POWIATOWY ZAKEAD KATASTRALNY

we Wro 1
ul. T. Kodeiuszki 131
B et (ﬁ;rzqdzenie Nr 8/2022
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wrocltawiu
z dnia 12 sierpnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu pracy w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530) oraz
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu (Zatgcznik
do Uchwaty Nr 184/2014 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 29 pazdziernika 2014 r.) zarzgdzam
co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
zwany dalej regulaminem, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapoznania sie z trescig regulaminu i jego stosowania.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, ktére ztozone zostanie do akt osobowych.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 roku.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2014 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia

23 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Kierownicy komérek organizacyjnych
2. a/a
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2022
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

z dnia 12 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY
W POWIATOWYM ZAKEADZIE KATASTRALNYM
WE WROCEAWIU
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Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig przepisy obowigzujacego prawa, w tym:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p62n. zm.) wraz
z przepisami wykonawczymi.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.z 2022 r. poz.
530 z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U.z 2021 . poz. 1119 z péZn. zm.).

Ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu
i wyrobéw tytoniowych (t .j. Dz. U.z 2021 r. poz. 276).

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t. . Dz. U.z 2021 r. poz. 1133 z pézn. zm.).

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

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy
(t.j.Dz.U.z 2014 r. poz. 1632).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq
(Dz. U. 2017 r. poz. 796).

Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 25 paZzdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2021 r. poz. 1960).



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikéw.

§2
1. W imieniu Pracodawcy czynnoéci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu lub inna upowazniona osoba.

2. Nazwy wiasne w tek$cie Regulaminu uzywane beda w formie skrétow:
1) Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu - jako PZK lub Pracodawca;
2) Regulamin pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu - jako Regulamin;
3) Pracownik samorzgdowy zatrudniony w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu -
jako Pracownik.

§3
1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
0 prace i wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracownicy oraz osoby swiadczace ustugi na rzecz PZK obowiazane s3 podporzadkowac sig poleceniom
0s6b uprawnionych. Regulamin w zakresie BHP oraz zasad bezpieczenstwa obowigzuje takze osoby
trzecie przebywajgce w siedzibie PZK.

§4
1. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznac sie z Regulaminem, co
zostaje potwierdzone o$wiadczeniem dotgczonym do akt osobowych Pracownika. Wzér oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa na terenie PZK prowadzony jest
monitoring wizyjny.

3. Informacja na temat funkcjonowania monitoringu wizyjnego w siedzibie PZK, potozonej we Wroctawiu
przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 131, stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§5
1. Pracownicy bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace i wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko sg réwno
traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
wynagrodzenia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

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

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

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

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

4) ustalaniem warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikdw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.

3. Peiny wykaz zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu znajduje sie w Rozdziale I1a Dziatu pierwszego
+~Rowne traktowanie w zatrudnieniu” ustawy Kodeks pracy.



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6
1. Na Pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia Pracownikowi na piSmie ustalen co do rodzaju umowy
oraz jej warunkow.

2. Umowe o prace zawiera sie na pi$mie przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego Pracownika na pismie, nie péZniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o obowigzujacych warunkach zatrudnienia.
4. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoSci:

1) zapoznaé Pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowal prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez Pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolniefi i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) umozliwia¢ Pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) traktowa¢ Pracownika z poszanowaniem jego godno$ci osobistej;

9) prowadzi¢ wszelkie sprawy wynikajace ze stosunku pracy, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy badz innych aktéw prawnych;

10)dba¢ o potrzeby socjalne Pracownika zgodnie z obowigzujgcym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownika oraz wynikéw jego pracy;

12) wspotdziata¢ w ksztattowaniu prawidtowych zasad wspétiycia spotecznego, kultury pracy
I szanowania godno$ci i débr osobistych Pracownika oraz niedopuszczania do jakichkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza oraz akta osobowe Pracownika oraz przechowywac te
dokumentacje w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;
14) poddawa¢ Pracownika wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na koszt PZK:

15)informowa¢ Pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami;

16) zapozna¢ Pracownikéw z obowigzujgcy strukturg organizacyjng PZK;
17) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy, a Pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych miejscach pracy;
18) przeciwdziata¢ mobbingowi.
§7
Informacja o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca na stanowisku pracy Pracownika przekazywana
jest w czasie szkolenn wstepnych z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym poprzez

udostepnienie tresci oceny ryzyka zawodowego oraz oméwienie zagrozen wystepujgcych podczas
pracy na stanowisku pracy.

§8

1. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy;

2) wydawania Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace;



3) okres$lenia zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§9
Pracodawca zatwierdza zakres uprawnienn i obowigzkéw Pracownika na zajmowanym stanowisku
pracy, przedtozony do akceptacji przez bezposredniego przetozonego. Pracownik nie péZniej niz 5 dni
kalendarzowych od dnia zawarcia umowy potwierdza wilasnorecznym podpisem przyjecie go do
wiadomosci i stosowania.

