

Załącznik do Zarządzenia
Dyrektora Generalnego Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi
z dnia 3 listopada 2025 r.
Regulamin Pracy w Łódzkim Urzędzie Wojewódzkim w Łodzi
Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 z późn. zm.);

2) ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1459);

3) ustawy z   26  czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z późn. zm.) oraz aktów wykonawczych do Kodeksu pracy;

4) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i o przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z późn. zm.);

5) zarządzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministrów w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad służby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu służby cywilnej (M. P. z 2011 r. Nr 93, poz. 953);

6) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osób i mienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 532).


§ 2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć Dyrektora Generalnego Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi;

2) pracowniku służby cywilnej – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o służbie cywilnej;

3) urzędniku służby cywilnej – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie mianowania zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o służbie cywilnej;

4) członku korpusu służby cywilnej – należy przez to rozumieć osobę, o której mowa w punkcie 2 i 3;

5) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi,  zatrudnionego na podstawie innych przepisów;

6) Wojewodzie, Wicewojewodzie, Dyrektorze Generalnym, Urzędzie, wydziale, dyrektorze wydziału – należy przez to rozumieć pojęcia zdefiniowane w Regulaminie Organizacyjnym Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi
;

7) regulaminie pracy – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

8) bhp – należy przez to rozumieć bezpieczeństwo i higienę pracy;

9) oddziale kadr – należy przez to rozumieć oddział właściwy do spraw kadrowych;

10) pracowniku BHP – należy przez to rozumieć pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpożarowych;

11) BAiL – należy przez to rozumieć Biuro Administracji i Logistyki;

12) BKPiB – należy przez to rozumieć Biuro Kadr, Płac i Budżetu; 

13) WBiZK – należy przez to rozumieć Wydział Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego; 

14) ZOIN – należy przez to rozumieć Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 

15) systemie RCP – należy przez to rozumieć system służący do elektronicznej rejestracji czasu pracy;

16) czytniku RCP – należy przez to rozumieć urządzenie elektroniczne, a także wirtualny czytnik zdalny w systemie RCP, które służą do rejestrowania każdorazowego przybycia do pracy jak i wyjścia z pracy;

17) karcie RCP – należy przez to rozumieć kartę zbliżeniową do elektronicznej rejestracji każdorazowego przybycia do pracy i wyjścia z pracy;

18) częściowym użytkowaniu systemu RCP - należy przez to rozumieć korzystanie z aplikacji (system RCP) w zakresie rozliczania czasu pracy oraz wnioskowania o urlopy pracownicze z wyłączeniem wykorzystania czytników RCP oraz kart RCP;

19) systemie EZD – należy przez to rozumieć system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją;

20) pracy zdalnej – należy przez to rozumieć wykonywanie pracy całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez pracownika i każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, z wykorzystaniem połączeń internetowych.

21) stan po użyciu substancji odurzających - oznacza każdy stan organizmu pracownika powstały w wyniku spożycia alkoholu, zażycia narkotyków, dopalaczy, środków psychotropowych, leków lub innych substancji mogących wpływać na świadomość, zachowanie, sprawność psychofizyczną albo zdolność do bezpiecznego wykonywania pracy.


§ 3. 1. Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy.


2. Postanowienia regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników Urzędu, bez względu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres na jaki nawiązano stosunek pracy i sposób nawiązania stosunku pracy.


3. Każdy nowo przyjęty pracownik powinien być zapoznany z regulaminem pracy przez oddział kadr. Fakt ten potwierdza podpisaniem stosownego oświadczenia.

Rozdział 2
Organizacja pracy

§ 4. 1. W Urzędzie obowiązuje zasada wydawania poleceń służbowych przez bezpośredniego przełożonego. W przypadku, gdy polecenie służbowe wydał pracownikowi przełożony wyższego szczebla, pracownik, który to polecenie otrzymał, zobowiązany jest je wykonać, po uprzednim zawiadomieniu swojego bezpośredniego przełożonego.


2. Jeżeli pracownik jest przekonany, że polecenie służbowe jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest zobowiązany  pisemnie powiadomić o tym przełożonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowiązany je wykonać.


3. Pracownik może nie wykonać polecenia, jeśli mogłoby doprowadzić to do popełnienia przestępstwa lub wykroczenia. O fakcie takim pracownik zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Dyrektora Generalnego.


§ 5. 1. Przed rozpoczęciem pracy pracownik powinien:

1) odbyć wstępne badanie lekarskie wykonane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania badań profilaktycznych;

2) odbyć wstępne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpożarowej;

3) otrzymać niezbędne narzędzia i środki pracy oraz mieć zapewnione warunki ich przechowywania;

4) otrzymać kartę obiegową celem uzyskania niezbędnych wpisów ewidencyjnych w wyznaczonych komórkach organizacyjnych Urzędu, której wzór określa załącznik nr 1.

2. Najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy pracownik powinien otrzymać do podpisania umowę o pracę, określającą jej rodzaj oraz warunki wykonywania.

3. Nie później niż w ciągu 7 dni od nawiązania stosunku pracy pracownik powinien:

1) zostać poinformowany o warunkach zatrudnienia, o których mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy;

2) zostać zapoznany z podstawowymi obowiązkami, zakresem czynności i sposobem wykonywania pracy na stanowisku;

3) potwierdzić otrzymanie sprzętu i wyposażenia osobistego;

4) podpisać oświadczenia o znajomości i przestrzeganiu regulaminu pracy, przepisów o ochronie danych osobowych i inne niezbędne dokumenty wskazane przez oddział kadr;

5) odbyć szkolenie z ochrony danych osobowych;

6) uzyskać upoważnienia niezbędne do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku - w szczególności upoważnienie do przetwarzania danych osobowych. 


4. W dniu rozwiązania stosunku pracy pracownik powinien otrzymać kartę obiegową w celu m.in. uzyskania potwierdzenia rozliczenia się z pracodawcą z otrzymanego wyposażenia swojego stanowiska pracy, w tym również kart NBP, KIR i PESEL, jeżeli takie posiadał. 


§ 6. 1. Pracownik zobowiązany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjścia z pracy poprzez użycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdującym się w miejscu świadczenia pracy. Pracownik wykonujący pracę w lokalizacji Urzędu, w której brak jest czytnika RCP zobowiązany jest rejestrować swoje przybycia do pracy i wyjścia z pracy w aplikacji Agema RCP, poprzez kliknięcie na przycisk „Czytnik Zdalny.” Powyższe zasady nie mają zastosowania do Wojewody, Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego.


2. W razie braku możliwości zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjścia z pracy, a w szczególności, gdy pracownik zapomniał karty RCP, fakt ten należy zgłosić niezwłocznie do bezpośredniego przełożonego, który po ustaleniu rzeczywistego czasu rozpoczęcia i zakończenia pracy udostępnia powyższą informację do wiadomości kierownikowi oddziału kadr. Wzór wniosku o skorygowanie czasu pracy stanowi załącznik nr 2.


3. Próby odbicia karty RCP na czytnikach znajdujących się poza miejscem świadczenia pracy nie będą rejestrowane przez system RCP.

4. Dyrektor Generalny lub Wojewoda może zwolnić pracownika z posługiwania się kartą RCP. Pracownik zwolniony z obowiązku posługiwania się kartą RCP zobowiązany jest do podpisywania listy obecności wyłożonej w miejscu określonym przez dyrektora wydziału.

5. Pracownik świadczący pracę zdalnie zobowiązany jest rejestrować rozpoczęcie i zakończenie pracy w aplikacji Agema RCP, poprzez kliknięcie na przycisk „Czytnik Zdalny.”

6. Za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podległych pracowników odpowiada dyrektor wydziału.


§ 7. 1. Bez zgody bezpośredniego przełożonego pracownik nie może w czasie godzin pracy wychodzić z pracy.

2. Pracownik wychodzący z pracy w czasie godzin pracy, swoje wyjście i powrót zobowiązany jest zarejestrować na czytniku RCP.

3. Przez wyjście z pracy rozumie się zarówno wyjście prywatne jak i służbowe. Każde wyjście, zarówno służbowe jak i prywatne, powinno zostać wprowadzone do systemu RCP i zaakceptowane przez bezpośredniego przełożonego.

4. Kwalifikacji wyjść dokonują odpowiednio: kierownik oddziału dla podległych mu pracowników, dyrektor wydziału dla podległych mu kierowników, swojego zastępcy oraz stanowisk samodzielnych, Dyrektor Generalny lub pracownik przez niego upoważniony dla dyrektorów wydziałów.
5. Dyrektor wydziału w przypadkach wyjścia poza siedzibę Urzędu powinien poinformować o tym pracownika sekretariatu wydziału i określić miejsce pobytu oraz uzyskać zgodę Dyrektora Generalnego.

6. Pracownik opuszczający swoje miejsce pracy dla załatwienia spraw służbowych bez wychodzenia z siedziby Urzędu, powinien zgłosić fakt wyjścia swojemu bezpośredniemu przełożonemu.

7. W godzinach przyjęć klientów należy przestrzegać zasady, aby w każdym oddziale był stale obecny co najmniej jeden pracownik mogący udzielić wyjaśnień klientom.


