Zarzadzenie nr 24/2023
Przewodniczacego Paristwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15
z 11 grudnia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Paristwowej Komisji do spraw

przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15

Na podstawie art. 17 ust. 1b ustawy z dnia 30 sierpnia 2019 roku o Panstwowej Komisji do
spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15
(. jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 2219, z p6zn. zm.), art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. 2023 poz. 1465) oraz § 3 ust. 1 Statutu Urzedu Paniistwowej Komisji
do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15,
stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaty Komisji nr 3/2023 z dnia 21 marca 2023 r. w sprawie
zmiany Statutu Urzedu Parstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 zarzadza sig co nastgpuje:

§1.
W celu ustalenia organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym prawa
i obowiazkéw pracodawcy i pracownikéw ustala sig Regulaminu Pracy w Urzedzie Panstwowej
Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15.

§ 2.
Z dniem wejécia w 2ycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin
Pracy — stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 Zastgpcy Przewodniczacego Panstwowej
Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 z

dnia 13 stycznia 2021 r.

§3.

Regulamin Pracy zostat wydany w porozumieniu z migdzyzaktadowa organizacjg zwigzkowa.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.




Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2023z
dnia 11 grudnia2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU PANSTWOWE] KOMISII
DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA WYKORZYSTANIU SEKSUALNEMU MALOLETNICH PONIZEJ LAT 15
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I. PRZEPISY OGOLNE

§1.

. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, zwanego dalej
,Regulaminem”, stanowi art. 104 -104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510, z pzn. zm.).

. Regulamin okreéla porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Urzedzie Paristwowej Komisji do
spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15, zwanym dalej
,UPKDP", oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

_ Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy, a takze podstawe nawigzania stosunku
pracy.

. Pracodawca zapoznaje Pracownikdw z kazda zmiang treéci Regulaminu poprzez wystanie droga
elektroniczng informacji o zmianie Regulaminu wraz ze wskazaniem adresu, pod ktérym Pracownik

moze ze zmiang sig zapoznad.
§ 2.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Przewodniczacym - rozumie sig przez to Przewodniczacego Pafstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 (PKDP);

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu, ktdrego
bezposérednim przetoZonym jest Przewodniczacy PKDP;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej w mysl § 4 statutu UPKDP;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ komérki organizacyjne w my$l § 4 statutu
UPKDP;

5) komoérce wiasciwej do spraw kadr — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Administracyjno-
Finansowe;

6) komorce wiasciwej do spraw ptac — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Administracyjno-
Finansowe;

7) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22022 . poz. 1501, z p6in.zm.);

8) Pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ UPKDP jako jednostke
organizacyjna zatrudniajaca Pracownikdw;

9) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniona w UPKDP, na podstawie umowy
o prace, powotania, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy,
podstawe nawigzania stosunku pracy oraz wymiar czasu pracy.

. Czynnosciz zakresu prawa pracy za Pracodawce wykonuje Przewodniczacy albo Dyrektor Generalny

albo inna wyznaczona do tego osoba, dysponujaca stosownym upowaznieniem.



Il. PODSTAWOWE PRAWA i OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3.

Pracodawca ma obowigzek w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

9)
10)
11)

12)
13)

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

wplywac na ksztattowanie w UPKDP zasad wspotzycia spotecznego oraz szanowaé godnosé
i dobra osobiste Pracownikéw;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegbinosdci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepefnosprawno$¢, rase, religie, narodowoé, przekonania, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy (obowigzujagce normy prawne dotyczace réwnego traktowania
W zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

przeciwdziata¢ mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikéw z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych danych osobowych;

utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen
Pracownikdw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy;

zapewni¢ Pracownikom miejsca pracy i narzedzia niezbedne do wykonywania pracy na
zajmowanych przez Pracownikéw stanowiskach;

kierowa¢ Pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz pokrywaé
koszt tych badan;

terminowo i prawidfowo wyptacaé wynagrodzenie oraz inne naleznoéci pieniezne;
zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkoéw, potrzeby socjalne Pracownikdw;

informowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem, co Pracownicy potwierdzajg ztozonym oswiadczeniem.

§4.

Pracodawca ma w szczegdlnoéci prawo do:

1)

2)

korzystania z efektéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy, w szczegdlnosci Pracodawca
nabywa autorskie prawa majatkowe do utworéw stworzonych przez Pracownikéw w wyniku
wykonywania obowigzkéw ze stosunku pracy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

wydawania Pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowami o prace.

§5.

1. Komorka wtasciwa do spraw kadr kieruje osobe przyjmowang do pracy na wstepne badania

lekarskie, chyba ze zachodzg przestanki niepodlegania przez nowo zatrudnionego Pracownika
wstepnym badaniom lekarskim.



2. Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego Pracownika do pracy komérka wtasciwa do spraw kadr
ma obowigzek:
1) skierowac Pracownika na wstgpne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) zapozna¢ Pracownika z Regulaminem, a podpisane przez Pracownika i opatrzone datg
oéwiadczenie Pracownika o zapoznaniu sig z treécia Regulaminu dotaczy¢ do jego akt
osobowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.

