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Zarzadzenie Nr 1 /2014
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 23 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy — Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.), Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikéw komoérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow
z tre$cig Regulaminu Pracy.

§3

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig stosownego Regulaminu
Pracy i podpisania o$wiadczenia, ktére ztozone zostanie do akt osobowych.

§4
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow PZK we Wroctawiu, tj.: od 7 lutego 2014 roku.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr [1/3/2007 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Kierownicy Komorek organizacyjnych.
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. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawa prawna Regulaminu:

_ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) z

przepisami wykonawczymi,

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

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z
1996 r. Nr 60, poz.281 z pézn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szczeg6towych

zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn.
zm.),

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie

uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.),

. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzadowych (t j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 1050),

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1563 z pdzn. zm.),

_ Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z poézn. zm.),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2010 r. Nr 77, poz. 512 z pbézn. zm.)

10. Uchwata nr XXXV1/258/06 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 wrzesnia 2006 r. w sprawie

likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu i
przeksztatcenia go w jednostke budzetowa,

11. Inne obowigzujace przepisy.
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Il. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikéw.

§2

. Za Pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor PZK lub inna upowazniona

osoba.

. Nazwy wiasne w tekscie Regulaminu uzywane bedg w formie skrotow:

1) Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu — jako PZK lub Pracodawca;

2) Regulamin pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu -jako Regulamin;

3) Pracownik samorzadowy zatrudniony w Powiatowym Zakfadzie Katastralnym we
Wroctawiu — jako Pracownik.



§3

1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj zawartej
umowy O prace i wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracownicy oraz osoby $wiadczace ustugi na rzecz PZK obowigzane sg podporzadkowac sie
poleceniom os6b uprawnionych. Regulamin Pracy w zakresie BHP oraz zasad bezpieczenstwa
obowigzuje takze osoby trzecie przebywajgce w siedzibie PZK.

§4

Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznaé sie
z Regulaminem, co zostaje potwierdzone oswiadczeniem dotgczonym do akt osobowych
Pracownika.

§5

1. Pracownicy bez wzgledu na pte¢ wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu rodzaj zawartej umowy o prace i wymiar czasu pracy oraz
zajmowane stanowisko sg rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, wynagrodzenia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Zasada réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu nie zostaje naruszona:

1) jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj i warunki pracy lub wymagania
zawodowe;

2) wypowiedzeniem Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniem srodkéw, ktére roéznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ Pracownika;

4) ustalaniem warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Zapoznanie si¢ z zasadami, o ktérych mowa w Rozdziale || a , Réwne traktowanie w
zatrudnieniu” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z
pozn. zm.) — Pracownicy potwierdzajg wtasciwym oswiadczeniem, ktére zostanie dotaczone do
akt osobowych.

§6

Szczegdtowe zasady okreslajace strukture organizacyjng PZK znajdujg sie, zgodnie ze Statutem
nadanym uchwatg nr X/77/11 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 grudnia 2011 r., w
Regulaminie Organizacyjnym uchwalonym Uchwatg nr 111/13 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z
dnia 6 sierpnia 2013 r.

Ill. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7

1. Najpézniej w dniu rozpoczecia pracy, Pracownik winien otrzymaé umowe o prace precyzujacq
szczegobtowo:
1) rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania;
2) termin rozpoczecia pracy;
3) wysokos¢ wynagrodzenia oraz inne warunki zatrudnienia ustalone przez strony;
4) wymiar czasu pracy.



2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tres$cig zawartej umowy o prace;

2) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami; ,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$g¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu rodzaj zawartej umowy o prace i wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko,

5) organizowac¢ prace w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ w czasie pracy
systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

8) utatwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) traktowaé pracownikéw z poszanowaniem ich godnosci osobistej;

10) prowadzi¢ wszelkie sprawy wynikajgce ze stosunku pracy, zgodnie z przepisami

ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy badz innych aktéw prawnych;

11) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikoéw;

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

15) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) wydawacé pracownikowi potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy;

17) poddawac¢ pracownika wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na
koszt PZK;

18) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy lub zapewnia¢ pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety w
PZK;

19) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracq
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

20) zapozna¢ pracownikdéw z obowigzujaca strukturg organizacyjng PZK;

21) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

22) przeciwdziata¢ mobbingowi.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§8