§ 8. 1. Pracownicy mogą korzystać z przerw w pracy na spożycie posiłku. Przerwy te podlegają wliczeniu do czasu pracy, nie mogą przekraczać łącznie 30 minut dziennie i nie mogą być wykorzystane przed rozpoczęciem pracy jak i na jej zakończenie. Wyjście poza budynek w ramach przerwy powinno być zgłoszone przełożonemu i odnotowane przez niego w systemie RCP.

2. Zasady korzystania z przerw określa dyrektor wydziału w taki sposób, aby nie następowało zakłócenie normalnego toku pracy, a szczególnie obsługi klientów.


§ 9. W sprawach związanych z ochroną danych osobowych, bezpieczeństwem informacji, sposobem użytkowania zasobów i sieci Urzędu oraz ich monitorowaniem mają zastosowanie wewnętrzne uregulowania prawne obowiązujące w Urzędzie.


§ 10. 1. Karty RCP wydawane są pracownikom przez oddział kadr. Wydanie karty RCP następuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

2. Pracownicy zobowiązani są chronić posiadaną kartę RCP przed zniszczeniem, zgubieniem i kradzieżą.

3. W przypadku rozwiązania stosunku pracy pracownik zobowiązany jest do zwrotu posiadanej karty RCP bezpośrednio do oddziału kadr.

4. W przypadku utraty karty RCP, w szczególności jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik zobowiązany jest powiadomić o powyższym fakcie bezpośredniego przełożonego oraz wystąpić z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Koszt wydania nowej karty RCP w wysokości 15 zł ponosi pracownik uiszczając powyższą kwotę w kasie Urzędu lub okazując dowód płatności na rachunek bankowy Urzędu. Wniosek o ponowne wydanie karty RCP stanowi załącznik nr 3.

5. Pod groźbą kary dyscyplinarnej wynikającej z przepisów Kodeksu pracy lub ustawy o służbie cywilnej zabrania się:
1) przekazywania posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie nieupoważnionej do jej użycia;
2) wykorzystywania karty RCP należącej do innego pracownika Urzędu;
3) wyjścia poza budynek, o których mowa w § 7 ust. 2 i § 8 ust. 1, bez zarejestrowania w czytniku RCP.

6. Za obsługę systemu RCP pod względem techniczno-informatycznym odpowiada Dyrektor BAiL, natomiast nadzór merytoryczny sprawuje oddział kadr.
Rozdział 3
Obowiązki pracodawcy

§ 11. 1. Dyrektor Generalny realizując obowiązki pracodawcy zapewnia funkcjonowanie i ciągłość pracy Urzędu, warunki jego działania, a także ustala organizację pracy Urzędu, w szczególności:

1) realizuje politykę personalną w służbie cywilnej oraz wykonuje zadania służby cywilnej w Urzędzie;

2) przygotowuje program zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie oraz organizuje nabór;

3) dokonuje czynności wynikających z nawiązania i trwania stosunku pracy oraz czynności związanych z ustaniem stosunku pracy;

4) zapewnia prawidłowe prowadzenie akt osobowych pracowników;

5) ustala rozkład czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczególnych dniach tygodnia;

6) zapewnia terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia;

7) dysponuje funduszem nagród;

8) administruje środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Urzędzie i zaspokaja potrzeby socjalne pracowników w ramach posiadanych środków;

9) ułatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) stosuje sprawiedliwe i obiektywne oceny pracowników oraz wyników ich pracy;

11) stosuje zasady równego traktowania pracowników w okresie obowiązywania umowy o pracę, a w szczególności przeciwdziała występowaniu mobbingu w miejscu pracy, przejawom nietolerancji, ksenofobii i rasizmu.

 
2. W zakresie ochrony zdrowia i bhp:

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

2) zapewnia przestrzeganie przepisów oraz zasad bhp, wydaje polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontroluje ich wykonanie;

3) zapewnia rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzględniającej aspekty techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy;

4) zapewnia ochronę zdrowia pracownic w ciąży i karmiących dziecko piersią oraz pracowników z niepełnosprawnościami w ramach podejmowanych działań profilaktycznych;

5) zapewnia wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewnia wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.


§ 12. Dyrektorzy wydziałów realizują obowiązki pracodawcy w zakresie prawidłowej organizacji pracy w kierowanych przez siebie komórkach, a w szczególności:

1) zaznajamiają pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, regulaminem pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) ustalają pracownikom zakresy czynności;

3) organizują pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości wykonywanej pracy;

4) udzielają informacji o terminach wypłaty wynagrodzeń;

5) nie dopuszczają do pracy pracownika:

a) bez aktualnych badań lekarskich wstępnych,

b) przebywającego na zwolnieniu lekarskim ponad trzydzieści dni, a także powracającego do pracy po urlopie wychowawczym lub bezpłatnym, trwającym nie mniej niż trzy miesiące bez przeprowadzonych badań kontrolnych, stwierdzających jego zdolność do wykonywania pracy na zajmowanym dotychczas stanowisku oraz skierowania takiego pracownika do oddziału kadr celem pobrania skierowania na badania kontrolne,

c) w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub innych środków odurzających.

Rozdział 4
Obowiązki pracownika

§ 13. 1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1) znajomość i przestrzeganie obowiązującego w Urzędzie regulaminu pracy, ustalonego porządku i rozkładu czasu pracy;

2) wykonywanie poleceń służbowych jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracę;

3) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych;

4) przestrzeganie na terenie Urzędu zakazu spożywania alkoholu oraz używania środków działających podobnie do alkoholu, jak również przebywania w pracy w stanie nietrzeźwości lub po użyciu alkoholu lub pod wpływem środków działających podobnie do alkoholu, 

5) przestrzeganie na terenie Urzędu zakazu palenia wyrobów tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobów tytoniowych oraz korzystania z papierosów elektronicznych;

6) właściwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie środków i urządzeń przydzielonych do pracy oraz dbałość o powierzone mienie;

7) dbanie o czystość i porządek wokół swojego stanowiska pracy;

8) poddawanie się wstępnym, okresowym, kontrolnym i innym zleconym badaniom lekarskim;

9) rzetelne i osobiste rejestrowanie swojego czasu pracy na czytniku RCP.

2. Pracownik jest zobowiązany w szczególności:

1) przestrzegać Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

2) racjonalnie gospodarować środkami publicznymi będącymi w jego dyspozycji;

3) rzetelnie, bezstronnie, z należytą starannością i terminowo wykonywać powierzone zadania;

4) dochowywać tajemnicy ustawowo chronionej;

5) rozwijać wiedzę zawodową;

6) godnie reprezentować Urząd w służbie oraz poza nią.


§ 14. 1. Pracownik przy wykonywaniu obowiązków służbowych nie może kierować się interesem jednostkowym lub grupowym.


2. Pracownikowi nie wolno uczestniczyć w strajku lub akcji protestacyjnej zakłócającej normalne funkcjonowanie Urzędu, ani publicznie manifestować poglądów politycznych.


3. Pracownik nie może łączyć zatrudnienia w Urzędzie z mandatem radnego.


4. Członek korpusu służby cywilnej zajmujący wyższe stanowisko w służbie cywilnej nie może pełnić funkcji w związkach zawodowych.


5. Pracownik nie może podejmować dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego.


6. Urzędnik służby cywilnej nie może podejmować dodatkowego zatrudnienia jak również innych zajęć zarobkowych bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego.


7. Wniosek o wyrażenie zgody w sprawach, o których mowa w ust. 5 i 6 powinien być złożony do Dyrektora Generalnego wraz z opinią dyrektora właściwego wydziału.


8. Uprawnienia pracowników zajmujących wyższe stanowiska w służbie cywilnej oraz urzędników służby cywilnej określa ustawa o służbie cywilnej.


§ 15. 1. Dbając o bezpieczeństwo warunków pracy każdy pracownik ma obowiązek zgłosić przełożonemu zachowanie, które rodzi w jego ocenie uzasadnione podejrzenie, że doszło do naruszenia na terenie Urzędu obowiązku trzeźwości lub zakazu korzystania ze środków działających podobnie do alkoholu. Przełożony po otrzymaniu zgłoszenia lub z własnej inicjatywy ma obowiązek niezwłocznego poinformowania o sytuacji dyrektora wydziału, który podejmuje decyzję o przeprowadzeniu kontroli trzeźwości, o czym informuje Dyrektora Generalnego.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika   obowiązku trzeźwości lub zakazu korzystania z substancji odurzających, przełożony ma obowiązek nie dopuścić go do wykonywania pracy i po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego wezwać uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego (Policję). Informację dotyczącą podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje się pracownikowi do wiadomości.


3. Organ, o którym mowa w ust. 2, przeprowadza kontrolę stanu trzeźwości pracownika przy użyciu metod niewymagających badania laboratoryjnego.


4. Kontrola trzeźwości przeprowadzana jest w miejscu zapewniającym dyskrecję i nie może naruszać godności oraz innych dóbr osobistych pracownika.


5. W razie stwierdzenia obecności alkoholu lub innych substancji odurzających w organizmie pracownika, wynik kontroli przekazuje się Dyrektorowi Generalnemu.