I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§10
1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:

1) wykonywa¢ prace bezstronnie, sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy, tj.: punktualnie rozpoczynaé i koniczy¢
prace;
3) przestrzegac:
a) prawa, w tym przepisé6w wewnetrznych obowigzujacych w PZK,
b) ustalonego czasu pracy i porzadku,
c) przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
d) zasad wspotzycia spotecznego;
4) dbac o dobro PZK i chroni¢ jego mienie, w tym powierzone urzadzenia;

5) zachowywac w tajemnicy wysoko$¢ wynagrodzenia innych Pracownikéw, w szczeg6lnoéci jezeli
dostep do wysokosci wynagrodzenia jest zwigzany z zajmowanym stanowiskiem;

6) przestrzegac ochrony i zachowania tajemnicy danych osobowych;

7) sktada¢ oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej i oswiadczenia majgtkowe na
zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach;

8) dbac o nienaganny ubidr i schludny wyglad;

9) przestrzegac tajemnice okre$lone w odrebnych przepisach;

10) dba¢ o czystosé i porzadek w miejscu pracy, a w szczegolnosci wokoét swego stanowiska pracy;
11) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, urzadzenia, dokumenty i pomieszczenia pracy;
12) uzywaé urzadzen oraz wyposazenia i materiatéw PZK dla celéw stuzbowych;

13) wspottworzy¢ srodowisko pracy wolne od dyskryminacji i mobbingu;

14) zawiadamia¢ przetozonych o wszelkich zauwazonych formach tamania praw pracowniczych
i wyrzadzonych szkodach Pracodawcy;

15) pokrywac¢ koszty prywatnych potgczen telefonicznych na podstawie billingéw udostepnionych
przez Pracodawce.

2. Do pozostatych obowigzkéw Pracownika nalezy:

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

2) niezwioczne zawiadamianie Pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych $wiadczen;

3) niezwloczne zawiadamianie Pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a
w szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy
zawiadomic w razie wypadku przy pracy - nie péZniej niz w ciggu 7 dni kalendarzowych;

4) uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspétpracownikami oraz
w kontaktach z klientami;

5) noszenie imiennego identyfikatora w siedzibie PZK, wydanego przez Dziat 0gdlno-
Administracyjny;



6) pobieranie i oddawanie kluczy do pomieszczen poprzez kazdorazowe przytoZzenie do czytnika
imiennej karty wydanej przez administratora budynku.

§11

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nie
moze wykonywac zajeC pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

. Naruszenie przez Pracownika ktoregokolwiek zakazu, o ktérym mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
z nim umowy bez wypowiedzenia, w trybie przepisu art. 52 Kodeksu pracy.

§12

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest zobowigzany zloiy¢ oSwiadczenie w sprawie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany sktada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnoéci gospodarcze;j.

§13
. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
podlega okresowej ocenie w trybie okreslonym w ustawie o pracownikach samorzadowych.

. Szczegbtowe zasady dokonywania okresowych ocen okresla odrebne zarzgdzenie.

§14
. Wstep i przebywanie Pracownika na terenie siedziby PZK w stanie nietrzeZwosci lub w stanie po uzyciu
alkoholu - w czasie pracy, po zakoriczeniu pracy oraz w czasie zwolnienia od pracy - jest zabronione.

. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek niedopuszczenia do pracy Pracownika,
jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit si¢ on do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywat
alkohol w czasie pracy.

. Na zadanie Pracownika lub przetozonego Pracownika, badanie stanu trzeZwodci moze zostaé
przeprowadzone przez stuzby do tego uprawnione.

. Badanie stanu trzeZwosci Pracownika polega na badaniu zawarto$ci alkoholu w wydychanym
powietrzu, badaniu krwi na zawarto$¢ alkoholu lub innego badania pozwalajacego okreéli¢ zawartogé
alkoholu w organizmie.

. W przypadku, gdy stwierdzono u Pracownika stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwodci,
obowigzkiem poniesienia kosztéw badania i innych z nimi zwigzanych obcigza sie Pracownika, a dzien
ten jest dniem nieptatnym i nieusprawiedliwionym.

§15

. Zabrania sie Pracownikom:

1) opuszczania miejsca lub stanowiska pracy bez zgody przetozonego;

2) operowania urzgdzeniami niezwigzanymi bezposérednio z wykonywaniem zleconych obowigzkéw
i czynnosci;

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

4) samowolnego usuwania zabezpieczen urzadzen bedacych pod napieciem elektrycznym;

5) wykorzystywania posiadanego mienia, $rodkéw i przedmiotéw pracy stanowiacych wlasnos¢
Pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych ze §wiadczeniem pracy;

6) wynoszenia poza miejsce pracy mienia, $rodkéw, przedmiotéw, programéw komputerowych
1innych rzeczy stanowigcych wtasnoé¢ PZK bez zgody Pracodawcy;

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

8) wykorzystywania czasu pracy w innych celach niz $wiadczenie pracy, w tym wykonywanie prac
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dodatkowych na rzecz podmiotu innego niz Pracodawca;
9) palenia tytoniu na terenie siedziby PZK, z wyjatkiem miejsc wydzielonych odpowiednio
oznaczonych i wyposazonych.

2. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych.

