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Zarzadzenie nr 6/08
Glownego Inspektora Pracy
z dnia 14 marca 2008 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Glownego Inspektoratu Pracy

(Biul. Urz. PIP z dnia 31 marca 2008 r.)

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r., Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.Y), w zwigzku z § 2 ust. 2 Statutu Panstwowej Inspekcji
Pracy, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Marszatka Sejmu z dnia 27 sierpnia 2007 r. w
sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Gléwnego Inspektoratu Pracy, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2.1. Regulamin pracy Gléwnego Inspektoratu Pracy wchodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie
Urzgdowym Panstwowej Inspekcji Pracy.

2. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ pisemnie przyjecie do wiadomosci
postanowien Regulaminu pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/97 Glownego Inspektora Pracy z dnia 29 stycznia
1997 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Gtownego Inspektoratu Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

w uzgodnieniu:

Komisja Okregowa Zwiazku Komisja Zakladowa ,,NSZZ GLOWNY INSPEKTOR PRACY
Zawodowego Pracownikéw PIP Solidarno$é¢” w Glownym
w Gléwnym Inspektoracie Pracy Inspektoracie Pracy

Bozena Borys - Szopa
Agata Sklepinska Daniel Laga

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, Dz. U. z
1998 r. Nr 113 poz. 717, Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, Dz. U. z 1999 Nr 99, poz. 115, Dz. U. z 2000 r.
Nr 19, poz. 239, Dz. U. z 2000 r. Nr 43, poz. 489, Dz. U. z 2000 r. Nr 107, poz. 1127, Dz. U. z 2000 r. Nr 120,
poz. 1268, Dz. U. z 2001 r. Nr 28, poz. 301, Dz. U. z 2001 r. Nr 52, poz. 538, Dz. U. z 2001 r. Nr 99, poz. 1075,
Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1405, Dz. U. z 2001 r. Nr 154, poz. 1805, Dz. U. z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Dz. U. z
2002 r. Nr 74, poz. 676, Dz. U. z 2001 r. Nr 111, poz. 1194, Dz. U. z 2002 r. Nr 196, poz. 1660, Dz. U. z 2002 r.
Nr 135, poz. 1146, Dz. U. z 2001 r. Nr 123, poz. 1354, Dz. U. z 2002 r. Nr 135, poz. 1146, Dz. U. z 2002 r.
Nr 199, poz. 1673, Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1679, Dz. U. z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 Dz. U. z 2003 r.
Nr 213, poz. 2081, Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1405, Dz. U. z 2002 r. Nr 135, poz. 1146, Dz. U. z 2003 r.
Nr 213, poz. 2081, Dz. U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001, Dz. U. z 2004 r. Nr 120,
poz. 1252, Dz. U. z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, Dz. U. z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Dz. U. z 2005 r. Nr 68, poz. 610,
Dz. U. z 2005 r. Nr 86, poz. 732, Dz. U. z 2005 r. Nr 167, poz. 1398, Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Dz. U. z
2006 r. Nr 133, poz. 935, Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Dz. U. z 2006 r. Nr 217, poz. 1587, Dz. U. z 2006 .
Nr 221, poz. 1615, Dz. U. z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Dz. U. z 2007 r. Nr 89, poz. 589, Dz. U. z 2007 r. Nr 181,
poz. 1288. Dz. U. z 2007 r. Nr 176, poz. 1239.



Zalacznik do zarzadzenia nr 6/2008 GIP z dnia 14 marca 2008 r.

Regulamin pracy
Glownego Inspektoratu Pracy

Rozdzial |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w
procesie pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow w Gléwnym Inspektoracie Pracy.

§ 2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 3. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami
regulaminu przez wyznaczonego pracownika Sekcji Spraw Osobowych w Gabinecie
Glownego Inspektora Pracy.

2. Podpisane przez pracownika o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 4. Pracodawca obowigzany jest do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposoOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewniania odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami przepisow i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

4) zapewniania pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w
monitory ekranowe, okularéw korygujacych wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego, a
pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowg dobowego
wymiaru czasu pracy,

5) terminowego i1 prawidtowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

8) stosowania obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

9) wptywania na ksztattowanie w zakltadzie pracy prawidtowych zasad wspoélzycia
spotecznego,

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze



wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdzialania mobbingowi,

12) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

12) wspotpracy ze statutowymi organami zwigzkow zawodowych,

13) zapewniania przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza
punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

§ 5. 1. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikéw z przepisami
okreslajacymi ich prawa i obowiazki, a w szczegdlnosci okreslajagcymi zasady wynagradzania
1 wyplaty innych $wiadczen ze stosunku pracy.