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:
1) wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;
2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
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3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego przez Pracodawce porzadku;
4) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych;
5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie;
6) zachowac¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe i
organizacyjne, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;
7) zachowywac w tajemnicy wysoko$¢ wynagrodzenia tak wtasnego jak i innych
pracownikow, w szczegolnosci, jezeli dostep do wysokosci wynagrodzenia jest zwigzany
z zajmowanym stanowiskiem;
8) przestrzegac ochrony i zachowania tajemnicy danych osobowych;
9) przestrzegac¢ tajemnice okreslone w odrebnych przepisach;
10) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;
11) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;
12) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy , urzadzenia, dokumenty i
pomieszczenia pracy;
13) uzywac urzadzen oraz wyposazenia i materiatdbw PZK tylko dla celéw stuzbowych;
14) wspottworzy¢ srodowisko pracy wolne od dyskryminacji i mobbingu;
15) zawiadamia¢ przetozonych o wszelkich zauwazonych formach tamania praw
pracowniczych i wyrzadzonych szkodach Pracodawcy;
16) pokrywacé koszty prywatnych potaczen telefonicznych na podstawie billingdw
udostepnionych przez Pracodawce.

2. Do pozostatych obowigzkéw Pracownika nalezy:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy oraz odbycie
stuzby przygotowawczej w przypadku nowo zatrudnionych pracownikow;

2) niezwtoczne zawiadamianie Pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych Swiadczen;

3) niezwtoczne zawiadamianie Pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy;

4) uprzejmos$¢ i zyczliwo$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

§9

1. Wstep oraz przebywanie Pracownika w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem innych srodkéw
odurzajgcych w siedzibie PZK w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu lub gdy korzysta on ze
zwolnienia lekarskiego jest zabronione.

2. Spozywanie alkoholu lub zazywanie innych srodkéw odurzajgcych (np. narkotyki, itp.),
w siedzibie PZK jest zabronione.

3. Zabrania si¢ wnoszenia alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych do siedziby PZK.

4. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek niedopuszczenia do pracy
Pracownika, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

5. Na zgdanie Pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona jest obowigzana zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci.

6. Badanie trzezwos$ci Pracownika polega na badaniu wydychanego powietrza, na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 6 maja 1983 r. w sprawie
warunkéw i sposobu dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. z 1983 r.
Nr 25 poz. 117).

/)

/2 1/4 1 A%



§10

W siedzibie PZK wprowadza sie catkowity zakaz palenia tytoniu z wyjgtkiem oznakowanych i
wydzielonych miejsc do palenia.

§ 11

Zabrania sie Pracownikom:

1) opuszczania miejsca lub stanowiska pracy bez zgody przetozonego;

2) operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezpos$rednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkéw i czynnosci;

3) samowolnego demontowania urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia;

4) samowolnego usuwania zabezpieczen urzgdzen bedacych pod napieciem elektrycznym;

5) wykorzystywania posiadanego mienia, $rodkéw i przedmiotéw pracy stanowigcych
wiasnos¢ Pracodawcy do czynnos$ci niezwigzanych ze $wiadczeniem pracy;

6) wynoszenia poza miejsce pracy mienia, srodkéw, przedmiotéw, programéw komputerowych
i innych rzeczy stanowigcych wtasnosé PZK;

7) wgrywania lub przegrywania programéw komputerowych oraz innych plikow
bez zgody Pracodawcy;

8) wykorzystywania czasu pracy w innych celach niz $wiadczenie pracy.

§12

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika jest:

N\

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

2) razgca niedbato$¢ o urzadzenia_ i powierzone materiaty;

3) wykonywanie w miejscu pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste sp6znianie sig lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

6) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego,
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy;

7) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.;

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razgco
niezgodny z jego celem;

9) kazde zawinione przez pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych
naruszenie zasad stuzacych ich ochronie;

10) kradziez lub usitowanie kradziezy mienia PZK, mienia innych pracownikéw lub mienia

0s6b trzecich w szczegdlnosci mienia powierzonego pieczy lub ochronie;

11) dziatania lub zachowania okreslone jako mobbing w $wietle postanowiern Kodeksu Pracy;

12) wykorzystywanie w niewtasciwy sposob swojego stanowiska stuzbowego, szczegoélnie

dla uzyskania dla siebie badz oséb trzecich nieuzasadnionych korzysci;

13) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

14) niewykonywanie polecen przetozonych;

15) bezprawne korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego majace wptyw na

stosunek pracy;

16) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy przedsigbiorstwa, w tym tajemnicy

wynagrodzenia, tajemnicy stuzbowej, danych osobowych i informaciji niejawnych;

17) dziatanie niezgodne z zakresem udzielonych Pracownikowi petnomocnictw;

18) razgce naruszenie zasad wspétzycia spotecznego.
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§13

. Pracodawca ma prawo do kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od

pracy z powodu choroby lub konieczno$ci sprawowania przez ubezpieczonego opieki nad
cztonkiem rodziny, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca
1999 r. w sprawie szczego6towych zasad i trybu kontroli prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnien
lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich ( Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz.
743).

. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy bedzie dokonywana w

miare potrzeby Pracodawcy, bez ustalania z géry terminéw oraz moze by¢ nasilona w okresach,
w ktérych wystepuje zwiekszona absencja z powodu choroby lub sprawowania opieki.

. Kontroli opisanej w ust. 2 moze dokona¢ ptatnik sktadek /Pracodawca/ lub osoba przez niego

imiennie upowazniona. Upowaznienie takie uprawnia do wykonywania kontroli w miejscu
zamieszkania, miejscu czasowego pobytu lub miejscu zatrudnienia osoby kontrolowane;.

. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w wykorzystywaniu zwolnien lekarskich od pracy z

powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez ubezpieczonego opieki nad cztonkiem
rodziny osoba kontrolujgca ma obowigzek sporzadzi¢ protokét, w ktérym wskazuje na czym
polegata stwierdzona nieprawidtowos$¢. Protokét nalezy przedtozy¢ kontrolowanemu
Pracownikowi w celu wniesienia przez niego uwag.

. Pracownik, ktéry w czasie niezdolnosci do pracy orzeczonej zaswiadczeniem lekarskim na

druku ZUS ZLA:

1. wykonuje prace zarobkowa,

2. wykorzystuje to zwolnienie niezgodnie z jego celem
- traci prawo do zasitku chorobowego. Zasitek chorobowy nie przystuguje w takim przypadku za
caty okres objety zaswiadczeniem lekarskim, w czasie ktérego zostata stwierdzona chocby jedna
z tych okolicznosci. Zasady te dotyczg takze wynagrodzenia, z tytutu niezdolno$ci do pracy z
powodu choroby, wyptacanego na podstawie art. 92 Kodeksu pracy przez Pracodawce z jego
Srodkow.

§14

Z chwilg rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie z
Pracodawcg z posiadanego mienia, $rodkéw i przedmiotédw pracy stanowigcych wiasnosé
Pracodawcy lub bedacych w jego posiadaniu i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

V. CZAS PRACY | ORGANIZACJA PRACY
§ 15

. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu

pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikéw na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

. Czas pracy pracownikéw PZK nie moze przekracza¢ 40 godzin w pigeciodniowym tygodniu pracy

i 8 godzin na dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 3 miesiace, z
zastrzezeniem ust. 4 5.

. Dla okreslonych przez Dyrektora PZK komérek organizacyjnych i os6b moze by¢é wyznaczony

inny system lub rozktad czasu pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy i charakterem pracy



tej komorki lub osoby. Wyznaczenie takie nastepuje w formie zarzgdzenia, za$ okres
rozliczeniowy wynosi wowczas 1 miesigc.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

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

7. Okres odpoczynku okreslony w ust. 6 nie dotyczy:
1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

8. W przypadkach okreslonych w ust. 7 Pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

9. W przypadkach okreslonych w ust. 7 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
Pracownika w zwigzku z jego przej$ciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie
moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

10. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego odpoczynek dobowy, o ktérym mowa w ust. 6 z uwzglednieniem
§17.

11. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

12. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny
wniosek Pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy, w
terminie z nim ustalonym. W takim przypadku Pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

13. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Jednak za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje
im prawo do dnia wolnego od pracy.

§ 16

1. Dniami wolnymi sg niedziele, Swigta okreslone odrebnymi przepisami oraz wszystkie soboty,
przy czym dni wolne mogg zostac¢ okreslone odmiennie w przypadku wskazanym w §15 ust. 4.

2. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§ 17

1. W PZK ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, od poniedziatku do
piatku: rozpoczecie pracy — godzina 7.30, a zakonczenie pracy — godzina 15.30.



. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15 -

minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O terminie przerwy decydujg Pracownicy
za zgodg bezposredniego przetozonego.

. Pracodawca moze, na uzasadniony wniosek Pracownika, ustali¢ inne godziny rozpoczecia i

zakonczenia pracy niz wskazane w ust. 1.

. Dla potrzeb zapewnienia sprawnej obstugi klientéw, Pracodawca moze ustali¢ indywidualny

czas rozpoczecia pracy przez poszczegolne grupy pracownikéw w taki sposob, by
zakonczenie pracy nastepowato najpézniej o godzinie 18.00.

. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg dziatanie podlegtych Pracownikéw, w sposob

zapewniajgcy ich prace w godzinach pracy PZK.

§ 18

. Pracownikéw zatrudnionych w PZK obowigzuje punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,

tak by w godzinach pracy znajdowali sie na stanowiskach pracy.

. Przybycie do pracy Pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci. Spdznienie sie do

pracy powinno by¢ odnotowane na li§cie obecnosci, z zaznaczeniem czasu faktycznego
przybycia.

. Listy obecnosci komoérek organizacyjnych PZK wyktada i kontroluje pracownik Dziatu Ogélno-

Administracyjnego.

. Kazde opuszczenie siedziby PZK, za zgodg bezposredniego przetozonego powinno byé

potwierdzone i zarejestrowane w ewidencji wyjsc¢.

. Opuszczenie catosci lub cze$ci dnia pracy, bez uzyskania zgody, usprawiedliwiajg tylko

wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

§19

. Jezeli Pracownik nie moze stawic¢ sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowigzek

uprzedzi¢ o tym Pracodawce lub bezposredniego przetozonego przynajmniej dziern wczesniej.

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1 Pracownik ma

obowigzek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania w pierwszym w dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

. O przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania Pracownik moze zawiadomi¢

osobiscie, telefonicznie, telegraficznie, e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.



AU

4. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym czasowg niezdolno$¢ do pracy jest zaswiadczenie

lekarskie wystawione na formularzu ZUS ZLA. Druk ten nalezy dostarczy¢ w ciggu 7 dni od
daty jego wystawienia.

5. W przypadku hospitalizacji Pracownik obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie

0 rozpoczeciu pobytu w szpitalu w celu usprawiedliwienia swojej nieobecnosci. W dniu
wypisania ze szpitala Pracownik otrzymuje zaswiadczenie ZUS ZLA. Jezeli pobyt Pracownika
w szpitalu trwa dtuzej niz 14 dni, to po uptywie kazdych 14 dni nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA stwierdzajgce pobyt w szpitalu.

6. Nieobecno$¢ Pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci, z

zaznaczeniem czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

7. W czasie nieobecnosci Pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma

by¢ zastepczo przydzielona.

§ 20

. Przebywanie Pracownika w siedzibie PZK poza godzinami okreslonymi w § 17 ust. 1, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora PZK .

2. Czas pracy Pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach

nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 21

1. W celu oceny wydajnosci pracy oraz zapobieganiu dziataniom na szkode Pracodawcy jak i
pozostatych Pracownikow, a takze w celu ustalenia oséb winnych wprowadza sie monitoring
proaktywny, bedacy dziataniem prewencyjnym.

2. Monitoring o ktérym mowa w ust. 1 polega na:
1) rejestrowaniu obrazu za pomocg kamer zainstalowanych na ogdlnodostepnych
korytarzach oraz w salach obstugi klientéw,

2) zainstalowaniu oprogramowania do audytu, umozliwiajgcego miedzy innymi:
a) Sledzenie ilosci wydrukéw;
b) podglad do wyswietlanych tresci na monitorach ekranowych;
c) analize zawarto$ci stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej;
d) kontrole kopiowanych plikéw.

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ dzielony na czesci, lecz jedna z nich powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracodawca ustala prawo do urlopu i wymiar urlopu Pracownika oraz udziela urlopu
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa pracy.
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4.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, na podstawie wniosku
urlopowego. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje
sie czesci urlopu udzielanego Pracownikowi na zgdanie.