§16
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika jest:

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

2) razaca niedbatos$¢ 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 sie (3 lub wiecej w okresie jednego
miesigca kalendarzowego) lub samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

6) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego Srodka odurzajgcego,
spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego w miejscu pracy;

7) uporczywe naruszanie przepisow 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 sposob razaco niezgodny
Z jego celem;

9) kazde zawinione przez Pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych
naruszenie zasad stuzgcych ich ochronie;

10) kradziez lub usitowanie kradziezy mienia PZK, mienia innych pracownikéw lub mienia oséb
trzecich w szczegdlnosci mienia powierzonego pieczy lub ochronie;

11) dziatania lub zachowania okres$lone jako mobbing w $wietle postanowien Kodeksu pracy;

12) wykorzystywanie w niewtasciwy sposéb swojego stanowiska stuzbowego, szczegdlnie dla
uzyskania dla siebie bgdz oséb trzecich nieuzasadnionych korzysci;

13) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

14) niewykonywanie polecen przetozonych;

15)bezprawne korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego majgce wplyw na stosunek
pracy;

16) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa, w tym tajemnicy
wynagrodzenia, tajemnicy stuzbowej, danych osobowych i informacji niejawnych;

17) dziatanie niezgodne z zakresem udzielonych Pracownikowi pelnomocnictw;

18) razgce naruszenie zasad wspotzycia spotecznego.

§17
1. Pracodawca ma prawo do kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy
z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez ubezpieczonego opieki nad cztonkiem rodziny.

2. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy bedzie dokonywana w miare
potrzeb Pracodawcy, bez ustalania z géry terminéw oraz moze by¢ nasilona w okresach, w ktérych
wystepuje zwiekszona absencja z powodu choroby lub sprawowania opieki.

3. Kontroli opisanej w ust. 2 moze dokona¢ ptatnik sktadek /Pracodawca/ lub osoba przez niego imiennie
upowazniona. Upowaznienie takie uprawnia do wykonywania kontroli Pracownika w miejscu jego
zamieszkania, miejscu czasowego pobytu, miejscu pracy lub miejscu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (w przypadku, gdy Pracodawca posiada informacje, ze Pracownik jest réwniez
zatrudniony u innego pracodawcy, wykonuje umowe zlecenie na rzecz innego podmiotu albo
réwnoczesnie prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza).

4. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w wykorzystywaniu zwolnien lekarskich od pracy z powodu
choroby lub koniecznosci sprawowania przez ubezpieczonego opieki nad cztonkiem rodziny, osoba
kontrolujaca ma obowiazek sporzadzi¢ protokét, w ktérym wskazuje na czym polegata stwierdzona
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nieprawidtowos¢. Protokot 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 zarobkowsg;
2) wykorzystuje to zwolnienie niezgodnie z jego celem

- traci prawo do zasitku chorobowego za caty okres objety zaswiadczeniem lekarskim w czasie, ktérego
zostata stwierdzona chocby jedna z tych okolicznosci. Zasady te dotyczg takze wynagrodzenia, z tytutu
niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby, wyptacanego na podstawie art. 92 Kodeksu pracy przez
Pracodawce z jego $rodkow.

§18
Do dnia rozwigzania stosunku pracy Pracownik zobowiagzany jest rozliczy¢ sie z Pracodawca
z posiadanego mienia, Srodkow i przedmiotéw pracy stanowigcych wiasno$¢ Pracodawcy i uzyskaé
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Wzér karty obiegowej stanowi Zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

IV. CZAS PRACY I ORGANIZACJA PRACY

§19
. 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 peitni wykorzystany przez Pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

. Czas pracy Pracownika nie moze przekracza¢ 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
1 8 godzin na dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 3 miesiace, z zastrzezeniem
ust. 4,51 6.

. Dla okre$lonych przez Dyrektora PZK komérek organizacyjnych i oséb moze byé wyznaczony inny
system lub rozktad czasu pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy i charakterem pracy tej komérki lub

osoby. Wyznaczenie takie nastepuje w formie zarzadzenia, za$ okres rozliczeniowy wynosi wdwczas
1 miesigc.

- Czas pracy Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie
w postaci harmonogramu.

. Czas pracy Pracownika niepelnosprawnego, z lekkim stopniem niepelnosprawnoéci, nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, z zastrzezeniem, ze:

1) czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawno$ci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo;

2) Pracownik niepelnosprawny nie moze byé zatrudniony w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem, Ze na wniosek Pracownika niepetnosprawnego, lekarz
prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw wyrazi na to zgode;

3) Pracownik niepetnosprawny ma prawo do 15 minutowej dodatkowej przerwy w pracy, ktérg
wlicza sie do czasu pracy.

. Praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§20 .

. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.



. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy. O terminie przerwy decydujg Pracownicy za
zgoda bezposredniego przetozonego.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego
z zastrzezeniem zapiséw zawartych w Kodeksie pracy w Rozdziale 111

. Okres odpoczynku okreslony w ust. 3 nie dotyczy:
1) Pracownikéw zarzgdzajgcych PZK w imieniu Pracodawcy;

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 4 Pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego 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 usuniecia awarii;

2) szczegblnych potrzeb Pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko po uprzednim ustaleniu takiej potrzeby
z Pracodawca.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny wniosek
Pracownika, moze udzieli¢é mu czasu wolnego w tym samym wymiarze w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych, w terminie z nim ustalonym. W takim przypadku
Pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych. Wzér wniosku
stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

. Pracownicy zarzadzajagcy PZK w imieniu Pracodawcy i kierownicy wyodrebnionych komérek
organizacyjnych wykonujg, 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 przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje im prawo do dnia wolnego
od pracy. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§21
. W PZK obowigzujgcym systemem czasu pracy jest podstawowy system czasu pracy.

. W systemie podstawowym, o ktérym mowa w ust. 1, dopuszczalna jest praca zmianowa.

. Dniem wolnym od pracy z tytulu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy w obowigzujgcym
Pracownikéw okresie rozliczeniowym jest sobota.