2. Regulacja obowigzku, o ktorym mowa z ust. 1, nastgpuje w szczegdlnosci poprzez
publikacje stosownych przepisow w Biuletynie Urzedowym Panstwowej Inspekcji Pracy.

3. Pracownik ma prawo do uzyskiwania informacji w sprawach, o ktorych mowa
ust. 1, jak rowniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysoko$ci i poprawnosci naliczenia
przystugujacego mu wynagrodzenia lub innego §wiadczenia ze stosunku pracy.

§6. 1. W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego pracodawca ma obowiazek:

1) systematycznie zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

2. Informacje o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg pracodawca
przekazuje pracownikom podczas wstgpnych oraz okresowych szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 7. 1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go etatowy
zastepca, a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego mu
pracownika:

1) wyznacza zastepce lub rozklada czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki organizacyjnej, zglasza ten fakt wlasciwemu zastepcy
Gtownego Inspektora Pracy, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 8. 1. Glowny Inspektor Pracy lub jego zastepca ma obowigzek przyjmowac
pracownikow w wyznaczonych przez siebie terminach w sprawach skarg, wnioskow i
zazalen.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow poprzez
wywieszenie odpowiedniej informacji na tablicy ogloszen.

§ 9. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetoZzonych,



4) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie drogi stuzbowe;j 1 instrukcji kancelaryjnej,

6) przestrzeganie przepisdéw o ochronie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow,

8) przejawianie nalezytej dbatosci o mienie zakladu pracy.

9) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

10) rzetelne i bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

11) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pozn. zm.?) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.®)

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

13) godne zachowywanie si¢ w pracy.

§ 10. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci z
jego obowigzkami lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosé.

§ 11. 1. Pracownicy nie mogg podejmowaé zaje¢ zarobkowych bez uprzedniej zgody
Gtéwnego Inspektora Pracy.

2. Tryb uzyskiwania zgody, o ktorej mowa w ust. 1, okres$la zarzadzenie Glownego
Inspektora Pracy.

§ 12. Pracownik bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy podlega ocenie.
Zasady dokonywania ocen okre$la zarzgdzenie Gtownego Inspektora Pracy.

§ 13. Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawce dokumenty niezbgdne
do wykonywania czynno$ci stuzbowych posiadaé przy sobie w czasie pracy oraz chronic je
przed utratg 1 zniszczeniem.

§ 14. 1. Pracownik jest obowigzany dba¢ o porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku
pracy.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ urzadzenia i
narzg¢dzia pracy, wylaczy¢ odbiorniki pradu, zamkna¢ okna oraz pomieszczenie pracy i odda¢
klucz na portiernig.

§ 15. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy oraz z trwajagcym co najmniej
6 miesigcy urlopem bezptatnym pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca
poprzez wypelnienie karty obiegowej. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik do
regulaminu.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz.
708, Dz. U. z 2006 r. Nr 149, poz. 1078, Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Dz. U. z 2006 r. Nr 220,
poz. 1600, Dz. U. z 2007 r. Nr 218, poz. 1592.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2002 r. Nr 153,
poz. 1271, Dz. U. z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Dz. U. z 2004 r. Nr 33, poz. 285, Dz. U. z 2006 r. Nr 104,
poz. 708, Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Dz. U. z 2007 r. Nr 165, poz. 1170, Dz. U. z 2007 r. Nr
176, poz. 1238.



Rozdzial 111
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 16. 1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w
szczegblnosci za:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
pracownikowi, z zastrzezeniem ust. 5, moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi moze byc¢
réwniez udzielona kara pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym ze tacznie kary
pieniezne nie moga przekracza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty w danym miesigcu.

