykacz

oraz pomiędzy korytarzem Urzędu i Wojewódzkim Ośrodkiem Informatyki – Terenowym Bankiem Danych, powinny być stale zamknięte (z wyjątkiem momentu przechodzenia przez nie). Niedopuszczalne jest blokowanie tych drzwi w pozycji otwartej i inne czynności, które ograniczają lub uniemożliwiają samoczynne zamykanie tych drzwi.

Rozdział XI

Urlopy pracownicze

§ 47. 1. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu wypoczynkowego 
w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo.

2. Pracownikowi nowozatrudnionemu wymiar urlopu oraz nabycie prawa do urlopu 
w Urzędzie ustala, na podstawie przedłożonych do akt osobowych dokumentów, komórka kadrowa w formie informacji do umowy o pracę.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów.

4. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Plany urlopów (projekty) sporządzają w terminie do 30 listopada każdego roku dyrektorzy wydziałów, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające 
z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy; w planie uwzględnia się urlopy dyrektorów i zastępców dyrektorów wydziałów.

6. Plany urlopów ustala pracodawca w terminie do 31 grudnia.

7. Ustalony plan urlopów podaje się do wiadomości pracownikom w sposób przyjęty 
u pracodawcy. 

8. Pracownik jest obowiązany złożyć pisemny wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego ze wskazaniem dnia rozpoczęcia i zakończenia urlopu, w terminie umożliwiającym bezpośredniemu przełożonemu właściwe zorganizowanie pracy 
w podległej komórce. Warunkiem, którego spełnienie uprawnia pracownika 
do rozpoczęcia urlopu, jest akceptacja dyrektora wydziału na wniosku o wyrażeniu zgody na urlop wypoczynkowy we wskazanym terminie.

9. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na pisemny wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami.

10. Przesunięcie terminu urlopu jest dopuszczalne także z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy na zajmowanym stanowisku (komórce organizacyjnej).

11. Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, a w szczególności z powodu:

1) czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w związku z choroba zakaźną;

3) powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech miesięcy;

4) urlopu macierzyńskiego;

dyrektor wydziału jest obowiązany przesunąć na termin późniejszy.

12. Część urlopu niewykorzystaną z powodu:

1) czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w związku z choroba zakaźną;

3) odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego do trzech miesięcy;

4) urlopu macierzyńskiego;

dyrektor wydziału jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

13. Na wniosek pracownicy udziela się jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio 
po urlopie macierzyńskim, dotyczy to także pracownika – ojca wychowującego, 
który korzysta z urlopu macierzyńskiego.

14. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności w Urzędzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.

15. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.

16. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do 31 marca następnego roku kalendarzowego.

17. Rozpoczynając urlop pracownik powinien w miarę możliwości, podać miejsce swego pobytu na urlopie.

18. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić przydzielone mu sprawy. Jeżeli jest to niemożliwe, przełożony przekazuje te sprawy do załatwienia innemu pracownikowi.

19. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Wniosek 
o udzielenie urlopu na żądanie  w danym dniu, pracownik powinien złożyć najpóżniej w tym dniu przed planowanym rozpoczęciem pracy.

§ 48. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

Rozdział XII

Zwolnienia od pracy

 i usprawiedliwianie nieobecności w pracy

§ 49. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia za czas zwolnienia:

1) w okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracę 
na poszukiwanie pracy w wymiarze: 2 dni roboczych - w okresie dwutygodniowego 
i jednomiesięcznego wypowiedzenia i 3 dni roboczych - w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia, także w przypadku jego skrócenia na podstawie art. 361 § 1 Kodeksu pracy;

2) na zalecone pracownicy badania lekarskie w związku z ciążą, jeżeli przeprowadzenie zaleconych badań jest niemożliwe poza godzinami pracy; stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim;

3) w celu przeprowadzenia okresowych i kontrolnych badań lekarskich - w oparciu 
o wydane pracownikowi przez komórkę kadrową skierowanie;

4) w celu przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych, przewidzianych w przepisach o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych;

5) w związku z wychowywaniem dziecka w wieku do lat 14 na okres 2 dni w ciągu roku kalendarzowego;

6) w celu udziału w posiedzeniu Komisji Bezpieczeństwa i Higieny Pracy (funkcjonującej 
w Urzędzie) w charakterze członka tej Komisji;

7) będącego ratownikiem Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego na czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu;

8) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz w celu przeprowadzenia zaleconych przez tę stację okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy; 

9) na udział w posiedzeniu komisji pojednawczej pracownika będącego stroną 
lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym;

10) w związku ze zdarzeniami osobistymi i rodzinnymi na czas obejmujący:

a) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 
i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma 
lub macochy,

b) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej 
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką;