. Dniami wolnymi s3 niedziele, §wieta okreslone odrebnymi przepisami oraz wszystkie soboty, przy
czym dni wolne moga zostac¢ okre$lone odmiennie w przypadku wskazanym w § 19 ust. 4.

. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§22
. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w PZK, ustala sie od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30,
do godziny 15.30, z zastrzezeniem:

1) ruchomego czasu pracy od poniedziatku do pigtku, w ktérym rozpoczynanie pracy jest mozliwe od
godz. 7.00 do godz. 8.00, a zakonczenie pracy odpowiednio od godz. 15.00 do godz. 16.00;

2) zasady dotyczace ruchomego czasu pracy opisuje odrebne zarzadzenie.

. Pracownik w szczegélnie uzasadnionych sytuacjach moze wystgpi¢ do Pracodawcy z wnioskiem,
zaopiniowanym przez bezposredniego przetozonego, o ustalenie indywidualnego rozktadu jego czasu
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pracy. We wniosku nalezy wskaza¢ proponowane godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz okres
na jaki ten rozklad miatby obowigzywac. Zgoda na indywidualny rozktad czasu pracy moze zostac
cofnieta w kazdym czasie.

. Dla potrzeb zapewnienia sprawnej obstugi klientéw, Pracodawca moze ustali¢ indywidualny czas
rozpoczecia pracy przez poszczegdlne grupy Pracownikéw w taki spos6b, by zakonczenie pracy
nastepowato najpézniej o godzinie 18.00.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych organizuja dziatanie podlegltych Pracownikéw, w sposéb
zapewniajgcy ich prace w godzinach pracy PZK.

. Pracownik powinien stawic¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia pracy,
znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej podjecia.

. Za czas pracy Pracownika uznaje sie czas pobytu w siedzibie PZK wykraczajacy poza wynikajgcy
z rozktadu czasu pracy, jedynie wowczas, gdy Pracownik otrzymatl polecenie wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych.

. Dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy w formie pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegblnosSci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé.
Szczegbtowe zasady organizacji pracy zdalnej okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora PZK.

§23
. Pracownika zatrudnionego w PZK obowigzuje punktualne rozpoczynanie i kornczenie pracy, tak by
w godzinach pracy znajdowatl sie na stanowiskach pracy.

. Przybycie oraz wyjscie z pracy Pracownik potwierdza podpisem na liScie obecno$ci wraz
z wpisaniem godziny rozpoczecia oraz zakonczenia pracy.

. SpéZnienie si¢ do pracy powinno byé odnotowane na licie obecnoéci, z zaznaczeniem czasu
faktycznego przybycia.

. Listy obecno$ci komérek organizacyjnych PZK wyktada i kontroluje pracownik Dziatu Ogélno-
Administracyjnego.

. Dopuszcza si¢ wprowadzenie elektronicznego rejestratora czasu pracy, ktérego zasady funkcjonowania
zostang okreslone w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora PZK.

§24
. Pracownik moze opusci¢ siedzibe PZK w celach stuzbowych oraz prywatnych tylko i wylacznie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

. Kazde wyjscie prywatne oraz stuzbowe Pracownik ma obowigzek zarejestrowaé w ewidencji wyjéé
(papierowej lub elektroniczne;j).

. Zgode na kazde wyjscie prywatne udziela, na pisemny wniosek Pracownika, bezposredni przetozony.
Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu realizacji spraw osobistych na czas minimum
0,25 godziny (15 minut) i nie dtuzszy niz 3 godziny w ciggu dnia - zwany dalej ,wyjsSciem prywatnym".

- Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 4 nie przystuguje wynagrodzenie, z zastrzezeniem
ust. 6 i ust. 7.

. Za czas wyj$cia prywatnego, o ktérym mowa w ust. 4, Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracuje czas wyjscia prywatnego we wskazanym we wniosku terminie.

- Pracodawca bedzie traktowat nieobecno$¢ wykraczajaca poza maksymalny czas wyjécia prywatnego, o
ktérym mowa w ust. 4, za nieobecnoéé usprawiedliwiong bez prawa do wynagrodzenia.

: Pracownik, ktory skorzysta z wyjécia prywatnego jest zobowigzany odpracowaé czas swojej
nieobecnos$ci w pracy w ciggu 5 dni roboczych nastegpujgcych po skorzystaniu z wyjscia.

. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sie po uprzednim poinformowaniu bezposredniego
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10.

11.

12.

13.

14.

przetozonego, od poniedziatku do pigtku poza podstawowym czasem pracy Pracownika i nie moze
narusza¢ prawa Pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego, z zastrzezeniem § 53 ust.3.

Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czesci (dotyczy wyjs¢ powyzej 30 minut)
z tym, ze czas odpracowania czeéci nie moze by¢ krétszy niz 15 minut. W przypadku wyjscia do
15 minut czas nieobecno$ci nalezy odpracowac jednorazowo.

Czas, w ktorym Pracownik odpracowuje wyjScie prywatne nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Nieodpracowanie wyjécia prywatnego, nawet z przyczyn niezaleznych od Pracownika, skutkowac
bedzie proporcjonalnym obniZeniem wynagrodzenia w miesigcu nastepnym przypadajacym po
miesigcu, w ktérym nie wypracowano obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Niezwtlocznie po odpracowaniu wyjscia prywatnego, Pracownik ma obowigzek ztozy¢ w Dziale Ogdlno-
Administracyjnym, o$wiadczenie o odpracowaniu, w ktdrym nalezy wpisa¢ dzien i czas wyjscia, oraz
daty i czas odpracowania wraz z informacjg o wykonanych czynnosciach. Oswiadczenie musi zostac
potwierdzone przez bezposredniego przetozonego. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 8 do
Regulaminu.