4. Tryb naktadania kar porzadkowych okre$lajg przepisy art. 109-113 Kodeksu pracy.

5. Pracownicy mianowani ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy
(Dz. U. Nr 89, poz. 589) oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

Rozdzial IV
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 17. 1. Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakos$ci przyczynia si¢
szczegblnie do wykonywania zadan, mogg by¢ przyznane:

1) nagroda pieni¢zna,

2) dyplom gratulacyjny.

2. Zasady przyznawania nagréd pracownikom okre§la zarzadzenie Glownego
Inspektora Pracy.

Rozdzial V

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE ORAZ
UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I BEZPLATNYCH

§ 18. 1. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie z dotu wyptaca si¢ do kazdego 29 dnia
miesigca, z zastrzezeniem ust. 4.



3. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy lub przypada w
piatek wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Premi¢ oraz dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, przystugujace
pracownikowi pomocniczemu i obslugi, wyplaca si¢ do 10 dnia miesigca, nastepujacego po
miesigcu, za ktory $wiadczenia te maja by¢ przyznane. Szczegoétowe zasady i tryb wyptaty
premii reguluje zalacznik nr5 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Panstwowej
Inspekcji Pracy.

§ 19. 1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje na terenie zaktadu pracy w kasie Gtownego
Inspektoratu Pracy, w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 14.00 do 16.00.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika lub osoby
przez niego pisemnie upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

3. Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto
bankowe po ztozeniu w Departamencie Budzetu i Finanséw odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia.

§ 20.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy, zgodnie z planami urlopéw ustalanymi przez kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Plany urlopéw, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja przekazaniu do Sekcji Spraw
Osobowych w Gabinecie Glownego Inspektora Pracy w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

3. Pracownik zamierzajacy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyskac
uprzednio zgode bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej zamierzajacy udac si¢ na urlop wypoczynkowy
powinien uprzednio uzyska¢ odpowiednio zgode Glownego Inspektora Pracy lub wlasciwego
Zastgpcy Gtownego Inspektora Pracy

§ 21.1. Urlop zdrowotny udzielany jest przez Gtéwnego Inspektora Pracy na pisemny
wniosek pracownika, na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 13 kwietnia 2007 r. 0
Panstwowej Inspekceji Pracy (Dz. U. Nr 89, poz. 589).

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawiany jest Gtéwnemu Inspektorowi
Pracy droga stuzbowa, po uprzednim uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego.

§ 22.1. Urlop bezptatny udzielany jest przez Gtownego Inspektora Pracy na wniosek
pracownika na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawiany jest po uzyskaniu uprzednio
zgody bezposredniego przelozonego.

Rozdzial VI
CZAS PRACY

§ 23. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin na
tydzien w okresie rozliczeniowym obejmujacym 1 miesiac, z zastrzezeniem § 24.

§ 24. Do pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy samochodu osobowego
mozna stosowac rownowazny system czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekraczac¢
12 godzin na dobg 1 przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym
obejmujacym 3 miesigce.



§ 25. 1. W Gléwnym Inspektoracie Pracy praca odbywa si¢ w godzinach od 8.00 do
16.00.

2. Szczegotowy rozklad czasu pracy pracownikow okresla zarzadzenie Glownego
Inspektora Pracy.

§ 26. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 15 min. przerwa w pracy wliczana do czasu pracy, z zastrzezeniem
§ 27.

2. Termin wykorzystania przerwy w pracy, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik
uzgadnia ze swoim przelozonym.

§ 27. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory
ekranowe pracodawca zapewnia:

1) taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajacymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata
- przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5-minutowg przerweg, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

§ 28. 1. Fakt stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem
na liscie obecnosci.

2. Pracownik wykonujacy czynnosci stuzbowe poza Gtownym Inspektoratem Pracy
rozliczany jest z czasu pracy na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego lub wykazanego w
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych czasu wykonywania tych czynnosci.

§ 29. 1. Po godzinach pracy, o ktorych mowa w § 25 ust. 1, oraz w dniach wolnych od
pracy, w pomieszczeniach sluzbowych mozna przebywaé jedynie w uzasadnionych
przypadkach 1 za zgodg przetozonego.

2. O wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, przeloZzony pracownika informuje
Departament Organizacyjny.

§ 30. Ewidencje pracownikow upowaznionych do pobierania kluczy od
poszczegdlnych pomieszczen, w tym pomieszczen szczegllnie chronionych, oraz
pracownikow stale lub okresowo upowaznionych do przebywania na terenie zaktadu pracy po
godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy prowadzi Departament Organizacyjny.