. Plan urlop6éw podaje sie do wiadomosci Pracownikéw, po ustaleniu przez Pracodawce w

uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracownikéw przez pracownika Dziatu Ogélino -
Administracyjnego.

. Pracownik przedstawia wniosek urlopowy bezposredniemu przetozonemu, najp6zniej na

dzien poprzedzajgcy planowany urlop do godz.13.00 . Zaakceptowany wniosek
przekazywany jest przez bezposredniego przetozonego niezwtocznie do pracownika

ds. kadr. Pracownik ds. kadr po weryfikacji wniosku niezwtocznie przekazuje wniosek do
akceptacji przez Dyrektora PZK. Po uzyskaniu zgody informacja o urlopie nanoszona jest na
liste obecnosci oraz odnotowywana jest w informatycznym systemie kadrowym.

. Wniosek o urlop ztozony po godz. 13.00. moze by¢ przyjety przez Dyrektora PZK

lub potraktowany jako urlop na zgdanie, o ktérym mowa w § 23.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy (osoby

upowaznionej) na wniosku o urlop. Informacje o uzyskaniu urlopu lub braku zgody udziela
zainteresowanemu Pracownikowi pracownik ds. kadr.

. Na wniosek Pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony

poza planem urlopéw.

10. Ze wzgledu na wazne potrzeby Pracodawcy, Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu na

11.

pisemne polecenie Dyrektora PZK lub osoby upowaznionej w przypadku, gdy okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu wymagajg obecnosci Pracownika.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez Pracownika w zwigzku z
odwotaniem go z urlopu.

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych, albo
przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego —
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pézZniejszym, uzgodnionym z
Pracownikiem.

12. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi udzieli¢

najpézniej do 30 wrze$nia nastepnego roku.

13. Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym

czasie pracowat.

14. Wymiar urlopu oblicza sie w dniach roboczych i w godzinach.

15. Zatwierdzone wnioski urlopowe przechowywane sg w Dziale Ogélno-Administracyjnym,

celem ewidencjonowania wykorzystania urlopu przez pracownikéw.

16. Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatgcznik nr 1.

§ 23

1. Pracownikowi przystuguje urlop na zgdanie (maksymalnie do 4 dni w roku). W przypadku

11



skorzystania z takiego urlopu, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic o tym
Pracodawce — osobiscie, telefonicznie lub w inny dostepny sposob, najpozniej przed
rozpoczeciem pracy w dniu, w ktérym korzysta z tego urlopu.

2. Urlop na zadanie, ktéry nie zostat przez Pracownika wykorzystany w danym roku
kalendarzowym, staje sie normalnym urlopem zalegtym, ktéry powinien by¢ wykorzystany do
30 wrzes$nia nastepnego roku. Dni tego urlopu tracg status urlopu na zadanie z koncem roku
kalendarzowego.

3. Wz6r wniosku urlopowego na urlop na zadanie stanowi Zatgcznik nr 2.

§ 24

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Whiosek z uzasadnieniem, skierowany do Dyrektora PZK nalezy ztozy¢ najp6zniej na 14 dni
przed planowanym rozpoczeciem urlopu za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

2. Na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych udziela sig urlopu bezptatnego
Pracownikowi w celu:

1) sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego samorzadu
terytorialnego;

3) podjecia nauki w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
Pracodawcy;

4) wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony w zawartym
w porozumieniu pomigdzy pracodawcami.

§ 25

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Pracodawca jest obowigzany zwolni¢
Pracownika od pracy w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawczej;

2) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

3) stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy;

5) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich;

6) uczestniczenia w akcji ratowniczej i wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w
trybie i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach;

7) uczestniczenia w posiedzeniach radnych, jezeli pracownik posiada mandat radnego;

8) wystepowania w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym oraz przed komisjg pojednawcza;

9) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym czy sgdowym;

10) przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych
oraz samodzielnych  placéwkach  naukowych, naukowo-badawczych  lub
szkoleniowych.
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§ 26

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony.

2. Wszelkie wyjscia opisane w ust.1 odnotowywane sg w ewidencji wyjsc.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjs¢, o ktérych mowa w ust. 1 powinno by¢ zrealizowane w ciggu 10 dni od
czasu zwolnienia z pracy.