Za realizacje obowigzku odpracowania wyjscia prywatnego odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

§25

. Opuszczenie catoséci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody, usprawiedliwiajg tylko wazne

przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy Pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez Pracownika osobistej
opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do 8 lat;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podroézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§26

. Jezeli Pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowigzek uprzedzié

o tym Pracodawce lub bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien wczesnie;.

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

obowigzek zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w drugim dniu nieobecno$ci.

. 0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania Pracownik moze zawiadomié

Pracodawce osobiscie, telefonicznie lub w inny mozliwy sposéb.

. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym czasowa niezdolno$¢ do pracy jest zaswiadczenie

lekarskie wystawione na formularzu ZUS ZLA.

W przypadku hospitalizacji Pracownik obowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce w celu
usprawiedliwienia swojej nieobecnosci. W dniu wypisania ze szpitala Pracownik otrzymuje
za$wiadczenie ZUS ZLA.

Nieobecnosé¢ Pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnosci, z zaznaczeniem czy
jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

. W czasie nieobecnoéci Pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, o zastepczym przydzieleniu

innym pracownikom zadan nieobecnego Pracownika.
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§27
. Przebywanie Pracownika w siedzibie PZK poza godzinami okreslonymi w § 22 ust. 1, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, z uwzglednieniem § 53 ust. 3i § 54 ust. 2.

. Czas pracy Pracownika wykonujgcego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

§28

. W celu oceny wydajnosci pracy oraz zapobieganiu dziataniom na szkode Pracodawcy jak i pozostatych
pracownikéw, a takze w celu ustalenia 0s6b winnych, wprowadza sie monitoring proaktywny, bedacy
dziataniem prewencyjnym.

. Monitoring o ktérym mowa w ust. 1 polega na:

1) rejestrowaniu obrazu za pomoca kamer zainstalowanych na ogélnodostepnych korytarzach oraz w
salach obstugi klientow;

2) zainstalowaniu oprogramowania do audytu, umozliwiajgcego miedzy innymi:
a) $ledzenie ilo$ci wydrukéw,
b) podglad do wyswietlanych tresci na monitorach ekranowych,
c) analize zawartosci stuzbowej skrzynki poczty elektroniczne;j,
d) kontrole kopiowanych plikéw,
e) podglad rozpoczecia i zakoriczenia pracy w systemach informatycznych.
. W celu zapewnienia Pracownikowi organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy

oraz wiasciwego uzytkowania narzedzi pracy i bezpieczeistwa w PZK jest rejestrowany ruch sieciowy
w zakresie odwiedzanych stron internetowych i kontrola stuzbowej poczty elektronicznej Pracownika.

. Monitorowane sg réwniez dziatania pracownikéw w zakresie systeméw informatycznych oraz dostepu
do katalog6w sieciowych.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2-4 wykonuje Pracodawca badZz upowaznieni przez niego
Pracownicy.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§29
. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okre$lonym w Kodeksie pracy.

. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

- Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uwzglednia okresy zatrudnienia
i nauki oraz oblicza sig go w dniach roboczych i w godzinach.

. Urlop udzielany jest na dni, ktére s3 dla Pracownika dniami pracy, a takze w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujagcego mu po przepracowaniu roku kalendarzowego - niepelny dzieh urlopu takiego
Pracownika podlega zaokragleniu do pelmego dnia, tak aby wymiar urlopu Pracownika w roku
kalendarzowym nie przekroczyt przystugujacego mu wymiaru.

. Plan urlopéw przygotowuja kierownicy komoérek organizacyjnych ustalajac terminy urlopéw
wypoczynkowych w porozumieniu z pracownikami. W planie urlopéw nie ujmuje sie urlopu na zadanie.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

2.

Plan urlop6w podaje sie do wiadomo$ci pracownikéw, po ustaleniu go przez Pracodawce
w uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracownikéw i Dziatem Ogélno-Administracyjnym.

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

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw oraz na podstawie ztoZonego wniosku
urlopowego. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Pracownik przedstawia wniosek urlopowy bezpoéredniemu przelozonemu, najpéZniej na dzien
poprzedzajacy planowany urlop do godz. 13.00. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest przez
bezposredniego przetozonego niezwlocznie do Dzialu Ogélno-Administracyjnego. Po weryfikacji
wniosku Dzial Ogolno-Administracyjny 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.

Whniosek o urlop ztozony po godz. 13.00 moze by¢ przyjety przez Dyrektora PZK lub potraktowany jako
urlop na zgdanie, o ktérym mowa w § 30.

Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora PZK. Informacje o uzyskaniu
urlopu lub braku zgody udziela zainteresowanemu Dziat Ogélno-Administracyjny.

Na wniosek Pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw.

Ze wzgledu na wazne potrzeby Pracodawcy, Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu na pisemne
polecenie Dyrektora PZK 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.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
30 wrzesnia nastepnego roku.

Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat,

Zatwierdzone wnioski urlopowe przechowywane sa w Dziale Ogoélno-Administracyjnym, celem
ewidencjonowania wykorzystania urlopu przez Pracownikow.