§ 31. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w mysl regulaminu praca
W porze nocnej. Za prac¢ w porze nocnej przyshuguje dodatek w wysokosci 1 na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdzial VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO
PRACY

§ 32. 1. O niemozno$ci stawienia si¢ W pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie



lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
okreslonego w tym przepisie obowigzku, zwlaszcza jego obtozng choroba polaczong z
brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.

§ 33. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spoznienie si¢ do pracy przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a
na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajagce adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

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

Rozdziala VIII
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodowa.
Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w
regulaminie oraz odrgbnych przepisach.

§ 35. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, bez zachowania prawa do
wynagrodzenia, na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktoére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnien od pracy w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, udzielajg kierownicy
komorek organizacyjnych.

3. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia w sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 1, ma
obowigzek potwierdzi¢ ten fakt dokonujac odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych prowadzonej w komorce organizacyjnej, w ktorej wykonuje prace.



§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1) §lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — przez
2 dni,

4) $lubu dziecka pracownika — przez 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo inne;j
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez
1 dzien.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli
takie prawo wynika z odrebnych przepisow.

§ 37. 1. Zwolnienie, o ktorym mowa z § 36, udzielane jest na pisemny wniosek
pracownika, za§ w naglych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Zwolnienia od pracy pracownikow odnotowywane sa w ewidencji prowadzonej
przez Sekcj¢ Spraw Osobowych w Gabinecie Gtownego Inspektora Pracy.

Rozdzial IX

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU
TRZEZWOSCI

§ 38. Pracownik ma obowigzek zachowac na terenie zaktadu pracy trzezwosc.

§ 39. 1. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

2. Za naruszenie obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Udokumentowane informacje o naruszeniu obowigzku trzezwoS$ci umieszcza si¢ w
aktach osobowych pracownika.

§ 40. 1. Gtowny Inspektor Pracy lub jego zastepca, ktéry ma uzasadnione podejrzenie
0 naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika ma prawo odsung¢ pracownika od
wykonywanej pracy lub niedopusci¢ go do pracy oraz powiadamia o tym przelozonego tego
pracownika.

2. Przetozony pracownika po otrzymaniu powiadomienia, o ktobrym mowa w ust. 1, jak
réwniez w kazdym innym uzasadnionym przypadku podejrzenia o naruszenie obowiazku
trzezwosci, ma obowigzek odsung¢ pracownika od wykonywanej pracy lub niedopusci¢ go do
pracy, o ile nie zrobit tego cztonek kierownictwa Gtownego Inspektoratu Pracy.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, przelozony ma obowigzek poinformowaé
pracownika o przyslugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzeZwosci.
W razie potwierdzenia wynikiem badan, iz pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu
alkoholu, jest on obcigzony kosztami tego badania.

4. Badanie stanu trzezwosci, ktore moze obejmowac:

1) badanie wydychanego powietrza,

2) badanie krwi,



3) badanie moczu,
przeprowadza si¢ w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.

5. Jezeli badanie wydychanego powietrza odbywa si¢ w Gtownym Inspektoracie Pracy
to osobami upowaznionymi do jego przeprowadzenia s3 wyznaczony pracownik
Departamentu Organizacyjnego lub Gabinetu Gléwnego Inspektora Pracy oraz przetozony
pracownika. Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;.

6. Na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, ustala si¢ naruszenie obowigzku
trzezwos$ci pracownika. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci, naruszenie obowigzku trzezwosci pracownika ustala si¢ na
podstawie innych dostgpnych pracodawcy srodkéw, a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan $wiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

7. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-6, wyznaczony pracownik Departamentu
Organizacyjnego lub Gabinetu Gtownego Inspektora Pracy sporzadza niezwlocznie protokot,
ktéry powinien w szczegdlnosci zawierac:

1) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby zglaszajacej podejrzenie o
naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika, opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci,

3) informacjg, czy pracownik zadat przeprowadzenia badania stanu trzezwosci,

4) wskazanie dowodow,

5) datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy: osoby sporzadzajacej protokédt i
przetozonego pracownika.