6. W przypadku gdy wynik  nie wskazuje na stan po użyciu alkoholu albo stan nietrzeźwości pracownika albo stan po użyciu innych substancji odurzających okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecności w pracy, za który pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Za stan po użyciu alkoholu w rozumieniu art. 46 ust. ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi uważa się  stężenie alkoholu  we krwi od 0,2‰ do 0,5‰ lub obecność  w  wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3. Za stan nietrzeźwość uważa się stężenie alkoholu we krwi powyżej 0,5‰ lub wydychanym powietrzu powyżej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.
Rozdział 5
Czas pracy

§ 16. 1. Czas pracy to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Rozkład czasu pracy pracowników Urzędu uwzględnia ustawowy pięciodniowy tydzień pracy.

3. Czas pracy pracowników Urzędu nie może przekraczać ośmiu godzin na dobę i średnio czterdziestu godzin na tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym jednego miesiąca kalendarzowego.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacją, za zgodą Dyrektora Generalnego dopuszczalne jest przedłużenie czasu pracy do dwunastu godzin na dobę i średnio czterdziestu godzin na tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym dwóch miesięcy kalendarzowych.

5. Pracownicy Państwowej Straży Łowieckiej, a także zatrudnieni na stanowiskach operatorów numerów alarmowych, starszych operatorów numerów alarmowych, koordynatorów  i koordynatorów-trenerów, lekarzy/wojewódzkich koordynatorów ratownictwa medycznego, dyżurnych operacyjnych w Wojewódzkim Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz dyspozytorów medycznych, zastępców głównych dyspozytorów medycznych i głównych dyspozytorów medycznych, mogą pracować w równoważnym systemie czasu pracy, w którym dopuszczalne jest przedłużenie czasu pracy do dwunastu godzin na dobę i średnio czterdziestu godzin na tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym dwóch miesięcy.

6. Dla stanowiska dyspozytora medycznego, zastępcy głównego dyspozytora medycznego, głównego dyspozytora medycznego i lekarza/wojewódzkiego koordynatora ratownictwa medycznego na wniosek pracownika, Dyrektor Generalny może wyrazić zgodę na stosowanie równoważnego systemu czasu pracy, w którym dopuszcza się przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy do dwudziestu czterech godzin i średnio czterdziestu godzin na tydzień w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.


7. Pracownicy wymienieni w ust. 6 wykonują swoje zadania codziennie w ciągu doby, a także w niedziele i święta oraz w dni ustawowo wolne od pracy.

8. Ze względu na rodzaj pracy oraz charakter wykonywanych zadań w stosunku do dyrektorów wydziałów i ich zastępców, Głównego Księgowego Budżetu Wojewody, Głównego Księgowego Urzędu oraz jego zastępcy odzwierciedlenie świadczenia pracy w danym dniu jest rejestrowane w systemie RCP poprzez pojedyncze odbicie karty RCP, przed rozpoczęciem pracy. Dyrektor Generalny może podjąć decyzję o uchyleniu tegoż obowiązku w stosunku do wybranych pracowników, których o swojej decyzji informuje na piśmie.

9. Pracowników z niepełnosprawnościami, zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz radców prawnych obowiązuje czas pracy zgodny z zatwierdzonym harmonogramem pracy.

10. Harmonogram czasu pracy, obejmujący całość okresu rozliczeniowego, po zaakceptowaniu przez dyrektora wydziału, należy przekazać do oddziału kadr.

11. Dopuszcza się możliwość dokonywania zmian w obowiązującym harmonogramie pracy w związku z wystąpieniem okoliczności niemożliwych do przewidzenia w chwili sporządzania harmonogramu, a także z uwagi na konieczność ustanowienia zastępstw, absencji pracowników oraz z uwagi na ważne potrzeby pracowników. O zmianach pracownik musi zostać poinformowany najpóźniej na trzy dni robocze przed dniem, w którym ma nastąpić zmiana harmonogramu. 

12. Czas pracy radców prawnych zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy wynosi przeciętnie czterdzieści godzin tygodniowo, w tym co najmniej 3/5 czasu pracy, tj. dwadzieścia cztery godziny tygodniowo, radca prawny świadczy pracę w siedzibie Urzędu. Czas pracy radcy prawnego zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ulega zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

13. Radca prawny zobowiązany jest przedstawić dyrektorowi wydziału harmonogram dni pracy w Urzędzie, wskazując dni i godziny pracy w siedzibie Urzędu. W przypadku gdy termin rozprawy sądowej, w której uczestniczy radca prawny, wyznaczony jest na dzień tygodnia, który nie jest dla radcy prawnego dniem pracy w siedzibie Urzędu, dzień ten nie stanowi podstawy do zmiany harmonogramu pracy radcy prawnego w siedzibie Urzędu. Wniosek o wyrażenie zgody na zmianę godzin świadczenia pracy w Urzędzie na pracę poza jego siedzibą, powinien być złożony do dyrektora wydziału w celu jego zatwierdzenia.

14. Ustala się rozkład czasu pracy w dwóch zmianach dla lekarzy/wojewódzkich koordynatorów ratownictwa medycznego i dyżurnych operacyjnych w godzinach od 7:30 do 19:30 i od 19:30 do 7:30, dla operatorów numerów alarmowych, starszych operatorów numerów alarmowych, koordynatorów  i koordynatorów-trenerów,  w godzinach od 8:00 do 20:00 i od 20:00 do 8:00, a dla dyspozytorów medycznych, zastępców głównych dyspozytorów medycznych i głównych dyspozytorów medycznych w godzinach od 7:00 do 19:00 i od 19:00 do 7:00. Dla zapewnienia ciągłości obsługi zgłoszeń alarmowych oraz pracy na ww. stanowiskach dopuszczalne jest również indywidualne planowanie czasu pracy, które będzie określał sporządzany harmonogram czasu pracy.

15. W przypadkach wykonywania pracy w równoważnym systemie czasu pracy, o którym mowa w ust. 6 ustala się rozkład czasu pracy dla lekarzy/wojewódzkich koordynatorów ratownictwa medycznego w godzinach od 7:30 do 7:30 w dniu następnym lub od 19:30 do 19:30 w dniu następnym, dla dyspozytorów medycznych, zastępców głównych dyspozytorów medycznych, głównych dyspozytorów medycznych w godzinach od 7:00 do 7:00 w dniu następnym lub od 19:00 do 19:00 w dniu następnym, zgodnie z miesięcznym harmonogramem zaakceptowanym przez dyrektora wydziału.


16. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczęcia do zakończenia pracy, która obejmuje wszystkie czynności związane z wykonywaniem przewozu drogowego, a w szczególności:
1) prowadzenie pojazdu;
2) czynności spedycyjne;
3) obsługę codzienną pojazdu;
4) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania służbowego lub zapewnienia bezpieczeństwa osób, pojazdu i rzeczy;
5) niezbędne formalności administracyjne;
6) utrzymanie pojazdu w czystości i sprawności technicznej.

17. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza się czasu dyżuru, którym jest czas pozostawania kierowcy poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę.

18. Za czas dyżuru przysługuje kierowcy wynagrodzenie godzinowe w wysokości określonej w umowie o pracę.

19. Do czasu pracy strażnika Państwowej Straży Łowieckiej wlicza się czas podróży z miejsca stałego zamieszkania do miejsca wykonywania czynności służbowych poza siedzibą Państwowej Straży Łowieckiej oraz każdy inny dojazd do miejsca wykonywania przedmiotowych czynności przy wykorzystaniu służbowych lub prywatnych środków lokomocji. Do czasu pracy nie wlicza się natomiast czasu podróży z miejsca zamieszkania do siedziby Państwowej Straży Łowieckiej lub miejsca wykonywania czynności służbowych przy korzystaniu ze środków komunikacji publicznej.

20. Strażnicy Państwowej Straży Łowieckiej wykonują czynności służbowe również poza stałym miejscem pracy i zamieszkania. 

21. Dla pracowników zatrudnionych na stanowisku sprzątaczki ustala się rozkład czasu pracy w godzinach od 13.00 do 21.00 obowiązujący codziennie od poniedziałku do piątku. W przedmiotowym rozkładzie czasu pracy możliwe jest rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od 12:00 do 14:00. Dopuszczalne jest również indywidualne planowanie czasu pracy, które będzie określane w harmonogramie czasu pracy.

§ 17. 1. Podstawowym rozkładem godzin pracy przyjętym dla pracowników Urzędu jest praca od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00 – 16:00, z wyłączeniem wtorków kiedy praca świadczona jest w godzinach 9:00-17:00.  