1. Bezposredni przetozony Pracownika jest obowiazany w szczegdlnosci do:

1) zapoznania Pracownika z jego zakresem obowiazkdéw;

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

3) zapewnienia Pracownikowi narzedzi i materiatéw biurowych niezbednych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku;

4) przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz niedopuszczania do pracy
Pracownikéw nie posiadajacych aktualnych badari lekarskich wymaganych na danym
stanowisku pracy, po uzyskaniu informacji z komorki whasciwej ds. kadr;

5) nadzorowania przestrzegania przez Pracownikéw komarki organizacyjnej dyscypliny i czasu
pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

6) zapewnienia zastepstw w czasie nieobecnoéci podlegtego mu Pracownika.

§7.

W razie nieobecnoéci Pracownika zastepuje go wW sprawach merytorycznych inny pracownik
wyznaczony przez kierownika komarki lub Dyrektora Generalnego.

§8.

Dyrektor Generalny przyjmuje Pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow w terminach ustalonych

indywidualnie z Pracownikami.

Ill. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8.

1. Pracownik ma obowiazek w szczegdInosci:

1) wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy, dba¢
o porzadek i czysto$¢ stanowiska pracy;

2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg;

3) poinformowa¢ przetozonego o odmowie wykonania polecenia, o ktérych mowa
w punkcie poprzedzajacym, jesli w przekonaniu Pracownika jest ono niezgodne
z prawem. Jesli polecenie zostato wydane na pismie, Pracownik ma obowigzek na piSmie
poinformowa¢ przetozonego o odmowie wykonania tego polecenia;

4) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;



5) przestrzegaé regulaminéw, zarzadzen oraz innych regulagji wewnetrznych obowigzujgcych
w zaktadzie pracy;

6) zna¢ i przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, braé udziat w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

7) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku, zagrozeniu
zycia lub zdrowia Pracownikéw i ostrzec osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym
im niebezpieczeristwie;

8) poddawat¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, przeprowadzanym
— w przypadku badan okresowych i kontrolnych — w godzinach pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia;

9) poszerzaé umiejetnosci niezbedne w pracy;

10) dba¢ o dobro Pracodawcy i jego mienie, w szczegdlnosci o mienie powierzone Pracownikowi;

11) nie rozpowszechniaé informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

12) przestrzegaé¢ tajemnicy okredlonej w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy,
zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji, w szczegolnosci p'rzepis()w o ochronie danych
osobowych oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
Pracodawce na szkode;

13) o ile wymaga tego rodzaj wykonywanej pracy uzywaé przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

14) przestrzegaé zasad wspétiycia spotecznego;

15) poinformowaé Pracodawce o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania oraz danych
osobowych udostepnionych Pracodawcy.

. Kazdy Pracownik jest obowigzany, po zakonczeniu pracy, uporzadkowac swoje stanowisko pracy

odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty stuzbowe, powierzone mienie, narzedzia, maszyny

i urzagdzenia, pieczecie i walory pienigzne, a takie sprawdzi¢, czy nie wystepuja zagrozenia

pozarowe.

. Pracownik nie moze w szczegélnoéci:

1) opuszczaé miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

2} podejmowaé dziatan noszacych znamiona mobbingu w stosunku do wspétpracownikéw oraz
przetoZonych,

3) wykonywaé zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby
wywotaé podejrzenie o stronniczoéé lub interesownos$¢;

. Dziatalno$¢ Pracownika poza siedziba Pracodawcy majaca zwigzek z jego zadaniami wykonywanymi

na rzecz Pracodawcy, a w szczegélnosci wykorzystywanie informacji lub materiatéw {dokumentowy),

uzyskiwanych w wyniku pracy u Pracodawcy ma by¢ konsultowana z bezpoérednim przetozonym,

a takze z Dyrektorem Generalnym lub, w przypadku jego nieobecnosci, z Przewodniczgcym Komisji.

§9.

Pracownik ma w szczegéInosci prawo do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace,

b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

c) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,



d) jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych

obowigzkow.
§ 10.

Pracownik, z ktérym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, jest obowigzany do rozliczenia sie
z Pracodawcg poprzez uzyskanie odpowiedniego wpisu w karcie obiegowej. Wzér karty obiegowej
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. Pracownik ma rowniez obowigzek przed ustaniem stosunku

pracy rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych mu zadan.

IV.CZAS PRACY | WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w budynku zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez Pracownika na wykonywanie obowigzkéw
pracowniczych.

3. Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

4. Przebywanie na teren zaktadu pracy poza czasem pracy jest zabronione. Nie dotyczy
to Pracownikow, ktorzy uzyskali zgode Pracodawcy do przebywania na terenie zakfadu
po zakorczeniu pracy.

5. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy W celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nochej, niedziele i Swigta. W stosunku do Pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu
Pracodawcy zaktadem pracy nie ewidencjonuje sig godzin pracy.

6. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i srednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 12 ust. 311 5.

7. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym (ograniczenie to nie dotyczy Pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zakladem pracy).

8. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 573, z péin. zm.) nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§12.

1. Pracownicy wykonuja prace w systemie podstawowego czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu
2 Pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania okreélonych zadan uwzgledniajac wymiar
czasu pracy wynikajacych z norm dotyczacych podstawowego systemu czasu pracy okreslonych
w § 11 ust. 5.

3. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej wykonuje on prace, Dyrektor Generalny moze wyrazic zgode by wobec
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Pracownika modgt by¢ stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie jest
dopuszczalne  wykonywanie pracy przez Pracownika przez mniej niz 5 dni
w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz
do 12 godzin, w  okresie rozliczeniowym  nie  przekraczajacym miesigca,
wg ustalonego przez Pracodawce rozktadu czasu pracy z zastrzezeniem § 13 ust. 3 i 4.

. Zastosowanie do Pracownika systemu czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3, nastepuje na
podstawie umowy o prace.

- W wypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacjg mogg byé stosowane rozktady czasu
pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe. W tych
rozktadach czas pracy nie moze jednak przekraczac $rednio 40 godzin na tydzier, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

. Dniami wolnymi od pracy s3 niedziele oraz $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy i soboty wynikajace z 40 godzinnego tygodnia pracy, z zastrzezeniem ust. 7.

. Dla Pracownikéw zatrudnionych w systemie pracy, o ktérym mowa w ust. 5 dniami wolnymi z tytutu
przecigtnie pigciodniowego dnia pracy s3 dni wolne wynikajace z rozktadu czasu pracy.

- W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze ustali¢, w drodze zarzadzenia, dniem wolnym od
pracy dla Pracownikéw dzier pracy przypadajacy miedzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem
wyznaczenia soboty dniem pracy.

. O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy Pracodawca informuje
Pracownikow z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem.

§13.

- W UPKDP obowigzuje 8-godzinny czas pracy w dniach od poniedziatku do pigtku
z zastrzezeniem § 12 ust. 3§51 § 13 ust. 5.

- Pracownicy UPKDP rozpoczynaja prace o godz. 8% a koficzg 0 godz. 16%, z zastrzezeniem § 12 ust. 2,
3,5,8§13ust. 3,4i5.

. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika komérki
organizacyjnej, w ktorej wykonuje on prace, Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgode na
indywidualny rozktad czasu pracy Pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktérym Pracownik
jest objety.

. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika komérki
organizacyjnej, w ktérej wykonuje on pracg, Dyrektor Generalny moze wyrazié zgode
na rozktad czasu pracy, ktéry moze przewidywa¢ réine godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla Pracownika dniami pracy. Wykonywanie pracy
zgodnie z rozktadem czasu pracy, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie moze naruszaé
prawa Pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w § 15 ust. 2 i 3 Regulaminu. Wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

- Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy ustalone
indywidualnie dla kazdego z nich przez Pracodawce. Rozktad czasu pracy Pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy moze byé sporzadzony w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
Pracodawca przekazuje Pracownikowi rozkiad czasu pracy co najmniej na 1 tydzier przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na kt6ry zostat sporzadzony ten rozkiad z zastrzezeniem ust. 3 | 4,

. Rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 i 5 oraz § 13 ust. 3, 4 i 5 obejmujg okres
minimum jednego miesigca kalendarzowego.



. Rozktady czasu pracy o ktérych mowa w § 12 ust. 3i5o0raz§ 13 ust. 3,415, sporzadzane s3 ha co
najmniej na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem danego okresu objetego rozktadem.

§ 14.

1. Okres rozliczeniowy w UPKDP wynosi jeden miesigc kalendarzowy z zastrzezeniem § 12 ust. 5.
. Okres rozliczeniowy dla systemu o ktérym mowa w § 12 ust. 5 wynosi 12 tygodni.
3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, Pracownik ma prawo

do przerwy w pracy trwajacej 30 minut, wliczanej do czasu pracy.
§ 15.

_ Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzinami 22% i 6% dnia nastgpnego.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, uprawnienie to nie dotyczy:

a) Pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy;

b) Pracownikéw w razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniegcia awarii.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. Odpoczynek, o ktérym mowa powyzej, przypada w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne

godziny, rozpoczynajac od godziny 6% w tym dniu.

§ 16.

. Praca moze byé¢ wykonywana catkowicie lub czeiciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegblnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposéredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé
(praca zdalna).

. Zasady wykonywania pracy zdalnej okreéla porozumienie zawarte migdzy Pracodawcg oraz
zaktadowa organizacjg zwigzkowa, a w przypadku gdy u Pracodawcy dziata wigcej niz jedna
zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu zawartym miedzy Pracodawcy a tymi
organizacjami.

. W przypadku braku dziatania w zaktadzie pracy zaktadowych organizacji zwiazkowych, Pracodawca
okreéli zasady wykonywania pracy zdalnej w regulaminie po konsultacji z przedstawicielami
Pracownikéw. Tryb wytonienia tych Pracownikow, w razie potrzeby, okresli Przewodniczacy
w odrebnym zarzadzeniu.

. Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia przez Pracodawce projektu porozumienia nie
dojdzie do zawarcia porozumienia, Pracodawca okreéli zasady wykonywania pracy zdalnej
w regulaminie, wprowadzonym na mocy odrebnego zarzadzenia, uwzgledniajac przy tym ustalenia

podjete z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.



10.

V. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN, ZWOLNIENIA OD
PRACY, PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§17.

- Kazdy Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Ma on obowigzek stawi¢

sig do pracy w takim czasie, by o ustalonej godzinie rozpoczegcia pracy —znajdowacé sie na stanowisku
pracy gotowy do jej wykonywania

. Przybycie i obecnos¢ w pracy Pracownik potwierdza niezwtocznie, podpisem na licie obecnoéci.

§18.