8. Kopie¢ protokotu dorgcza sie pracownikowi za pokwitowaniem. Odmowe przyjecia
przez pracownika kopii protokétu odnotowuje si¢ na protokole.

9. Postanowienia ust. 1-8 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku podejrzenia o
naruszenie obowigzku trzezwos$ci w czasie podrozy stuzbowe;.

§ 41. Badanie osob kierujacych pojazdami odbywa si¢ w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami.

§ 42. 1. Pracownik posiadajacy przy sobie na terenie zaktadu pracy napoje alkoholowe
ma obowigzek przekaza¢ je do depozytu do Departamentu Organizacyjnego pod rygorem
niedopuszczenia lub usuni¢cia z miejsca pracy.

2. Pracownikowi, ktory przekazal napoje alkoholowe do depozytu wydaje si¢
pokwitowanie wyszczegodlniajace ilo$¢, rodzaj i gatunek alkoholu oraz pouczenie o terminie
odebrania depozytu.

Rozdzial X

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO
PRZECIWPOZAROWE

§ 43. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow |
zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej.

§44. 1. Wszyscy pracownicy nowoprzyjeci podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowej.
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2. W zakresie ochrony przeciwpozarowe] kazdy z pracownikow powinien by¢
zapoznany z instrukcja ochrony przeciwpozarowe;.

3. Przyjecie do wiadomosci przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
znajomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza na pismie.

4. Okresowe szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
prowadzone sg zgodnie z planem szkolen.

§ 45. 1. Pracownikom przydzielane sa bezplatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych zarzadzeniem Gtownego Inspektora Pracy.

2. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej zarzgdzeniem Gtownego
Inspektora Pracy.

§ 46. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zaréw
o masie przekraczajace;j:

1) przy recznym podnoszeniu cigzarow:

a) jesli praca wykonywana jest stale - 12 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - 20 kg,

2) przy rgcznym przenoszeniu ciezarOw pod gore (po pochylniach, schodach, itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m):

a) jesli praca wykonywana jest stale - 8 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - 15 kg.

2. Za prace wykonywang dorywczo, o ktérej mowa W ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j.

3. Przy recznym przenoszeniu ci¢zardéw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy
stosowaé sprzet pomocniczy, ktorego ciezar wraz z przenoszonym tadunkiem nie powinien
przekracza¢ norm okreslonych w ust. 1.

§47. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z przewozeniem
cigzarOw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

2. Dopuszczalne masy cigzaréw, o ktorych mowa w ust. 4, obejmuja réwniez mase¢
urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twardej 1
gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

3. W przypadku przewozenia cigzaré6w po powierzchni nierdéwnej w sposob okreslony
w ust. 1 masa cigzarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkos$ci podanych w tym ustepie.

§ 48. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i w okresie karmienia:

1) przy pracach, o ktorych mowa w § 46 i 47, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 49.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy na stanowiskach przy obstudze monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

§ 50. Palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych,
ktére powinny by¢ odpowiednio wyposazone oraz czytelnie oznakowane.
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Zalacznik Do Regulaminu Pracy GIP z dnia..................

SEKCJA SPRAW OSOBOWYCH Warszawa, dnia................

KARTA OBIEGOWA

Zawiadamiamy, ze z dniem ..., pomigdzy Panig/Panem
............................................................ a Gltoéwnym Inspektoratem Pracy zostanie
rozwigzany stosunek pracy.

Podajac powyzsze do wiadomosci, prosimy o wykazanie Pani/Pana zobowigzan i
zadhuzen wobec Glownego Inspektoratu Pracy wraz ze wskazaniem sposobu ich rozliczenia.

Informacja co do

Rodzaj _ Pie_czgc’ mozliwosci

Lp. Komorka rozliczajaca zobowigzania lub i podpis osoby -
< x . uregulowania

wysokos¢ sumy rozliczajacej zobowiazai

1. Departament Budzetu
i Finansow

p.

2. PKZP

3. Departament Analiz i
Statystyki
p.

4. Gabinet Gtoéwnego
Inspektora Pracy —
Sekcja Spraw
Osobowych

p.

5. Departament
Organizacyjny —
Sekcja
Administracyjno —
Gospodarcza

p.

6. Archiwum
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