5. Oswiadczenia Pracownika o odpracowaniu wyjscia z adnotacjg potwierdzajaca
odpracowanie przez bezposredniego przetozonego przechowywane sg w Dziale OgéIno-
Administracyjnym.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy na czas obejmujgcy:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 28
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie
przystuguje na podstawie ztozonego oswiadczenia w Dziale Ogélno- Administracyjnym.

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§ 29
Pracodawca odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
§ 30
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
§ 31

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i
techniki:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy przestrzeganie w zaktadzie pracy
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) zapewni¢ przestrzeganie w PZK przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, decyzji i zarzgdzen wydanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.
2. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca i jego pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

4. Czestotliwo$¢ szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ustala sie raz na
6 lat w przypadku pracownikéw administracyjno- biurowych.

5. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j;

2) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych pracownikow;

3) prowadzi¢ w czasie pracy systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp;

4) organizowacé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne warunki pracy;

5) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 32

Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg obowigzkowemu
szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej, obejmujgcemu informacje o
ryzyku zawodowym. Wszyscy podlegaja takze szkoleniu podstawowemu i szkoleniom okresowym.

§ 33

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust.1, Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 34

1. W warunkach pracy okre$lonych w przepisach szczeg6inych, Pracodawca zapewnia
pracownikom napoje.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy.

3. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe i

uzytkujgcemu je co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje zwrot
kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujgcych. Zasady pokrywania kosztéw
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okre$la osobne zarzadzenie Dyrektora PZK.

VIil. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 35

1. PZK nie zatrudnia kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, a
w szczegoblnosci:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe;
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

2) przy recznym podnoszeniu cigezaréw pod goére (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe;
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobe.

2. PZK nie zatrudnia kobiet w cigzy przy pracach:
1) o ktérych mowa w ust. 1;
2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;
3) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe;
4) przy pracach w pozycji wymuszone;.

3. Przepisy ust. 2 pkt. 1, 2 stosuje sie takze do kobiet karmigcych dziecko piersia.

§ 36

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw na odlegto$s¢ powyzej 10 metréow nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 35 ust. 1 pkt. 1.

§ 37

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeniesienia kobiety w cigzy, do innej odpowiedniej pracy
gdy:
1) Pracownica zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) Pracownica przedtozy orzeczenie lekarskie o stanie cigzy stwierdzajgce, ze ze wzgledu
na jej stan nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowej;
3) praca na danym stanowisku wymaga pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

2. Warunki ust. 1 pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do kobiet karmigcych dziecko piersia.

§ 38

Pracodawca nie zatrudnia oséb mtodocianych.

§ 39

Kobiety bedgce w cigzy sa zobowigzane niezwtocznie po potwierdzeniu tego faktu powiadomié o
tym Pracodawce.
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IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 40

1. PZK nie zatrudnia kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez ich
zgody nie deleguje poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac¢ poza state miejsce
pracy.

§ 41

1. Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy w pracy moga by¢é modyfikowane w zaleznosci od
potrzeb.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 42

Pracodawca na uzasadniony wniosek Pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego, moze
z uwzglednieniem specyfiki zajmowanego stanowiska:
1) obnizy¢ wymiar czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu
pracy, na okres, w ktérym Pracownik mégtby korzystac z takiego urlopu,
2) zastosowac indywidualny czas pracy, na zasadach okreslonych w § 17 ust. 3

X. WYPLATA WYNAGRODZEN

§43

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

2. Szczegbtowe zasady wynagradzania, sktadnikéw wynagrodzenia i procedury ich przyznawania
okresla ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu”, ustalony w Zarzadzeniu Dyrektora PZK.

3. Pracodawca uprawniony jest do wyptaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, na podstawie ztozonych przez Pracownika dokumentéw okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 kwietnia 2012 r. w sprawie
okreslenia dowodéw stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyinstwa (Dz. U z 2012 r. poz. 444).

4. W przypadku niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w ust. 3, do czasu otrzymania prawidtowo

wypetnionego druku ZUS ZLA Pracodawca nie bedzie wyptaca¢ wynagrodzenia lub zasitku
chorobowego.
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§ 44

. Wynagrodzenie Pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw z zastrzezeniem ust.2.

. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sie:
1) nagréd jubileuszowych;

2) odpraw pienieznych przystugujgcych pracownikowi w zwigzku z przejSciem na emeryture

lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

§45

. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy nie p6ézniej niz w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ten dzien przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane bedzie
w dniu poprzedzajgcym wyptate.

Pracodawca na wniosek Pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia. Odcinek listy ptac zawierajacy wszystkie sktadniki
wynagrodzenia Pracownik otrzymuje przy wyptacie poboréw w taki sposéb by inni
pracownicy nie znali jego wysokosci.

Wyptata wynagrodzenia za zgodgq Pracownika wyrazong na pi$§mie moze by¢ dokonywana
przelewem na bankowe konto osobiste wskazane przez Pracownika.

§ 46

. Z wynagrodzenia za prace podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

3) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

4) kary pieniezne za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych Pracownik wyrazit zgode.

XIl. NAGRODY

§ 47

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegoélnych osiggnie¢ i efektéw w pracy
moga by¢ przyznawane nagrody.

. Nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika lub

bez tego wniosku.

. Pracownik moze jednoczesnie otrzymacé wiecej niz jedng nagrode.

. Zasady przyznawania nagrody pienieznej okresla ,Regulamin wynagradzania pracownikéw

Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu”, ustalony w Zarzgdzeniu Dyrektora PZK.
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Xll. KARY PORZADKOWE ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 48

. Pracownikowi, ktoéry dopuscit sie przewinienia mniejszej wagi w stosunku do naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, Pracodawca moze wymierzy¢ kare upomnienia, o ktorej
zawiadamia Pracownika na pismie.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw

BHP, przepisoéw przeciwpozarowych, wykonywanie polecenia w sposob niezgodny z
otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami, wykazywanie obrazliwego lub lekcewazgcego
stosunku do przetozonych i wspotpracownikdw, za nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
Pracodawca moze zastosowac kary dyscyplinarne w postaci:

1) kary upomnienia;

2) kary nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,

notoryczne spoznianie sie, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze zastosowac
kare pieniezna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie kary pieniezne
nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcej Pracownikowi po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87. §1 ust.1-3 Kodeksu pracy.

§ 49

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu Pracownika przez Pracodawce.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze byé wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym Pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada sie

do akt osobowych pracownika.

. Udzielone Pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy w PZK.
§ 50

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w

ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw, o uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§ 51

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sig¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy w
Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikéw w sposéb przyjety w PZK.

2. Traci moc Regulamin Pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z 31 sierpnia 2007 r.
§ 53

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy z zakresu
prawa pracy.

§54

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do Regulaminu bedg wprowadzane w trybie wtasciwym do jego
nadania.

KIEROWNIK
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Zatacznik nr 1 Regulaminu Pracy

Wroctaw, dnia .......ccoovvvveeiineeinnnnn.

WNIOSEK O URLOP

Prosze 0 ............... A ORI e mmmcmmmrmmm i mmmmnsmamsrsmn smmmmsii A i A A TR S B  H SRR RSN

W OKresie 0d ..........oooviiiiiiiiiiiieiiiee e " i OO 3 = ST [Py, 1.

Adres POAdeZas DU corssmessresssmsusnsssumussmmmmmessenssssmm e S S SRS RS wsicun
......... podplswnloskodawcy

Adnotacja pracownika ds. kadr :

Wymiar naleznego urlopu na rok 20........ - ..oooiiinineen. dni, urlop zalegty ........ccccceeen. dni

Ogotem wykorzystano ............cccccveeeenn. dni. Pozostato do wykorzystania ...................... dni

zastepstwo obejmuje

zgoda Dyrektora PZK
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Zatacznik nr 2 Regulaminu Pracy
Wroctaw, dnia .......ccceeevvveeeennnnnnnn.

symbol komérki organizacyjnej PZK

Whiosek o urlop na zadanie

Na podst. Art. 1672 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi w dniu
................................................ dni urlopu wypoczynkowego, ktérego moge zada¢ we
wskazanym przeze mnie terminie. O$wiadczam, ze jest tO .........ccceeee. dzien urlopu
wypoczynkowego, ktdérego udzielenia zadam w tym trybiew .............. r.

" podpis wnioskodawcy podpis pracownika ds. kadr

zgoda Dyrektora PZK
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