1a. Pracownicy Wojewódzkiego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności, Oddziału – Kancelaria Główna Urzędu oraz Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców, za wyjątkiem pracujących w lokalizacji przy ul. Piotrkowskiej 104, a także w Piotrkowie Trybunalskim, we wtorki przyjmują klientów i świadczą pracę w godzinach od 8:00 do 18:00, zgodnie z przyjętym harmonogramem.
1b. W Urzędzie obowiązuje zasada ruchomego czasu pracy, a w szczególności:
1) od poniedziałku do piątku możliwe jest rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym 7:30 – 8:30, z uwzględnieniem pkt 2;
2) we wtorki pracownicy rozpoczynają pracę w przedziale czasowym 8:30 – 9:30;

3) w uzasadnionych przypadkach pracownicy Oddziału Paszportowego i zezwoleń na pracę w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców mogą świadczyć pracę oraz przyjmować klientów Urzędu w przedziale czasowym 8:00-19:00;
4) praca w Oddziale Cudzoziemców do spraw legalizacji pobytu i pracy może być świadczona w godzinach od 7:00 do 19:00;

5) praca w godzinach wskazanych w ust. 1a oraz ust. 1b pkt. 3-4 wymaga sporządzenia harmonogramu. Przedmiotowy harmonogram sporządza się na cały okres rozliczeniowy, a zaplanowany czas pracy pracownika nie może przekraczać 8 godzin dziennie;

6) stosowanie zasady dotyczącej rozpoczynania pracy w przedziale czasowym nie może uniemożliwiać ani dezorganizować pracy komórek organizacyjnych Urzędu w godzinach pracy Urzędu;

7) dyrektorzy wydziałów zobowiązani są do zapewnienia obsady kadrowej niezbędnej do obsługi klientów w godzinach pracy Urzędu;
8) w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy dyrektor wydziału może sporządzić rozkład czasu pracy (harmonogram), wskazując pracowników i ich godziny świadczenia pracy w poszczególnych dniach tygodnia, zgodne z godzinami pracy Urzędu;
9) Pracownicy wykonujący zadania z zakresu obsługi Call Center, w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy na wniosek dyrektora wydziału po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego, mogą świadczyć pracę całodobowo przez siedem dni w tygodniu, zgodnie ze sporządzanym na każdy miesiąc harmonogramem pracy;

10) Pracownicy wykonujący pracę zgodnie z harmonogramem sporządzonym przez pracodawcę zachowują prawo do ruchomego czasu pracy i rozpoczęcia pracy w przedziale czasowym bezpośrednio poprzedzającym lub następującym po godzinie rozpoczęcia pracy o 30 minut.

11) Zapis punktu 10 nie dotyczy pracowników pracujących w równoważnym systemie czasu pracy.

12) sekretariat Wojewody pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach 7:30 – 17:30; 
13) w przypadku pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz pracujących w równoważnym systemie czasu pracy, jak również tych, którzy otrzymali zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy, a których godziny pracy są inne niż godziny pracy Urzędu oraz nie rozpoczynają oni pracy zgodnie z godzinami pracy Urzędu, nie stosuje się ruchomego czasu pracy. Za wprowadzenie powyższych harmonogramów pracy do systemu RCP odpowiada oddział kadr;
14) pkt 13 nie stosuje się do pracowników Centrum Powiadamiania Ratunkowego, i Państwowej Straży Łowieckiej, dla których sporządzono harmonogram czasu pracy. Wyżej wymienionych pracowników obowiązuje ruchome wejście, dzięki któremu mogą oni zaczynać pracę w przedziale 15 minut przed i 15 minut po godzinie wskazanej w harmonogramie;

15) w przypadku radców prawnych, których dzienny harmonogram pracy nie obejmuje 8 godzin pracy w siedzibie Urzędu i którzy nie rozpoczynają pracy zgodnie z godzinami pracy Urzędu, nie obowiązuje ruchomy czas pracy;
16) pracownik może przebywać w budynku Urzędu od poniedziałku do piątku w godzinach od 6.45 do 19.15 bez przepustki stałej lub tymczasowej, o których mowa w rozdziale 9 niniejszego regulaminu;

17) pkt 16 nie dotyczy pracowników Państwowej Straży Łowieckiej, Centrum Powiadamiania Ratunkowego, Wojewódzkiego Centrum Zarządzania Kryzysowego, Dyspozytorni Medycznej oraz Call Center.


2. Wojewoda i Wicewojewoda przyjmują klientów w sprawach skarg i wniosków we wtorki w godzinach od 15:00 do 17:00. Zapisy przyjmuje sekretariat Wojewody.


3. Dyrektor Generalny przyjmuje w sprawach skarg i wniosków klientów oraz pracowników Urzędu we wtorki w godzinach od 14:00 do 17:00. Zapisy przyjmuje sekretariat Dyrektora Generalnego.


4. Dyrektorzy wydziałów z wyłączeniem Dyrektora Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców przyjmują klientów w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień pracy Urzędu.


5. Łódzki Wojewódzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,  Dyrektor Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców przyjmują klientów w sprawach skarg i wniosków we wtorki w godz. od 14:00 do 17:00.

§ 18. 1. Przez pracę w godzinach nadliczbowych rozumie się pracę wykonywaną na polecenie przełożonego ponad obowiązującą pracownika normę czasu pracy, w tym w wyjątkowych przypadkach także w nocy oraz w niedziele i święta.

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowywania wyjścia prywatnego w godzinach pracy.


3. Wyjście prywatne w godzinach pracy musi być odpracowane w przyjętym dla pracownika okresie rozliczeniowym, chyba że z przyczyn niezależnych od pracownika nie było to możliwe. Pracownik powinien otrzymać zgodę bezpośredniego przełożonego na odpracowanie wyjścia prywatnego we wskazanym przez siebie terminie.


4. W uzasadnionych przypadkach odpracowanie wyjścia prywatnego może nastąpić najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiło wyjście prywatne. Pracownik występuje do dyrektora wydziału z wnioskiem o możliwość odpracowania wyjścia prywatnego w kolejnym okresie rozliczeniowym. Wzór wniosku określa załącznik nr 4.


5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych na polecenie przełożonego, zgodnie z wnioskiem stanowiącym załącznik nr 5,  pracownikowi przysługuje czas wolny w wymiarze zgodnym z obowiązującymi przepisami. 

6. Czas wolny w tym samym wymiarze lub wynagrodzenie przysługuje: 

1) pracownikowi służby cywilnej za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych;

2) urzędnikowi służby cywilnej za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną w porze nocnej, w niedzielę i święto;

3) osobie zajmującej wyższe stanowisko w służbie cywilnej, z wyłączeniem dyrektora generalnego urzędu i kierownika urzędu, za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną na polecenie przełożonego w porze nocnej, dniu wolnym wynikającym z rozkładu czasu pracy, niedzielę i święto albo w dniu wolnym udzielonym w zamian za pracę w niedzielę i święto;

4) pracownikowi zatrudnionemu poza korpusem służby cywilnej za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych. 

7. Pracownik wnioskuje o udzielenie czasu wolnego wykorzystując w tym celu aplikację systemu RCP. Wniosek ten w formie elektronicznej zostaje przekazany do kierownika oddziału, a następnie dyrektora wydziału celem akceptacji. Pracownicy wykonujący pracę w lokalizacji Urzędu gdzie brak jest dostępu do systemu RCP składają wniosek w formie pisemnej. Czas wolny powinien być wykorzystany w okresie rozliczeniowym, w którym pracownik nabył do niego prawo. 


8. W uzasadnionych przypadkach czas wolny może zostać udzielony pracownikowi w terminie nieprzekraczającym końca okresu rozliczeniowego następującego po okresie, w którym godziny zostały wypracowane. Pracownik występuje do Dyrektora Wydziału z prośbą o możliwość odbioru godzin nadliczbowych w kolejnym okresie rozliczeniowym z wnioskiem stanowiącym załącznik nr 4.


9. Na wniosek pracownika, czas wolny w ramach rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu, zgodnie z zasadami określonymi w ust. 5 i 6.


10. Nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej kobiet w ciąży, osób z niepełnosprawnościami, a także, bez ich zgody, pracowników opiekujących się dziećmi do lat 8 lub osobami wymagającymi stałej opieki.

11. Praca wykonywana na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych oraz związany z nią odbiór czasu wolnego powinny być zarejestrowane i zaakceptowane przez przełożonego w systemie RCP.

12. Pracownik wykonujący pracę w godzinach nadliczbowych zobowiązany jest do zarejestrowania czasu wykonywania tej pracy w systemie RCP.

13. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu zobowiązani są do potwierdzenia w systemie RCP pracy w godzinach nadliczbowych podległych im pracowników nie później niż do 7 dnia po wypracowaniu nadgodzin, a w przypadku zakończenia miesiąca, niezwłocznie w okresie 3 dni od ostatniego dnia miesiąca.

14. W przypadku wystąpienia godzin nadliczbowych u pracowników zatrudnionych poza korpusem służby cywilnej, kierownicy komórek organizacyjnych powinni, w pierwszej kolejności, udzielić pracownikowi czasu wolnego do końca okresu rozliczeniowego.

15. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu, po zakończeniu okresu rozliczeniowego zobowiązani są przekazać informację o godzinach nadliczbowych pracowników zatrudnionych poza korpusem służby cywilnej do oddziału kadr, który po ich weryfikacji, przekaże informację do Głównego Księgowego Urzędu celem wypłacenia ekwiwalentu za pracę w godzinach nadliczbowych.


16. Przebywanie na terenie Urzędu i zarejestrowanie tego czasu przed planowanym rozpoczęciem pracy, jak również po planowanym zakończeniu pracy, bez polecenia przełożonego, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.


17. Jako porę nocną ustala się godziny od 22:00 do 6:00 dnia następnego.

18. Za pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia wynikający z odrębnych przepisów.

19. Na pisemny wniosek pracownika, w szczególnie uzasadnionych przypadkach dyrektor wydziału może ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy. Zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy dyrektor wydziału wyraża na piśmie pracownika, które przekazuje do oddziału kadr. Powyższa zgoda powinna mieć odzwierciedlenie w systemie EZD i należy o niej powiadomić pracownika.