§ 30

. Pracownikowi przystuguje urlop na zadanie w wymiarze 4 dni.

. W przypadku skorzystania z urlopu na zgdanie, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢

0o tym Pracodawce - osobiscie, telefonicznie lub w inny dostepny sposdb, najpozniej przed
rozpoczeciem pracy w dniu, w ktérym korzysta z tego urlopu. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 10
do Regulaminu.

Urlop na zadanie niewykorzystany do dnia 31 grudnia danego roku, z dniem 1 stycznia nastgpnego
roku staje sie urlopem zalegtym, do ktérego stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

§31
Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia sie do petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego;
- Pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy.
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
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2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) odbywania ¢wiczeni wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pehienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego;
- Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

§32
. W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie urlop moze zosta¢ udzielony.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 wymiar udzielonego urlopu , z wytgczeniem urlopu zalegtego,
nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepiséw art. 155! Kodeksu pracy.

§33
. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

. Wniosek z uzasadnieniem, skierowany do Dyrektora PZK nalezy ztozy¢ najp6zniej na 14 dni przed
planowanym rozpoczeciem urlopu, po uprzednim zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

. Na zasadach okre$lonych w przepisach szczegdlnych udziela sie 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 porozumieniu pomiedzy
pracodawcami.

§34
. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

. Wtrybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, Dyrektor PZK jest obowigzany zwolni¢ od
pracy Pracownika:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sgdzie,
b) obowiazku $wiadczen osobistych,
) zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwigzkowej;

2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sig¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sadu,

prokuratury, policji, Sadu Pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

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

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacjg krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli

pracownik jest cztonkiem GOPR, oraz Wodnego Pogotowia Ratunkowego, jezeli pracownik jest
cztonkiem WOPR,

f) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sgdowym,

g) przeprowadzenia zajeé dydaktycznych w szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych oraz
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samodzielnych placéwkach naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-dydaktycznych lub
szkoleniowych.

§35
. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka Pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

. Pracownik, aby uzyska¢ dni wolne, o ktérych mowa w ust. 1 musi ztozy¢ odpowiedni wniosek. Wzér

wniosku stanowi Zatacznik nr 11 do Regulaminu.

. Pracownik ma obowigzek dostarczy¢ niezwiocznie do wgladu, do Dzialu Ogélno-Administracyjnego,
dokument potwierdzajacy okoliczno$¢ wskazang w ust. 1.

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 36
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§37

. Pracodawca jest obowiazany:

1) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnié przestrzeganie w PZK przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikoéw w zakresie bhp;

5) organizowac prace w spos6b zapewniajgcy bezpieczne warunki pracy;
6) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;

7) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym.

. Nowozatrudnieni pracownicy informowani sg o zagrozeniach zawodowych i ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca oraz sa pouczani o zasadach i sposobach ochrony przed tymi
zagrozeniami podczas szkolen bhp.

. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 38
Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg obowigzkowemu
szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej, obejmujacemu informacje o ryzyku
zawodowym. Wszyscy zatrudnieni podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§39

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia Pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

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

. Za czas powstrzymania sie¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§40
. W warunkach pracy okreslonych w przepisach szczegdlnych, Pracodawca zapewnia Pracownikom
napoje.

. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe
i uzytkujagcemu je co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje zwrot
kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych. Zasady pokrywania kosztéw okresla odrebne
zarzgdzenie Dyrektora PZK.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§41
. Pracodawca nie zatrudnia kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
a w szczegoblnosci:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw:
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 ciezaréw pod gére (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe.
. Pracodawca 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 8 godzin na dobe;
4) przy pracach w pozycji wymuszonej;

5) w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartoéci dla strefy
bezpiecznej.

3. Przepisy ust. 2 pkt. 11 2 stosuje sie takze do kobiet karmigcych dziecko piersia.

. Pracodawca nie zatrudnia os6b mtodocianych okre$lonych w przepisach Kodeksu pracy.

§42
Przy recznym przenoszeniu ciezaréw na odlegto$¢ powyzej 10 metréw nalezy stosowal sprzet

pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé¢ norm okreslonych
w§ 41 ust. 1.

§43
. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) wrazie przedtoZenia orzeczenia lekarskiego o stanie cigzy stwierdzajacego, ze ze wzgledu na jej
stan nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej.

- Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do kobiet karmiacych dziecko piersia.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet , kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi Zatacznik nr 12 do Regulaminu.

16



VIII. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§44
. Kobieta bedaca w cigzy jest zobowigzana do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie Pracodawce,
poprzez ztozenie odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego.

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

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

§45

. Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Kobieta karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwo6ch przerw w pracy po
45 minut kazda. Przerwy w pracy mogg byé modyfikowane w zaleznoéci od potrzeb. Wzér
o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

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

§46
Pracodawca na uzasadniony wniosek Pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego, moze
z uwzglednieniem specyfiki zajmowanego stanowiska:

1) obnizy¢ wymiar czasu pracy do wymiaru nie nizZszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy, na
okres, w ktérym Pracownik méglby korzystac z takiego urlopu;

2) zastosowac indywidualny czas pracy, na zasadach okreslonych w § 22 ust. 2.

§47

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin proporcjonalnie do etatu, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

. Zwolnienie przystuguje na podstawie ztozonego oswiadczenia w Dziale Ogoélno-Administracyjnym.
Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 14 do Regulaminu.