Pracownik jest obowigzany, uzyskaé zgode bezposredniego przetozonego na kazdorazowe wyjscie
stuzbowe i prywatne poza zaktad pracy w godzinach pracy.

. Pracownik wychodzacy stuzbowo powinien dokonaé stosownego wpisu w ksigice wyjsé

stuzbowych.

. Samowolne opuszczenie miejsca pracy moze stanowi¢ raizgce naruszenie dyscypliny pracy

i skutkuje odpowiedzialnosciag porzadkowa Pracownika.

Pracownik wychodzacy prywatnie sktada pisemny wniosek, w ktérym wskazuje date wyjécia w celu
prywatnym i termin odpracowania nieobecnoici — wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu.

Czas nieprzepracowany przez Pracownika z powodu wyjscia w celu prywatnym powinien by¢
odpracowany w dniu roboczym, w ktorym zdarzenie nastapito, lub w innym terminie ustalonym
W porozumieniu z bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Generalnym w miare mozliwosci
w danym okresie rozliczeniowym.

. Czas nieprzepracowany przez Pracownika z powodu spdznienia powinien by¢ odpracowany w dniu

roboczym, w ktérym zdarzenie nastapito.

W przypadku odpracowania spéznienia, w terminie ustalonym w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym i Dyrektorem Generalnym w miare mozliwosci w danym okresie rozliczeniowym,
Pracownik sktada wniosek — wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Czas, w ktérym Pracownik dokonuje odpracowania zgodnie z ust. 5 i 6 nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

- W przypadku nieodpracowania czasu pracy zgodnie z postanowieniami ust. 5 i 6 wynagrodzenie

pracownika zostanie odpowiednio pomniejszone.
Nadzor nad odpracowaniem wyjscia Pracownika na zatatwienie sprawy niezwigzanej z pracg oraz
spéZnienia sprawuje bezposredni przetozony Pracownika.

§19.

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

- W razie niestawienia sie do pracy, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomié kierownika

komdrki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony lub komérke wtasciwg do spraw kadr i podaé
przyczyne nieobecnodci, nie pézniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiicie, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznoici, albo za posrednictwem poczty. W przypadku
powiadomienia o nieobecnosci w pracy za posrednictwem poczty za datg zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.
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. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ustepie poprzedzajagcym moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwiaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnogcia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Po ustaniu okolicznosci okreslonych

w niniejszym przepisie, Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony lub komérke wiaéciwg do spraw kadr.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy. W przypadku usprawiedliwienia

za pomoca jednego z dowoddw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 lub 4, dowdd ten Pracownik jest

obowiazany doreczy¢ Pracodawcy nie p62niej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq w szczegoélnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
swalczaniu choréb zakainych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3) oéwiadczenie Pracownika o koniecznodé sprawowania przez nhiego osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia 2tobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczegszcza;

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wtaéciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia —w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, Ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;
§ 20.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy w szczegdlnosci rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnogci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014 poz. 1632) albo

z innych przepiséw prawa.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas obejmujacy, w szczegdlnosci:

1) 2 dni—w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzied—w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka;

3) opiekinad dzieckiem, zgodnie z art. 188 Kodeksu pracy;

. Zwolnien, o ktérych mowa wyzej, udziela Dyrektor Generalny.

. 7a czas zwolnier od pracy Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli wynika to z przepiséw

odrebnych.
. W razie korzystania przez Pracownika z przystugujacych mu zwolniet, za ktorych czas Pracownik nie
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zachowuje prawa do wynagrodzenia, Pracodawca wydaje Pracownikowi — na jego wniosek ~
zadwiadczenie okreslajace wysokogé utraconego w tym czasie wynagrodzenia, w celu uzyskania
przez Pracownika rekompensaty pienieinej od wlasciwego organu — w wysokoéci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§21.

1. Pracownik obowigzany jest $wiadczyé prace w godzinach pracy.
2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, Pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi

godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

- Praca o ktérej mowa w ust. 3 jest dopuszczalna wytacznie na podstawie pisemnego polecenia
Dyrektora  Generalnego w  uzgodnieniu z  kierownikiem komérki  organizacyjnej,
w ktérej Pracownik jest zatrudniony. Wzér polecenia pracy stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.
- Liczba przepracowanych poza normalnymi godzinami pracy nie moze przekroczy¢ dla Pracownika
8 godzin przecigtnie na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym i 350 godzin w roku
kalendarzowym.

. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas, z tym e wolny czas moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu,

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany poza normalnymi godzinami pracy
powinno nastgpic¢ do korica okresu rozliczeniowego.

. Wzdr wniosku o odbioru czasu wolnego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

- Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedzielg lub $wieto, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony Pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 10 dnia wolnego od pracy
w zamian za pracg w niedziele lub $wieto, Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.

VI. URLOPY

§22.

1. Prawo do urlopu oraz jego wymiar okreslajg odrebne przepisy.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na pisemny wniosek Pracownika. Co najmniej jedna czesc

wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

- Decyzje dotyczace urlopu wypoczynkowego w stosunku do Pracownikéw, podejmuje Dyrektor
Generalny na podstawie pisemnego wniosku Pracownika, pozytywnie zaopiniowanego przez
kierownika komarki organizacyjnej zatrudniajgcej Pracownika.