20. Na pisemny wniosek pracownika, w szczególnie uzasadnionych przypadkach oraz jeśli nie utrudnia to realizacji zadań komórki organizacyjnej oraz pozwala na to rodzaj pracy, jej organizacja i miejsce jej wykonywania, Dyrektor Generalny może wyrazić zgodę na świadczenie przez pracownika pracy w zadaniowym systemie czasu pracy, w systemie skróconego tygodnia pracy albo w weekendowym systemie czasu pracy. 


21. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika Urzędu w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy nie może przekroczyć 320 godzin w roku kalendarzowym, a w przypadku pracowników Dyspozytorni Medycznej oraz kierowców obsługujących Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego nie może przekroczyć 416 godzin w roku kalendarzowym.

§ 19. 1. Pracownik może świadczyć pracę zdalnie jeśli umożliwiają to zadania realizowane na jego stanowisku pracy oraz posiada zgodę przełożonych.

2. Pracownik wnioskuje o wyrażenie zgody na świadczenie pracy zdalnej okazjonalnej wykorzystując w tym celu system RCP. Wniosek w formie elektronicznej jest akceptowany przez kierownika oddziału, a następnie przez dyrektora wydziału. 

3. Praca zdalna okazjonalna nie może być udzielona w danym roku kalendarzowym na więcej niż 24 dni, które są dla pracownika dniami pracy.

4. Pracownik wnioskujący o wyrażenie zgody na świadczenie pracy zdalnej innej niż okazjonalna, wnioskuje o taką pracę zdalną do Dyrektora Generalnego, w formie papierowej lub za pośrednictwem systemu EZD. Wniosek jest przekazywany do oddziału kadr w celu jego zaopiniowania. 

5. Po uzyskaniu pierwszorazowej zgody na świadczenie pracy zdalnej okazjonalnej lub pracy zdalnej, pracownik zobowiązany jest wystąpić do oddziału informatyzacji i monitoringu w BAiL z wnioskiem o udostępnienie połączenia zdalnego.

6. Szczegółowe zasady świadczenia pracy w formie zdalnej określa regulamin pracy zdalnej w Urzędzie. 

Rozdział 6
Nieobecności w pracy, okolicznościowe zwolnienia
od pracy, urlopy wypoczynkowe

§ 20. 1. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić bezpośredniemu przełożonemu każdą nieobecność w  pracy oraz każdorazowe spóźnienie do pracy.


2. Dyrektorzy wydziałów są zobowiązani usprawiedliwić każdą swoją nieobecność w pracy Dyrektorowi Generalnemu.


§ 21. 1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie.

 
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności lub droga pocztową - w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.


3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami, uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika ww. obowiązku takimi jak np. obłożna choroba, pobyt w szpitalu połączony z brakiem lub nieobecnością domowników, którzy mogliby o powyższym powiadomić. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn, o których mowa w ust. 3.


4. Za czas niewykonywania pracy w związku z przeprowadzanymi badaniami kontrolnymi i okresowymi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.


§ 22. Dokumentami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy;

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego przez pracownika zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły do której dziecko uczęszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą konieczność stawienia się pracownika na to wezwanie;

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin.


§ 23. 1. Pracodawca powinien zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy lub z innych przepisów prawa.


2. W szczególnie uzasadnionych sytuacjach dyrektor wydziału może zwolnić pracownika od świadczenia pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych. 


3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia, poza obowiązującymi godzinami pracy, o których mowa w § 17. Czas ten nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.


4. Jeżeli zarejestrowany czas pracy w danym dniu wynosi mniej niż wymiar zaplanowany na ten dzień, niedobór traktuje się jako wyjście prywatne, które należy odpracować.

5. Wyjście prywatne w godzinach pracy musi być odpracowane w przyjętym dla pracownika okresie rozliczeniowym, chyba że z przyczyn niezależnych od pracownika nie było to możliwe. Pracownik powinien otrzymać zgodę bezpośredniego przełożonego na odpracowanie wyjścia prywatnego we wskazanym przez siebie terminie. W uzasadnionych przypadkach odpracowanie wyjścia prywatnego może nastąpić najpóźniej do końca kolejnego okresu rozliczeniowego. Czas odpracowania wyjść prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Pracodawca udziela pracownikowi zwolnienia od pracy z powodu siły wyższej na jego wniosek. Wniosek może być złożony przez pracownika na piśmie lub elektronicznie. 

 7. W uzasadnionych przypadkach pracownik może zgłosić telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej potrzebę skorzystania ze zwolnienia, o którym mowa w ust. 6. 


8. Wniosek lub zgłoszenie, o których mowa w ust. 6 i 7 pracownik powinien złożyć najpóźniej w dniu, w którym ze zwolnienia chce skorzystać.


9. W przypadku, o którym mowa w ust. 7, bezpośredni przełożony, który otrzymał od pracownika telefoniczne zgłoszenie lub powiadomienie pocztą elektroniczną, sporządza w systemie EZD notatkę z rozmowy lub załącza wiadomość elektroniczną. Notatka przełożonego z rozmowy telefonicznej lub wiadomość elektroniczna załączona w systemie EZD są równoznaczne z wnioskiem pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu siły wyższej.


10. Wniosek pracownika lub notatka, o której mowa w ust. 9 po zaakceptowaniu przez bezpośredniego przełożonego i dyrektora wydziału jest przekazywana do sekretariatu BKPiB.

11. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu opiekuńczego na jego wniosek, złożony na piśmie lub elektronicznie. Pracownik składa wniosek o urlop opiekuńczy w terminie nie krótszym niż 1 dzień przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu. 

12. Pracownik przekazuje wniosek, o którym mowa w ust. 11 do oddziału kadr wskazując w nim: imię i nazwisko osoby, która wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z poważnych względów medycznych; przyczynę konieczności zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika; stopień pokrewieństwa z pracownikiem, jeżeli pracownik sprawuje opiekę nad członkiem rodziny (opieka nad synem, córką, matką, ojcem lub małżonkiem), opcjonalnie adres zamieszkania osoby niebędącej członkiem rodziny.

13. Dyrektor Generalny udziela urlopu opiekuńczego po złożeniu prawidłowego wniosku, wraz z opinią bezpośredniego przełożonego.


14. Pracodawca zatrudniający ławnika jest zobowiązany zwolnić go od pracy na czas wykonywania czynności w sądzie. Za czas zwolnienia od pracy ławnik zachowuje prawo do świadczeń wynikających ze stosunku pracy, z wyjątkiem prawa do wynagrodzenia.


15. W uzasadnionych przypadkach pracownik może wystąpić do pracodawcy o potrącenie czasu wyjścia prywatnego z wynagrodzenia za pracę.


16. Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor wydziału może wyrazić zgodę na pomniejszenie ilości godzin urlopu wypoczynkowego pracownika, celem zrównoważenia ilości godzin nieprzepracowanych, spowodowanych wyjściami prywatnymi.

17. W przypadku nierozliczenia się pracownika z wyjścia prywatnego z uwzględnieniem ust. 4, pracownik może zostać pociągnięty do odpowiedzialności z tytułu naruszenia obowiązków pracowniczych.


18. Wyjścia pracowników, bez posiadanej delegacji lub polecenia służbowego Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego na oficjalne imprezy okolicznościowe i inne uroczystości odbywające się poza siedzibą Urzędu nie są traktowane jako praca w godzinach nadliczbowych.

§ 24. 1. Dyrektor Wydziału jest zobowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący:

1) dwa dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się dziecka, zgonu i pogrzebu małżonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) jeden 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.


2. Pracownikom wychowującym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie na dwa dni z prawem do zachowania prawa do wynagrodzenia.


3. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie są zatrudnieni, z uprawnień określonych w ust. 2 może korzystać jedno z nich.


4. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o  pracę dokonanego przez pracodawcę, pracownikowi przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesięcznego wypowiedzenia oraz 3 dni robocze w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia.


5. Pracodawca zatrudniający osoby powołane w skład Komisji Orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej jest zobowiązany zwolnić je od pracy na czas niezbędny do wykonania sprawowanej funkcji lub udziału w szkoleniach z nią związanych, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za ten czas.


6. Wszystkich urlopów i zwolnień od pracy wymagających zgody pracodawcy, a niewymienionych w niniejszym regulaminie udziela Dyrektor Generalny, na wniosek pracownika.