. Pracownik aby uzyska¢ wolne dni, o ktérych mowa w ust. 1 musi ztozy¢ wniosek, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 15 do Regulaminu.

IX. WYPLATA WYNAGRODZEN

§48

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloSci i jakoSci $wiadczonej pracy, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

. Szczegbdlowe zasady wynagradzania, sktadnikéw wynagrodzenia i procedury ich przyznawania okresla
regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu, ustalony
zarzadzeniem Dyrektora PZK.

. Pracodawca uprawniony jest do wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyfiistwa, na podstawie zlozonych przez Pracownika dokumentéw okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2015 r. sprawie zakresu
informacji o okolicznosciach majgcych wplyw na prawo do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyristwa lub ich wysokoS¢ oraz dokumentéw niezbednych do przyznania i wyptaty
zasitkéw (t.j. Dz. U z 2017 r. poz. 87).
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. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3 wyplacane sa w dacie wyptaty wynagrodzenia, zgodnie z § 50
ust. 1.

. W przypadku niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w ust. 3, do czasu otrzymania dokumentéw, na
podstawie ktérych przyznawane i wyplacane sg zasitki, nieobecnoéé traktowana jest jako
usprawiedliwiona nieptatna.

. Przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do wynagrodzenia z tytutu niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, wyptacanego na podstawie art. 92 Kodeksu pracy przez Pracodawce z jego $rodkéw.

49
. Wynagrodzenie Pracownika za pelny miesiqcziy wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
obowigzujacego minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych przepisow
Z zastrzezeniem ust.2.
. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sie:
1) nagrody jubileuszowej;
2) odprawy pienigznej przystugujacej pracownikowi w zwiazku z przejiciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnoéci do pracy;
3) dodatku za staz pracy.

§50
. Wynagrodzenie patne jest raz w miesigcu, nie pézniej niz w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ten dziesi
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Pracodawca jest zobowigzany do przekazania Pracownikowi - na jego wniosek - odcinka listy ptac oraz
udostepni¢ mu do wgladu jego dokumentacje ptacows.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na konto osobiste Pracownika, chyba ze

Pracownik ztozyl pisemny wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych minimum 5 dni
roboczych przed terminem okreslonym w ust. 1.

§51
. Zwynagrodzenia za prace podlegajg potraceniu, po odliczeniu sktadek:

1) =zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi:

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;
4) kary pieniezne zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznodci, na potracenie ktérych Pracownik wyrazit zgode.

X.NAGRODY

§52
. Za przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci i jako$ci oraz uzyskiwanie
szczegolnych osiggnigé i efektéw w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody.

- Nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika lub bez tego
wniosku.

3. Pracownik moze jednoczesnie otrzymacé wigcej niz jedng nagrode.

- Zasady przyznawania nagrody okreéla regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu, ustalony zarzgdzeniem Dyrektora PZK.
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XI. DYSCYPLINA PRACY I KARY PORZADKOWE

§53
. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i zakonficzenia pracy, zgodnie
z obowiazujacym rozktadem czasu pracy.

. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze Pracownik nie wykonuje
pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

. Pracownik moze przebywaé w pomieszczeniach PZK godzine przed rozpoczeciem dnia pracy oraz
godzine po jego zakornczeniu, po wcze$niejszym uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

. Mozliwoéé przebywania w pomieszczeniach PZK, o ktérym mowa w ust. 3 nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§ 54
. Przebywanie Pracownikéw w pomieszczeniach PZK poza godzinami pracy wynikajacymi z rozkiadu
czasu pracy danego Pracownika jest zabronione z zastrzezeniem ust. 2.

. Poza godzinami pracy, Pracownik moze przebywa¢ w pomieszczeniach PZK po wcze$niejszym
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego:

1) gdy otrzymat zgode na prace w godzinach nadliczbowych;
2) gdy odpracowuje wyjscie prywatne.

§55
. Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy do Pracodawcy
z wyjatkiem sytuacji, w ktorej Pracownik przedktada za§wiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy.

. W razie sp6znienia sie do pracy Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ swoja obecno$¢
w pracy w Dziale Og6lno-Administracyjnym oraz usprawiedliwi¢ spéZnienie.

. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwo$¢ do 15 min. spéZnienia sie¢ do pracy bez
konsekwencji dyscyplinarnych, o ktérych mowa w § 56 pod warunkiem odpracowania czasu spéZnienia
w tym samym dniu pracy.

. Spdznienia do pracy powyzej 15 min. podlegajg odpracowaniu przez pracownika jednorazowo w tym
samym dniu, a jezeli nie jest to mozliwe to w trybie okreslonym w § 24 ust. 5 -12.

. Notoryczne spdznianie sie do pracy (3 lub wiecej w okresie jednego miesigca kalendarzowego) i
nieusprawiedliwione wyjatkowg sytuacjg jest traktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych zgodnie z § 16 Regulaminu i bedzie skutkowato zastosowaniem zapisow § 56.

§56
. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy, przepisow BHP,
przepisow przeciwpozarowych oraz zasad wspoétzycia spotecznego.