. Wzér wniosku o udzielenie, w szczegdlnoéci urlopu  wypoczynkowego, bezptatnego,
~okolicznosciowego”, dni/godzin wolnych na opiekg nad dzieckiem stanowi zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

- Decyzje dotyczace urlopu wypoczynkowego w stosunku do Pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
podejmuje Dyrektor Generalny, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika.

- Kierownicy komérek organizacyjnych ustalajg, odrebnie dla kazdej z komérek organizacyjnych,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

w wyznaczonym przez Pracodawce terminie, jednak nie pozniej niz do 31 marca kazdego roku,
projekt planu urlopéw dla danej komérki, a nastepnie przekazuja plany do komarki wtasciwej do
spraw kadr.

Plany urlopéw wypoczynkowych na dany rok ustalane przez kierownikow komorek organizacyjnych
powinny uwzgledniac zaréwno potrzeby Pracownikéw, jak i Pracodawcy oraz koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

Do Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy stosuje sie odpowiednio
obowiazki, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 hiniejszego paragrafu.

Na podstawie, dostarczonych z komérek organizacyjnych, projektow planéw urlopéw komérka
wiasciwa do spraw kadr, w terminie do 30 kwietnia danego roku, ustala projekt planu urlopow dla
UPKDP.

Plan urlopéw w UPKDP podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego i jest dostepny
do wgladu w komérce wiasciwej ds. kadr.

Pracodawca moze w danym roku odstapic od ustalenia planu urlopéw dla UPKDP, jezeli zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode.

0O odstapieniu od ustalenia planu urlopéw dla UPKDP komérka wtaéciwa do spraw kadr zawiadamia
kierownikow komorek organizacyjnych w terminie do 30 kwietnia danego roku. Od momentu
zawiadomienia kierownikéw komérek organizacyjnych, projekt planu urlopdw, o ktérym mowa
w ust. 6, staje sie obowigzujacym planem urlopéw danej komorki organizacyjnej.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu wypoczynkowego udzielanego Pracownikowi zgodnie
z art. 1672Kodeksu pracy (urlop na zgdanie).

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza Dyrektorowi Generalnemu i kierownikowi komérki organizacyjnej 73danie
udzielenia tego urlopu najpoiniej przed rozpoczgciem pracy W dniu rozpoczecia urlopu.
Niezwlocznie po stawieniu sig do pracy Pracownik ma obowiazek zlozenia oswiadczenia
o skorzystaniu z urlopu na zadanie.

Zgtoszenia urlopu na zgdanie w przypadku os6b kierujacych komorkami organizacyjnymi oraz
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy kierowane sa do Dyrektora Generalnego.
Dyrektor Generalny zgtasza urlop na 7adanie Przewodniczacemu Paristwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

Przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego moze dokonaé Pracodawca na, umotywowany
waznymi przyczynami, wniosek Pracownika.

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego przez Pracodawce jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika spowodowataby powazne
zakiocenie toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wdwezas, gdy jego
obecnoéci wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowiazany pokry¢ udokumentowane koszty poniesione przez Pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy Pracownikowi udzieli¢ najpaziniej
do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego

,na zgdanie”.
§ 23,

13



1. Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi, na jego pisemny whniosek, urlopu bezptatnego. Wzér
wniosku stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

2. Decyzje dotyczace urlopu bezptatnego podejmuje Dyrektor Generalny po zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego Pracownika.

3. W przypadkach uregulowanych szczegolnymi przepisami prawa, urlopu bezptatnego udziela sie
odpowiednio.

VII. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§24.

Pracodawca i Pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 25.

Pracodawca jest w szczegdInosci obowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

zapozna¢ Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

przeprowadzi¢ wstepne oraz okresowe szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
wyposazy¢ pomieszczenia sanitarne w niezbedne érodki higieny osobistej;

zapewnic Srodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku;

dokonywa¢ oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
oraz stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze informowa¢
Pracownikéw o wystepujacym ryzyku zawodowym i sposobach jego minimalizacji; Pracownik
potwierdza zapoznanie sig z ryzykiem zawodowym odpowiednim pisemnym oswiadczeniem;
dostarczy¢ Pracownikowi, o ile wymaga tego rodzaj wykonywanej pracy, nieodptatnie, odziez
i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej spetniajace wymagania Polskiej Normy.

§ 26.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dia zdrowia i zycia Pracownika albo, gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 27,

1. Przebywanie Pracownika na terenie UPKDP w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotykéw
jest zabronione.

2. Whnoszenie alkoholu lub érodkéw odurzajacych, a w szczegdlnosdci narkotykdw, na teren UPKDP jest
zabronione.
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VIIl. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 28.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersia okresla zatacznik nr 8 do Regulaminu.

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§29.

. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesiacu, z dotu, w dniu 29 kazdego miesiaca. lezeli
dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w poprzedzajacym go dniu
roboczym. Wyptata wynagrodzenia moze nastapi¢ na mocy decyzji pracodawcy przed terminem,
okreslonym w niniejszym ustgpie.

. Wynagrodzenie za pracg oraz inne naleznoéci sa przekazywane na konto Pracownika lub na jego
whniosek do rak wtasnych w placéwce bankowej, z ktéra Pracodawca podpisat umowg o kasowej
obstudze wypfat wynagrodzen.

. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek Pracownika, moze byé wyptacone osobie przez niego
upowaznionej.