§ 25. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów, który powinien być ustalony i podany do wiadomości pracownikom nie później niż do 31 grudnia roku poprzedzającego okres, którego dotyczy. W planie urlopów nie należy uwzględniać czterech dni urlopu „na żądanie”, a jedna część planowanego urlopu powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Plan urlopów pracowników sporządza dyrektor wydziału uwzględniając wnioski pracowników, a także konieczność zapewnienia właściwego toku pracy.
3. Plan urlopów dla dyrektorów wydziałów i ich zastępców sporządza oddział kadr, a zatwierdza Dyrektor Generalny.
4. Pracownik wnioskuje o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu na żądanie, urlopu okolicznościowego oraz urlopu tytułem opieki nad dzieckiem do 14 roku życia wykorzystując w tym celu aplikację systemu RCP. Wniosek ten w formie elektronicznej zostaje przekazany do kierownika oddziału, a następnie do dyrektora wydziału celem akceptacji. Pracownicy wykonujący pracę w lokalizacji Urzędu gdzie brak jest dostępu do systemu RCP składają wniosek w formie pisemnej.
5. Pracownik może rozpocząć urlop, z wyjątkiem urlopu „na żądanie”, po uzyskaniu akceptacji wniosku w systemie RCP przez dyrektora wydziału, a pracownicy wykonujący pracę w lokalizacji Urzędu gdzie brak jest dostępu do systemu RCP składają wniosek w formie pisemnej.
6. Dyrektor wydziału może rozpocząć urlop po zaakceptowaniu go przez Dyrektora Generalnego w systemie RCP.
7. Zastępca dyrektora wydziału może rozpocząć urlop po zaakceptowaniu go przez dyrektora wydziału w systemie RCP.
8. Urlop wypoczynkowy radcy prawnego zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy udzielany jest zgodnie z ogólnymi zasadami, tzn. na kolejne dni robocze z wyłączeniem dni wolnych od pracy, bez względu na to, czy w danym dniu radca prawny wykonuje pracę w siedzibie Urzędu.

9. Urlop wypoczynkowy radcy prawnego zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy, u którego występują godziny pracy w siedzibie Urzędu i godziny pracy poza siedzibą Urzędu, udzielany jest w wymiarze godzinowym zgodnie z obowiązującym tygodniowym harmonogramem czasu pracy uwzględniającym godziny pracy w siedzibie Urzędu i poza nim, z wyłączeniem dni wolnych od pracy.
10. Urlop wypoczynkowy pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy udzielany jest w wymiarze godzinowym, zgodnie z obowiązującym go tygodniowym harmonogramem czasu pracy, z wyłączeniem dni wolnych od pracy.

11. W przypadku urlopu wypoczynkowego pracownika, który podjął pracę po raz pierwszy w roku i uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku, niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. Wymiar urlopu pracownika nie może przekroczyć 20 dni – jeżeli pracownik posiada staż urlopowy krótszy niż 10 lat i 26 dni – jeżeli pracownik posiada staż urlopowy wynoszący co najmniej 10 lat.
12. Prawo do niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego ulega przedawnieniu po 3 latach, licząc od ostatniego dnia roku kalendarzowego, w którym pracownik uzyskał prawo do urlopu, chyba, że przepisy Kodeksu pracy lub innych aktów normatywnych przewidują obowiązek udzielenia urlopu w innym okresie lub z nadejściem określonej daty.


§ 26. 1. Urlop wypoczynkowy powinien być wykorzystany zgodnie z planem urlopów w roku, w którym pracownik nabył do niego prawo.


2. Na umotywowany wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może ulec przesunięciu.


3. Przesunięcie terminu urlopu jest dopuszczalne także z powodu szczególnych potrzeb Urzędu, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia w pracy.


4. Dni tygodnia niebędące dniami pracy w Urzędzie nie wlicza się do urlopu wypoczynkowego.


§ 27. 1. Urlop ulega przesunięciu, jeżeli pracownik nie może wykorzystać urlopu w ustalonym terminie z powodu:

1) czasowej niezdolności do pracy z powodu choroby;

2) odosobnienia w związku z chorobą zakaźną;

3) odbywania ćwiczeń wojskowych;

4) przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesięcy;

5) urlopu macierzyńskiego.


2. Dyrektor wydziału w przypadkach, o których mowa w ust. 1 udziela urlopu w innym terminie określonym przez pracownika, z uwzględnieniem § 25 ust. 3.


3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy udzielić pracownikowi najpóźniej do końca trzeciego kwartału następnego roku kalendarzowego.

4. Pracownik zgłasza potrzebę udzielenia urlopu na żądanie najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia. Nie później niż w dniu powrotu pracownika do pracy po wykorzystanym urlopie na żądanie należy za pomocą aplikacji RCP zawnioskować o urlop na żądanie.

§ 28. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny tylko i wyłącznie w szczególnych okolicznościach, wynikających z sytuacji osobistej i rodzinnej.


2. Urlopu bezpłatnego udziela Dyrektor Generalny po zaopiniowaniu wniosku przez dyrektora wydziału.


3. Urlop bezpłatny trwający krócej niż jeden miesiąc nie ogranicza uprawnień pracownika do urlopu wypoczynkowego.


§ 29. Pracownik udający się na urlop jest zobowiązany przekazać sprawy będące w toku załatwiania, pracownikowi wyznaczonemu do jego zastępowania, w celu ich kontynuacji lub realizacji.

Rozdział 7
Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 30. Dyrektor wydziału i jego zastępca zobowiązani są:

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i  zasadami bhp oraz przepisami przeciwpożarowymi;

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z  warunkami środowiska pracy;

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i  wyposażenia technicznego;

5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i  zasad bhp;

6) otaczać szczególną opieką i poinstruować o zasadach bhp uczniów i studentów odbywających praktyki w  wydziale;

7) zapewnić wykonywanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami;

8) w przypadku otrzymania wiadomości o zaistniałym wypadku przy pracy lub wypadku zrównanym z wypadkiem przy pracy niezwłocznie zgłosić ten wypadek pracownikowi BHP. W razie wypadku śmiertelnego, ciężkiego lub zbiorowego, należy niezwłocznie powiadomić Dyrektora Generalnego oraz pracownika BHP. Wszyscy pracownicy są zobowiązani w razie potrzeby współdziałać i udzielać wszelkiej pomocy zespołowi powypadkowemu ustalającemu okoliczności i przyczyny wypadku.


§ 31. 1. Wszyscy pracownicy, stażyści i praktykanci oraz wolontariusze przed rozpoczęciem pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpożarowej.


2. Szkolenie wstępne ogólne przeprowadza pracownik BHP, natomiast szkolenie na stanowisku pracy przeprowadzają:

1) dyrektorzy wydziałów lub ich zastępcy – dla kierowników oddziałów, koordynatorów i pracowników samodzielnych;

2) kierownicy oddziałów – dla podległych pracowników;

3) opiekunowie – dla stażystów, praktykantów i wolontariuszy.


3. W okresie zatrudnienia pracownicy podlegają szkoleniu okresowemu bhp organizowanemu przez pracownika BHP.


§ 32. Pracownik zobowiązany jest ściśle przestrzegać zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności:

1) znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniu i instruktażu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

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

3) dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz o porządek i  ład w miejscu pracy;

4) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich;

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

6) współdziałać z przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp;

7) w przypadku powstania pożaru natychmiast zaalarmować innych pracowników znajdujących się w pobliżu i przystąpić do gaszenia ognia podręcznym sprzętem gaśniczym oraz podporządkować się poleceniom kierującego akcją ratowniczą;

8)  używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem – dotyczy pracowników, do których mają zastosowanie odrębne przepisy.


§ 33. 1. Nie wolno zatrudniać kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią przy wykonywaniu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią


2. Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią określa załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących piersią.

3. Kobiety w ciąży mogą wykonywać pracę na stanowiskach z monitorami ekranowymi maksymalnie do 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym to czasie powinna nastąpić co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy


4. Kobiet w ciąży nie można zatrudniać w równoważnym systemie czasu pracy, w godzinach nadliczbowych, a także w nocy, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.


§ 34. 1. W pomieszczeniach Urzędu obowiązuje bezwzględny zakaz palenia wyrobów tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobów tytoniowych i korzystania z papierosów elektronicznych.

2. Nadzór nad przestrzeganiem zakazu, o którym mowa w ust. 1 sprawują dyrektorzy wydziałów.
Rozdział 8
Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna

§ 35. 1. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za naruszenie porządku, przepisów bhp, przepisów przeciwpożarowych oraz postanowień niniejszego regulaminu.


2. Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bhp, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy, na pracownika można nałożyć karę upomnienia albo karę nagany.


3. Na pracownika można nałożyć karę pieniężną za nieprzestrzeganie przez niego w czasie pracy przepisów bhp lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości, w stanie po użyciu alkoholu lub środka działającego podobnie do alkoholu oraz za spożywanie alkoholu lub zażywanie środka działającego podobnie do alkoholu.


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, po dokonaniu potrąceń, o których mowa w przepisach odrębnych.


5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bhp w Urzędzie.


6. Stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości, w stanie po użyciu alkoholu lub środka działającego podobnie do alkoholu oraz za spożywanie w miejscu pracy alkoholu lub środka działającego podobnie do alkoholu jest ciężkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych i stanowi podstawę do rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.


7. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.


8. Kary udziela Dyrektor Generalny na wniosek dyrektora wydziału lub pracownika BHP, zawiadamiając o tym pracownika na piśmie.


9. Pracownik może w ciągu 7 dni od zawiadomienia go o  ukaraniu wnieść sprzeciw do Dyrektora Generalnego. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.


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


§ 36 1. Urzędnik służby cywilnej oraz pracownik służby cywilnej odpowiada dyscyplinarnie za naruszenie obowiązków członka korpusu służby cywilnej.


2. Postępowanie dyscyplinarne może być wszczęte niezależnie od innych rodzajów odpowiedzialności za ten sam czyn.


3. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec urzędników służby cywilnej są:

1) upomnienie;

2) nagana;

3) pozbawienie możliwości awansowania przez okres 2 lat na wyższy stopień służbowy;

4) obniżenie wynagrodzenia zasadniczego nie więcej niż o 25% - przez okres nie dłuższy niż 6 miesięcy;

5) obniżenie stopnia służbowego w służbie cywilnej;

6) wydalenie ze służby cywilnej.