11) będącego społecznym inspektorem pracy w razie konieczności wykonywania swoich  czynności w godzinach pracy lub uczestniczenia w naradach i szkoleniach;

12) na czas niezbędny do wykonywania doraźnej czynności wynikającej z pełnionej przez pracownika funkcji związkowej, jeżeli czynność ta nie może być wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 50. 1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej 
lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego;

4) na czas niezbędny do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej 
w charakterze członka tej komisji; 

5) wezwanego w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli i powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty;

6) w celu wykonywania czynności ławnika - do dwunastu dni w ciągu roku; liczba tych dni może być zwiększona przez prezesa sądu tylko z ważnych przyczyn, a zwłaszcza 
w przypadku konieczności zakończenia rozprawy z udziałem tego ławnika;

7) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej na czas niezbędny do uczestniczenia 
w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, 
a także - w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego - 
na szkolenie pożarnicze;
8) na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrbnych przepisach.

2. Za czas zwolnień od pracy określonych w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa 
do wynagrodzenia. Pracodawca zobowiązuje się do wydania zaświadczenia określającego wysokość utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu.

3. Pracodawca zobowiązuje się do zwolnienia od pracy, bez zachowania prawa 
do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, pracownika w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w placówce naukowej 
albo w jednostce badawczo-rozwojowej, a także przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 godzin 
w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu.

§ 51. 1. Załatwianie spraw rodzinnych lub osobistych powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw rodzinnych lub osobistych, jeżeli nie mogą być one załatwione w czasie wolnym od pracy lub, gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Każde wyjście prywatne odnotowuje się w książce wyjść, która znajduje się w sekretariacie wydziału/biura.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy 
w godzinach nadliczbowych.

4. Sposób i termin odpracowania ustala każdorazowo dyrektor wydziału, zapewniając 
w tym zakresie ścisły nadzór i ewidencję.

§ 52. 1. Pracownik jest obowiązany niezwłocznie usprawiedliwić nieobecność pracy 
lub spóźnienie się do pracy, przedstawiając przełożonemu przyczyny nieobecności, 
na jego żądanie także odpowiednie dowody.

2. Okolicznościami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są:

1) czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą lub opieką nad chorym członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia lekarskiego o czasowej niezdolności do pracy;
2) odosobnienie w związku z choroba zakaźną, pod warunkiem przedstawienia decyzji właściwego państwowego inspektora sanitarnego;
3) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku 
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oświadczenia w tym przedmiocie;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawie powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej 
lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję - w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, że na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzająca stawienie się pracownika na to wezwanie;
5) odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, 
że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem, że podróż odbywała się 
w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny oraz, że pracownik złoży odpowiednie pisemne oświadczenie w tym zakresie;
6) inne nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy 
lub obecność w pracy, pod warunkiem złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia w tym przedmiocie i uznania ich przez dyrektora wydziału za okoliczności usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

3. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy wymienione w ust. 2 pracownik jest obowiązany złożyć dyrektorowi wydziału najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy 
po okresie nieobecności. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie 
i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest 
z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić dyrektora wydziału o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, 
przy czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.

Rozdział XIII

Postanowienia końcowe

§ 53. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnątrz w zamkach drzwi podczas nieobecności pracownika w pomieszczeniu biurowym.

§ 54. Po zakończeniu godzin pracy pracownik obowiązany jest:

1) zamknąć biurka i szafy,

2) zamknąć pokój, a klucze pozostawić u portiera.

§ 55. 1. Po godzinach pracy w budynku Urzędu pozostawać mogą za zgodą przełożonego, tylko ci pracownicy, którzy otrzymali polecenie wykonania pilnych lub terminowych prac oraz pracownicy odpracowujący czas zwolnienia od pracy.

2. Pracownicy pozostający po godzinach pracy obowiązani są wpisać czas i miejsce
(nr pokoju) pozostawania w Urzędzie - w książce kontrolnej znajdującej się u portiera.

§ 56. Zabrania się pracownikom wprowadzania do gmachu (po godzinach pracy 
i w dniach wolnych od pracy) osób niezatrudnionych w Urzędzie.

§ 57. Wyjazdy pracowników w sprawach służbowych poza stałe miejsce pracy mogą odbywać się tylko na podstawie wydanego na piśmie przez przełożonego polecenia wyjazdu służbowego.

§ 58. Pracownik nie zrzeszony w związku zawodowym ma prawo do obrony swoich praw 
na zasadach dotyczących pracowników Urzędu będących członkami MK NSZZ „Solidarność”, jeżeli zakładowa organizacja związkowa wyrazi na to zgodę.

§ 59. Palenie tytoniu w Urzędzie dozwolone jest jedynie w miejscach specjalnie do tego wyznaczonych.
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