. Komérka wiaéciwa do spraw ptac na zadanie Pracownika przekazuje Pracownikowi odcinek listy ptac
tzw. pasek wyptaty zawierajacego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia.

. Komérka wtagciwa do spraw pfac w terminie do ostatniego dnia lutego, na pi$mie lub za zgoda
Pracownika — w formie dokumentu elektronicznego przekazuje, w podziale na poszczegdine
miesigce, informacje o wysokosci sktadek odprowadzonych do ZUS za ubiegly rok. Na zgdanie
Pracownika informacja taka moze by¢ przekazywana nie czeéciej niz raz w miesigcu za miesiac

poprzedni.

X. NAGRODY

§ 30.

. Zawzorowe wypeinianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy w  pracy
i doskonalenie sposobu jej wykonywania Pracownikowi moze byé przyznana nagroda pienigzna.
2. Za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowe] Dyrektor Generalny moze przyzna¢ Pracownikowi
nagrode pienigzna z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego Paristwowe]j Komisji do
spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 lub na wniosek
bezposredniego przetozonego Pracownika.

. Do wyptaty nagrdd pienigznych stosuje sig odpowiednio przepisy § 29.
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10.

11.

X1. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§31.

. Pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé porzadkowa przewidziang w art. 108 § 12 Kodeksu pracy.
. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw

bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

- Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieniezna.

- Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzierl nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaC dziesigtej czeéci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wptyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

- Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez Dyrektora Generalnego

informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy Pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moie byé¢ zastosowana tylko po  uprzednim  wystuchaniu  Pracownika
z uwzglgdnieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowiagzkdw.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, Pracownik moze

wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieéé sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego whiesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego

sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Pracodawca zawiadamia Pracownika o zastosowanej karze na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sie do akt osobowych Pracownika.

Kare uwaza sig za niebyts po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania Pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

XIl. FORMY MONITORINGU

§32.

Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczeristwa o0séb przebywajacych na terenie UPKDP
i mienia oraz zachowania w tajemnicy informacij, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce
na szkodg, a, takze zapewnienie organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
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oraz whasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy (monitorowanie

urzadzen teleinformatycznych Pracodawcy w szczegblnosci: komputery stacjonarne, laptopy,

telefony komérkowe, telefony VolP, drukarki, serwery, zasoby w chmurze, zasoby w bazach danych

i aplikacjach, ruch sieciowy przychodzacy i wychodzacy oraz poczta email i inne rodzaje sprzetéw

teleinformatycznych), wtymw szczegdlnosci:

1) ograniczenie zachowan niepozadanych, zagrazajacych zdrowiu i 2yciu Pracownikow oraz 0s6b
przebywajacych w budynku;

2) zapewnienie bezpieczefstwa dostepu do zasobdéw majatkowych UPKDP oraz ograniczenie
dostepu oséb nieuprawnionych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa ochrony informacji i danych oraz kontrola przeptywu danych
oznaczonych jako wrazliwe.

2. W UPKDP stosuje sie nastepujace formy monitoringu:

1) monitoring wizyjny (kamery video);

2) system kontroli dostepu (wejsé i wyjsc);

3) system zarzadzania kluczami (depozytor kluczy);

4) monitoring stuzbowej poczty elektronicznej;

5) uzytkowania przez Pracownika sprzetu, danych, aplikacji, transmisji ruchu sieciowego
i konfiguracji urzadzen teleinformatycznych przez narzedzia informatyczne nadzorowane przez
osobe odpowiedzialng za bezpieczeristwo teleinformatyczne;

6) monitoring drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych.

3. Telefony stuzbowe wpigte w infrastrukture Pracodawcy wyposazone sg W aplikacje, ktore
pozwalaja na lokalizacje telefonu w szczegolnoéci w przypadku kradziezy lub zgubienia go,
wymazania danych lub innych dziatar konfiguracyjnych. Aplikacje te nie sg wykorzystywane do
biezacego monitorowania lokalizacji uzytkownika telefonu.

4. UPKDP realizuje wobec Pracownikow obowiazek informacyjny z art. 13 i 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, ze zm.) (zwanym RODO).

§33.

1. Monitoring wejé¢ i wyjs¢ (system kontroli dostepu) sktada sig z czytnikow kart.

2. System kontroli dostepu rejestruje calodobowo wejécia i wyjécia oséb uprawnionych do
pomieszczen.

3. Pracownicy maja prawo wstepu na pigtra wynajmowane przez UPKDP; wejscie odbywa sie przy
uzyciu elektronicznego identyfikatora.

4. Zabrania sie udostepniania osobom nieuprawnionym  korzystania z identyfikatora,
o ktérym mowa w ust. 3, oraz wchodzenia na pigtra bez uzycia identyfikatora.

5. Utrata identyfikatora, o ktérym mowa w ust. 3, powinna by¢ niezwtocznie zgtoszona do
bezposredniego przetozonego i inspektora ochrony danych w UPKDP.

6. System kontroli dostgpu nie jest wykorzystywany do naliczania czasu pracy Pracownika.

§34.