4. 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 6 miesięcy;

4) wydalenie z pracy w Urzędzie.


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


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


7. Za mniejszej wagi naruszenie obowiązków członka korpusu służby cywilnej, Dyrektor Generalny może ukarać członka korpusu upomnieniem na piśmie.


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


9. W razie wniesienia sprzeciwu, o którym mowa w ust. 8, Dyrektor Generalny niezwłocznie przekazuje sprawę rzecznikowi dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi wszczyna postępowanie wyjaśniające.


§ 37. Sprawy dyscyplinarne członów korpusu służby cywilnej rozpoznają:

1) w I instancji - Komisja Dyscyplinarna Urzędu;

2) w II instancji - Wyższa Komisja Dyscyplinarna Służby Cywilnej.

Rozdział 9
Obowiązek ochrony mienia i zabezpieczenia pomieszczeń biurowych   oraz   zasady przebywania na terenie Urzędu po godzinach pracy

§ 38. 1. Zasady niniejszego rozdziału obowiązują w obiektach Urzędu.

2. Sposób postępowania pracownika po zakończeniu pracy oraz postępowania z kluczami do pomieszczeń Urzędu został określony w odrębnych wewnętrznych przepisach.

§ 39. 1. Pracownik zobowiązany jest chronić mienie Urzędu przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieżą oraz wykorzystywać zgodnie z wymogami eksploatacji.

2. Pracownik zobowiązany jest w szczególności wykazywać dbałość o należyty stan powierzonych akt, urządzeń biurowych, sprzętów i innych przedmiotów służących do wykonywania pracy.

3. O wszelkich uszkodzeniach pracownik jest zobowiązany powiadomić niezwłocznie bezpośredniego przełożonego i dyrektora wydziału.

§ 40. 1. Za kontrolę i nadzór nad wykonywaniem ochrony fizycznej przez służby ochrony w obiektach Urzędu odpowiada Pełnomocnik Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.


2. Wyznaczony przez dyrektora wydziału pracownik jest zobowiązany do wykonania wykazu pracowników przebywających na terenie Urzędu poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy i każdorazowego dostarczenia go na właściwy posterunek ochrony oraz udostępnienia w systemie EZD do ZOIN. Wykaz ten musi zawierać nazwiska osób,  które mają wydane przepustki tymczasowe jak i stałe. 

§ 41. 1. Pracownik, którego obowiązki służbowe określają konieczność wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w nocy lub dni ustawowo wolne od pracy:
1) jest uprawniony do uzyskania określonej przepustki, uprawniającej do wejścia i przebywania na terenie Urzędu po godzinach pracy:

a) wzór wniosku „przepustki stałej” określa załącznik nr 6,
b) wzór wniosku „przepustki tymczasowej” określa załącznik nr 7,
c) przepustkę stałą i tymczasową wydaje ZOIN, każdorazowo na wniosek dyrektora wydziału, po akceptacji Dyrektora Generalnego,
d) wykaz przepustek stałych i tymczasowych prowadzi ZOIN. Wzór wykazu przepustek stałych określa załącznik nr 8; 
2) przy wejściu na teren obiektu, posiadający przepustkę, jest zobowiązany do okazania jej pracownikowi ochrony wraz z dowodem osobistym; 

3) po zakończeniu pracy w godzinach nadliczbowych, w nocy oraz w dni ustawowo wolne od pracy zobowiązany jest do opuszczenia stanowiska pracy w sposób, który został opisany w odrębnej procedurze.

2. Pracownik nie może udostępniać przepustki osobom trzecim pod groźną sankcji dyscyplinarnych lub karnych.

3. Przepustka stała traci ważność po ustaniu stosunku pracy pracownika albo przeniesieniu go do innej komórki organizacyjnej lub na inne stanowisko, gdzie nie zachodzi konieczność posiadania przepustki.

4. W przypadku wymiany dowodu osobistego, pracownik jest zobowiązany do wystąpienia z wnioskiem o ponowne wydanie przepustki.

5. Po utracie ważności przepustka stała podlega zwrotowi przez pracownika do ZOIN, gdzie jest wykreślana z wykazu. Stanowi to podstawę do podpisania karty obiegowej pracownika.

6. Pracownik przebywający na stanowisku pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, na 10 minut przed opuszczeniem stanowiska powinien powiadomić telefonicznie o powyższym służbę ochrony w odpowiedniej lokalizacji.


§ 42. 1. Osoba nadzorująca personel sprzątający jest zobowiązana do sporządzenia wykazu pracowników uprawnionych do przebywania na terenie obiektów Urzędu poza godzinami pracy. 

2. Osoba ta ma obowiązek aktualizować wykaz i przekazywać aktualną wersję do BAiL oraz udostępniać do ZOIN w systemie EZD. 
§ 43. Do obowiązków ZOIN należy:
1) wydawanie i ewidencjonowanie przepustek stałych i tymczasowych;
2) przekazywanie Ochronie Urzędu aktualnych wykazów osób posiadających przepustki stałe oraz tymczasowe.

§ 44. 1. Prawo wstępu do wszystkich obiektów i pomieszczeń Urzędu bez konieczności okazywania dokumentów przysługuje:
1) Wojewodzie;
2) Wicewojewodzie;
3) Dyrektorowi Generalnemu;
4) Pełnomocnikowi Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i jego zastępcy;
5) Dyrektorowi BAiL i jego zastępcy;
6) Dyrektorowi WBiZK i jego zastępcy; 
7) funkcjonariuszom Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego towarzyszącym ww. osobom;
8) policji, państwowej straży pożarnej, pogotowiu ratunkowemu, gazowemu, energetycznemu lub innym służbom w celu przeprowadzenia akcji ratowniczych lub zapobieżenia skutkom wydarzeń nadzwyczajnych; 
9) innym osobom na podstawie polecenia Wojewody lub Wicewojewody.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 4-8 powinny powiadomić o powyższym Wojewodę lub Dyrektora Generalnego.
Rozdział 10
Terminy i miejsce wypłaty wynagrodzenia

§ 45. 1. Wypłaty wynagrodzeń pracowników odbywają się przelewem na rachunek bankowy pracownika lub w kasie Urzędu przy ul. Piotrkowskiej 104 w godzinach od 13:00 do 15:00 w dniach określonych przez Dyrektora Generalnego w kalendarzu rocznym miesięcznych terminów wypłaty.


2. W przypadku niepodjęcia wynagrodzenia w kasie w terminie określonym w ust. 1 wynagrodzenie wypłaca się w terminie uzgodnionym z Głównym Księgowym Urzędu jednak nie później niż do 10-go dnia następnego miesiąca.


3. Kalendarz roczny miesięcznych terminów wypłaty wynagrodzenia ustala Dyrektor Generalny.

Rozdział 11
Szkolenie i kształcenie

§ 46. 1. Członek korpusu służby cywilnej uczestniczy w szkoleniach przewidzianych dla służby cywilnej.


2. Szkolenia w służbie cywilnej obejmują:

1) szkolenia centralne – planowane, organizowane i nadzorowane przez Szefa Służby Cywilnej;

2) szkolenia powszechne – planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego;

3) szkolenia specjalistyczne – planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego, obejmujące tematykę związaną z zadaniami Urzędu;

4) szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego członka korpusu służby cywilnej – planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego w porozumieniu z zatrudnionym członkiem korpusu służby cywilnej.


3. Służbą przygotowawczą objęte są osoby podejmujące po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych. Dyrektor Generalny organizuje służbę przygotowawczą, ustala jej program i tematykę zajęć oraz sposób przeprowadzenia egzaminu.


4. Z tytułu uczestnictwa w szkoleniach przewidzianych dla służby cywilnej członek korpusu służby cywilnej nie ponosi opłat, a udział w tych szkoleniach jest traktowany na równi z wykonywaniem przez niego obowiązków służbowych.


5. Przepis ust. 4 stosuje się odpowiednio do pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej, którzy podnoszą kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodą.


§ 47. 1. Dyrektor Generalny może wyrazić zgodę na dofinansowanie przez Urząd studiów podyplomowych pracownikowi, kierując się celowością podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika, w ramach środków finansowych zaplanowanych w danym roku budżetowym.


2. Z dofinansowania do studiów podyplomowych mogą korzystać pracownicy Urzędu, którzy wyrażą chęć rozwoju swojej wiedzy i umiejętności:

1)
w przypadku studiów podyplomowych, których kierunek jest związany z zadaniami wykonywanymi przez pracownika na danym stanowisku, dofinansowanie obejmuje 60% kosztów kształcenia;

2)
w przypadku studiów podyplomowych innych niż określone w pkt 1, których kierunek jest związany z zadaniami realizowanymi w Urzędzie, a zdobyta wiedza może być wykorzystana perspektywicznie przez Urząd, dofinansowanie obejmuje 40% kosztów kształcenia.


3. Pracownik który złoży wniosek o dofinansowanie studiów podyplomowych, o których mowa w ust. 2 pkt 2 jest zobowiązany do szczegółowego uzasadnienia wybranego kierunku studiów.