1. W celu zachowania poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji, urzadzenia i systemy
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teleinformatyczne, takie jak: stuzbowa poczta elektronicznej, dane w chmurze, dane na
urzadzeniach  Pracodawcy s skanowane,  monitorowanie  oraz zabezpieczanie
zwykorzystaniem  wszystkich dostepnych ~ w  posiadaniu Pracodawcy  narzedzi
teleinformatycznych. Ma to za zadanie wykrywanie anomalii oraz kontrolowanie przeptywu
danych wrazliwych z punktu widzenia Pracodawcy w tym zabezpieczenie urzadzen
idanych przed préba nieautoryzowanego dostepu do nich oraz przeciwdziataniu naruszeniu
integralnosci, dostepnosci lub poufnosci informacji.

2. System stuzacy do monitorowania systemow teleinformatycznych oraz stuzbowe] poczty
elektronicznej i innych zasobéw udostepnionych  Pracownikowi zbiera informacje
z transmisji danych ruchu przychodzacego i wychodzgcego.

3. Monitoring stuzbowe] poczty elektronicznej oraz innych zasobéw nie narusza tajemnicy
korespondencji oraz innych débr osobistych Pracownika.

4. W celu przeciwdziatania atakom na skrzynki e-mail z posiadanych przez Pracodawce narzedzi
osoba odpowiedzialna za bezpieczeristwo teleinformatyczne moze reagowaé na wykryte
anomalie dotyczace réznych typéw atakéw np. ataki phishingowe, smishingowe, pharming,
spofing i innych w celu przeciwdziatania rédznym formom atakéw.

5. Dostgp do wiadomosci email w tym przegladanie zarejestrowanych stuzbowych wiadomogci
e-mail przez nieuprawnione osoby nastepuje wytacznie przez pisemne upowaznienie tej osoby,
na polecenie kierownika jednostki lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

§ 35.

1. Osoba odpowiedzialna za bezpieczeristwo teleinformatyczne, przy wykorzystaniu odpowiedniego
oprogramowania, zabezpiecza, monitoruje, konfiguruje sprzgt i zasoby teleinformatyczne
uzytkowania w celu zwiekszenia bezpieczenistwa, niezawodnoéci systemdw i urzadzen
teleinformatycznych.

2. Na monitoring urzadzen teleinformatycznych skfadajg sie réine rozwigzania do zarzadzania,
w szczegblnosci kontroler domeny powigzany z powigzanymi ustugami chmurowymi, urzadzenia
sieciowe takie jak router, firewall, switche oraz access pointy, specjalistyczne narzedzia
zintegrowane z Srodowiskiem Pracodawcy w szczeg6lnosci Microsoft 365 z funkcjami za rzadzania,
konfiguracji, monitoringu, raportowania oraz inne aplikacje badz narzedzia wymagane do
prawidtowej pracy i analizy danych.

XHIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sig przepisy Kodeksu pracy, innych aktéow
normatywnych z zakresu prawa pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Niniejszy Regulamin wprowadza sie na czas nieokresiony.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy poszczegbinych komérek
organizacyjnych oraz pozostali przetozeni Pracownikdw.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy w UPKDP
Obowiazujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Artykut
Kodeksu

pracy

Tres¢ normy

Art.9§4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumiefi
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreélajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112

Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich

postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
- postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 1832

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezpoérednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreélonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni Pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posdrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
Pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreélonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzgce
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kaide nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do ptci Pracownika, ktérego celem lub skutkiem
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jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika, w szczeg6lnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtfaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie skfada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzgdkowanie sie przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 1830

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza

sig réznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w art. 1832 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

« odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

= niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub Innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

= pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

= niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w art. 1834 § 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane Pracownikom,

= wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi Pracownikéw,

= stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnogé¢ Pracownika,

= ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania Pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
-z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziafania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby Pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 1832

§ 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich Pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie

okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne

zwigzki wyznaniowe, a takie organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub

Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad

jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,

a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad s3 rzeczywistym

i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym Pracownikowi, proporcjonalnym do

osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez

wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego

zwigzku wyznaniowego oraz organizagj, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub

Swiatopogladzie.

Art. 183¢

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne ¢wiadczenia zwigzane z pracg przyznawane
Pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od Pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
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Art. 1834

Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze byé podstawg
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takie nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w §1i2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z Pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposéb
mniej korzystny w stosunku do Pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobng prace w
petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg do wymiaru czasu pracy Pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzgledni¢ wniosek Pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowoéé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotlujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oémieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywofat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienigznego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
Pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oéwiadczenie Pracownika o rozwigzaniu umowy 0 pracg powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy w UPKDP
Warszawa, dnia ....cceevveeneeeneenn
" (imie | nazwisko Pracownika)
"(nazwa komérki organizacyinej)
stanowisko)
Oswiadczenie

Niniejszym oéwiadczam, e zapoznatem sie i przyjmuje do wiadomosci tres¢ Zarzadzenia
N oosiveeeen 2 0N veoveeeeesseenenne. 1. Wraz z zatgczonym do zarzadzenia Regulaminem Pracy Urzgdu

Paristwowe]j Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15.

data i podpis Pracownika
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy w UPKDP

Warszawa, dnia ....ceveesnnneees

KARTA OBIEGOWA

(zakoriczenie stosunku pracy)

IITHE | NAZWISKO: wvvveeseseceseseeseeesessssssasssssasassss e asts R SRS AR

GEANIOWISKO: .vvvseereesesssssessessnesssssssesssnase asssssses i e04ELS 18 RES AL RES SRR F 0 ORS00 08 ST RS SRS RIS 000

Data zakoNczenia SLOSUNKU PraCY: .o rirrmsimsssesisserss s s s )

Komérka organizacyjna UPKDP w ktdrej znajduje sie SEANOWISKO? 1reivivrriverierismrissessssrsssssmssssnsrsssens sisansssaanas

Nazwa komérki rozliczajgcej

. Data
Pracownika

Pieczatka i podpis
upowaznionego Pracownika komorki

data i podpis Pracownika komérki kadrowej
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy w UPKDP

Warszawa, dnia ........c............
(imie i nazwisko Pracownika)
(nazwa komdrki organizacyjnej)
(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY,
W CELU ZAtATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH/ODPRACOWANIE SPOZNIENIA*

*Uprzejmie prosze o udzielnie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
W dNiU e W BOAZe v,

Réwnoczeénie zobowiazuje sie odpracowaé czas zwolnienia w dniu vvermenrisesnes. W BOUZ, o1,
*Uprzejmie prosze o mozliwoéé odpracowania spoZnienia, ktére miato miejsce w terminie ....................
W 80dzZ. oo, yWANIU i, W BODZe

podpis Pracownika

DECYZJA BEZPOSREDNIEGO PRZEtOZONEGO

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
podpis bezposredniego przetoionego
DECYZJA DYREKTORA GENERALNEGO

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

podpis Dyrektora Generalnego

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy w UPKDP

Warszawa, dnia .....ccvceeimraneens

{imie i nazwisko Pracownika)
(nazwa komérki organizacyinej)
(stanowisko)

Polecenie wykonania pracy
poza normalnymi godzinami pracy

W dniu e, w godzinach ......... powierzam Panu/Pani* do wykonania praceg

podpis Dyrektora Generalhego

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy w UPKDP

Warszawa, dnia ....cccccnennnn.

{imig i nazwisko Pracownika)

(nazwa komérki organizacyinel)

lstanowisko)
Whiosek o udzielenie czasu wolnego

W zamian 2a pracg wykonywang w poza normalnymi godzinami pracy

Zwracam sig uprzejmie z prosbg o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego/dnia wolnego*

w terminie:

Data od Do Data od Do Caly dzien
(dzieri wykonania pracy) godzin godziny odbioru godziny godziny TAK/NIE

podpis Pracownika

DECYZJA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na udzielenie czasu wolnego / dnia wolnego* we wskazanym

przez Pracownika terminie. Na zastepstwo wyznaczam

poa;.)is bezpo:ér;dniego pr‘zeioior;eg"c;"
DECYZJA DYREKTORA GENERALNEGO

WyraZzam zgode / nie wyrazam zgody* na udzielenie czasu wolnego / dnia wolnego* we wskazanym

przez Pracownika terminie.

podpis Dyrektora Generalnego
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy w UPKDP

Warszawa, dnia ....ccuevemeeneenns

(imie i nazwisko Pracownika)
(nazwa komdrki organizacyjnej)
{stanowisko)
Whiosek
Zwracam sie uprzejmie z prosba o wyrazenie zgody na udzielenie*:
— urlopu wypoczynkowego
— urlopu bezptatnego

—— urlopu okolicZNOSCIOWEEO Z tYEURU cviviciiiirsisisnsssis st s s

— opieki nad dzieckiem z art. 188 KP

*w okresie od dnia ......ccoovvevieiiinies do dnia coveeceiciiniineiineenn wigcznie tj. coovniennn dni roboczych.

podpis Pracownika
DECYZJA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO
Akceptuje wniosek/nie* akceptuje whiosku we wskazanym przez Pracownika terminie.

Na zastePSTWO WYZNACZAM cuueeurcisnmssisrsmssassssssssss st s s
podpis bezposredniego przetozonego
DECYZJA DYREKTORA GENERALNEGO

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

podpis Dyrektora Generalnego

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy w UPKDP

WVYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY

I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

recznym przenoszeniu pod gére:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe
(praca dorywcza);

recznym przetaczaniu i wtaczaniu przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziale

w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

recznym przenoszeniu materiatéw cieklych — gorgcych lub o wtaéciwoéciach szkodliwych

dla zdrowia;

przewozeniu tadunkéw na wézku wielokotowym poruszanym recznie;

pracach w pozycji wymuszonej;

pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym

czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym

to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym

8 godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej

10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

pracach w warunkach narazenia na hatas, ktorego poziom ekspozycji odniesiony do

8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartoéé 65 dB;

wszystkich pracach w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu

na organizm cztowieka.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet karmigcych dziecko piersia przy:

1)

recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej; recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg — na wysokoé¢ ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgca 25 m;

recznym przenoszeniu pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
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3,

3)

4)
5)

6)

7)

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;
recznym przenoszeniu pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é¢ 4 m —przedmiotow o masie

przekraczajacej:

a) 4 kg— przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

udziale w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

recznym przenoszeniu materiatow ciektych —goracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla

zdrowia;

przewozeniu fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia

transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej

i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub

nieutwardzonej masa tadunku tagcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze

przekraczaé 60% podanych wartosci;

przewozeniu tadunkow:

a) na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m.

Kobietom w ciazy zabrania sig wchodzenia i schodzenia z nich po drabinach i klamrach.
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