4. Urlopu szkoleniowego w wymiarze 6 dni, udziela Dyrektor Generalny na wniosek pracownika, tylko w przypadku kiedy podjął on naukę na podstawie skierowania lub zgody Dyrektora Generalnego.


5. Wzajemne prawa i obowiązki stron określa umowa zawarta pomiędzy Dyrektorem Generalnym, a pracownikiem. Reguluje ona zasady udzielania i wymiaru urlopu szkoleniowego, wysokość dofinansowania, a także obowiązku przepracowania określonego czasu w Urzędzie po ukończeniu nauki.


6. Pracownikowi podejmującemu naukę bez skierowania lub zgody Dyrektora Generalnego, może być udzielony urlop bezpłatny oraz zwolnienie z części dnia bez zachowania prawa do wynagrodzenia w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia pomiędzy Dyrektorem Generalnym a pracownikiem, po przedstawieniu przez pracownika wniosku z załączonym dokumentem potwierdzającym przyjęcie na studia.

 
7. Dofinansowanie do studiów następuje w porozumieniu z organizacją związkową, która parafuje umowę o jego przyznanie.


§ 48. Dyrektor Generalny może przyznać pracownikowi, który ukończył studia podyplomowe we własnym zakresie, jednorazową nagrodę pieniężną w wysokości:
1)
1500 zł w przypadku gdy kierunek studiów jest związany z zadaniami wykonywanymi przez pracownika na danym stanowisku;
2)
1000 zł w przypadku gdy kierunek studiów jest związany z zadaniami realizowanymi w Urzędzie, a zdobyta wiedza może być wykorzystana perspektywicznie przez Urząd
- za okazaniem przez pracownika świadectwa ukończenia studiów podyplomowych, w ciągu 3 miesięcy od ich ukończenia.
Rozdział 12
Postanowienia końcowe

§ 49. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie postanowienia Kodeksu pracy, powszechnie obowiązujące przepisy prawa oraz wewnętrzne uregulowania prawne Urzędu.


§ 50. Szczególne zasady organizacji pracy Urzędu normują przepisy Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzędu.


§ 51. 1. Wątpliwości wynikające ze stosowania Regulaminu pracy rozstrzyga Dyrektor Generalny.


2. Zmiany w regulaminie mogą być wprowadzone wyłącznie w trybie właściwym do jego ustalenia.


   ZAŁĄCZNIK NR 1
WZÓR
Karty obiegowej
Łódzki Urząd Wojewódzki
w Łodzi
Biuro Kadr, Płac i Budżetu
Oddział Kadr 
KARTA OBIEGOWA
( przyjęcia – zwolnienia – przejścia na emeryturę
)
	1. Imię i Nazwisko          

	2. Przyjęty do pracy na czas 

	3. Stanowisko


	4. Wydział              
                                      

	5. Data przyjęcia

	6. Data zwolnienia
             


.................................................................

Łódź, dnia ……………………… r.

	Lp.
	Nazwa komórki
	Data
	Pieczątka i podpis

	1
	Dyrektor  Wydziału 
zatrudniającego  pracownika
	
	

	2
	Sekretariat Wydziału
	
	

	3
	Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wydziałowych ksiąg inwentarzowych (dotyczy wyposażenia stanowiska pracy) 
	
	

	4
	Biuro Kadr, Płac i Budżetu

Oddział Wydatków
	p. 115

	

	
	
	PKZP
p. 117
	

	5
	Biuro Kadr, Płac i Budżetu

Oddział Płac
	p. 153
	

	
	
	p. 152
	

	6
	Biuro Kadr, Płac i Budżetu

BHP 
	BHP
p. 127

	

	7
	Biuro Kadr, Płac i Budżetu

Oddział Kadr

Oddział organizacyjny
/m.in.: karta do podpisu elektronicznego, czytnik do karty/
	p. 112A 
	

	
	
	p. 135

	

	
	
	p. 138

	

	8
	Biuro Administracji i Logistyki

/informatycy/ 

	p. 431
IV piętro

bud. D
	

	9
	Biuro Wojewody

KOMISJA SOCJALNA
	p. 206
	

	10

	Biuro Administracji i Logistyki

 /parking, karta magnet./
	p. 120
	

	11

	Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych

]


	p. 315
III piętro bud.C


	

	12
	Szkolenie z ochrony danych osobowych 


	p. 317
III piętro bud.C


	


ZAŁĄCZNIK NR 2 
WZÓR WNIOSKU O SKORYGOWANIE CZASU PRACY

Łódź, dnia ......................................

..............................................................

(imię i nazwisko)

...............................................................

(Wydział) 






Oddział Kadr

Biuro Kadr, Płac i Budżetu

WNIOSEK o skorygowanie czasu pracy
W związku z błędną rejestracją mojego wejścia do pracy oraz wyjścia z pracy w systemie RCP/brakiem karty RCP*  w dniu …....................... proszę o skorygowanie godzin przebywania w urzędzie zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:

Godzina wejścia do pracy:...............................................

Godzina wyjścia z pracy: ….........................................

                                                                                                        ….............................................

                    (podpis pracownika)

                                                                                                                                                             …............................................

(podpis kierownika oddziału)
…...........................................

(podpis dyrektora wydziału)

*niepotrzebne skreślić

ZAŁĄCZNIK NR 3 
WZÓR WNIOSKU O PONOWNE WYDANIE KARTY RCP

Łódź, dnia ......................................

..............................................................

(imię i nazwisko)

...............................................................

(Wydział) 

Wniosek o ponowne wydanie karty RCP
W związku z utratą karty RCP proszę o ponowne wydanie karty RCP.

Jednocześnie oświadczam, iż dokonam wpłaty kosztów wydania nowej karty RCP w wysokości 15 zł w kasie Urzędu lub na rachunek bankowy Urzędu.

                                                                                                                                                 …...........................................

        (podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgłoszenia utraty karty RCP przez podległego pracownika.

…......................................

(podpis dyrektora wydziału)
ZAŁĄCZNIK NR 4 
WZÓR WNIOSKU O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/ODPRACOWANIE WYJŚĆ PRYWATNYCH* W KOLEJNYM OKRESIE ROZLICZENIOWYM

Łódź, dnia ......................................

………………………………………

(imię i nazwisko)

………………………………………

(wydział)

Wniosek 
o udzielenie czasu wolnego/odpracowanie wyjścia prywatnego*
w kolejnym okresie rozliczeniowym
Zwracam się z prośbą o umożliwienie odbioru godzin nadliczbowych/odpracowania wyjść prywatnych* w liczbie …… godzin …… minut w kolejnym okresie rozliczeniowym trwającym do ………………………

………………………………

(podpis pracownika)

………………………………

(podpis dyrektora wydziału)

* niepotrzebne skreślić
ZAŁĄCZNIK NR 5
WZÓR POLECENIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Łódź, dnia ......................................

	POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH


	Imię i Nazwisko pracownika
	

	Oddział/ Wydział
	

	Data pracy w godzinach nadliczbowych
	

	Powód pracy w godzinach nadliczbowych
	

	Przewidywany czas pracy w godzinach nadliczbowych
	

	W tym przewidywany czas pracy w godzinach nadliczbowych w porze nocnej (22:00-6:00)
	

	Uwagi:
	


Dyrektor Wydziału/Biura
Kierownik Zespołu
Imię i Nazwisko

ZAŁĄCZNIK NR 6
WZÓR PRZEPUSTKI STAŁEJ

[image: image1.jpg]JAN KOWALSKI

imie i nazwisko

AAA 123456

seria i numer dowodu osobistego

14.09.2024

data wystawienia przepustki

+ODZKIEGO URZEDU WOJEWO IEGOW

NR 1/2024

miejsce na fotografie





ZAŁĄCZNIK NR 7
WZÓR
WNIOSKU O WYDANIE PRZEPUSTKI
STAŁEJ / TYMCZASOWEJ DO OBIEKTU
ŁÓDZKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO
W ŁODZI
…………………………..……………….



Łódź dnia ……………….

nazwa komórki organizacyjnej ŁUW

Wniosek*

o wydanie przepustki stałej/tymczasowej do

Obiektu Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi

Wnioskodawca:
Imię …………………………. Nazwisko ………………………………

Stanowisko służbowe ……………………………………………………

Numer dowodu osobistego ………………………………………………

Nazwa komórki organizacyjnej ………………………………………….

Proszę o wydanie dla ww. osoby przepustki stałej**

tymczasowej** na okres do .………………………………………………

uprawniającej do wstępu na teren obiektu Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego

…………………………………………………………………………….

Adres i nazwa obiektu









…………………………

       podpis dyrektora wydziału 

AKCEPTUJĘ

Dyrektor Generalny

Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi

……………………………………………………..

podpis Dyrektora Generalnego

*Wniosek jest jednocześnie przepustką tymczasową

** niepotrzebne skreślić

Data wydania ……………………………….…………………………….

Pokwitowanie odbioru ……………………………………………………

ZAŁĄCZNIK NR 8
WZÓR
WYKAZU PRZEPUSTEK STAŁYCH I TYMCZASOWYCH
Strona nr …….

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Numer DO
	Wydział
	Dotyczy obiektu
	Data

wystawienia
	Data

ważności

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


� Zarządzenie Nr 164/2024 Wojewody Łódzkiego z dnia 14 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi z późn. zm.


� dostarczenie decyzji emerytalnej (ZUS) do Oddziału Kadr 