. Pracownikowi, ktory dopuscit sie przewinienia mniejszej wagi w stosunku do naruszenia obowigzkow
pracowniczych, Pracodawca moze wymierzy¢ kare upomnienia, o ktérej zawiadamia Pracownika na
pi$mie.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, regulaminu pracy,
przepisébw BHP, przepiséw przeciwpozarowych, wykonywanie polecenia w sposoéb niezgodny
z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami, wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku
do przetozonych i wspétpracownikéw, za nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i opuszczania pracy oraz zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Pracodawca moze zastosowac kary dyscyplinarne w postaci:

1) kary upomnienia;
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2) kary nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw BHP lub przepiséw przeciwpozarowych, notoryczne
spéznianie sig, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze zastosowac¢ kare pienigzna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaC dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajgcej Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 §1 ust. 1-3 Kodeksu pracy.

§57
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci 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
nieobecno$ci w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
Pracownika do pracy.

. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym Pracownika na pi$mie. Jeden egzemplarz pisma sktada sie
do akt osobowych pracownika.

. Udzielone Pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy
w PZK.

§58
Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§59

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do Regulaminu beds wprowadzane w trybie wiasciwym do jego
nadania.

§60
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy, przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz inne przepisy z zakresu prawa pracy.

§61
. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikéw w sposéb przyjety w PZK.

. Traci moc Regulamin Pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia 23 stycznia
2014 r.

Dy TOR

Maciejffobjasz

Przed ool Pracownikow 20
o [ 5 (} “aclapiu
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroclaw, dnia.......ccoeeeeiiiicinrans i

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScia obowigzujgcego Regulaminu Pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

(czytelny podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Informacja na temat funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w budynku potoZonym przy ul. T. Kosciuszki, w ktérym miesci si¢ siedziba PZK

1. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa na terenie budynku przy
ul. T. Ko$ciuszki 131, w ktérym miesci sie siedziba PZK prowadzony jest monitoring wizyjny.

2. Administratorem danych osobowych z monitoringu jest Starosta Powiatu Wroctawskiego.
Dostgp do monitoringu maja osoby zajmujgce si¢ dozorem i ochrong mienia budynku,
pracownicy Zespotu ds. Informatyki i Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego
we Wroctawiu oraz osoby upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego
upowaznienia nadanego przez administratora danych.

3. Monitoringiem objete s3 oznaczone pomieszczenia biurowe (m.in. sala obstugi PZK), ciagi

komunikacyjne wewnatrz budynku, wejécia do budynku, a takze teren parkingu przylegly do

budynku.

Monitoring wskazanych pomieszczen i obszaréw w ust. 3 prowadzony jest catodobowo.

Monitoring nie obejmuje: pomieszczen sanitarnych i socjalnych.

6. Nagrania obrazu przetwarzane sg wytgcznie do celéw wskazanych w ust. 1 i przechowywane sg
nie diuzej niz 3 miesigce od dnia nagrania, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

7. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowd6d w postepowaniu prowadzonym na
podstawie przepiséw prawa lub pracodawca powzigt wiadomoé¢, iz moga one stanowi¢ dowod
w postgpowaniu, termin okreslony w ust. 6 ulega przedluzeniu do czasu zakoificzenia
postgpowania. Po uptywie tego okresu, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

8. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu na terenie budynku podawana jest do wiadomogci
poprzez umieszczenie tabliczek informacyjnych.

vk

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszg informacja.

(data i czytelny podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia.....cccceeeeieciivennes r.

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej”

Na podstawie art. 31 ustawy o pracownikach samorzgdowych, swiadomy/ma** odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, ja nizej podpisany/na*
o$wiadczam, ze:

1. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza / nie prowadze dziatalnosci gospodarczej**.

2. przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziatalno$ci gospodarczej jest:

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

3. w okresie ostatnich 30 dni zmienitem/am** przedmiot prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
i obejmuje on obecnie:

Jednoczesnie o§wiadczam, iz nie bede wykonywac zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére bede wykonywaé w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
zZ w/w ustawy.

Oswiadczam, ze przepisy o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za nieztozenie w terminie o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej sa mi znane.

Pouczony/a*, ze podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego, potwierdzam
wilasnorecznym podpisem prawdziwos¢ danych zamieszczonych w o§wiadczeniu.

(podpis Pracownika)

* pod pojeciem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej rozumie sie dziatalnos¢ zgtoszona do CEIDG lub KRS
** niepotrzebne skreslié



Imie i nazwisko Pracownika

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

KARTA OBIEGOWA

Data przyjecia do pracy ..............

Podstawa rozwigzania umowy o prace.........c..eceeeuuen..

Zakonczenie pracy z dniem

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

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

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

L.p. | Nazwa komérki organizacyjnej Podpis
1. | Kierownik komarki organizacyjnej
- pieczatki
- wniosek o odebranie uprawnien
2. | Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
3. | Dziat Ogélno-Administracyjny (DA)
- ksigzki,
- ewidencja iloSciowa,
- karty: parkingowa i dostepu do kluczy
4. | Dziat Informatyki (DI)
- przekazanie sprzetu elektronicznego
- odebranie uprawnien
5. |ZFSS
6. |Dyrektor
Wroclaw, dnia c.scessimemeenmon I.

(podpis Pracownika)



Zatqcznik Nr 5
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia.....ccceeveveeieinnnns r.

(komdrka organizacyjna)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, prosze
o0 udzielenie czasu wolego w tym samym wymiarze w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych:

................................................ w godzinach 0d ....ccceceeiees A0 ceeiiiiciiniiciinicecre,
................................................ wipndzinael 08 s Q0uiummsaenmas
................................................ w godzinach 0d .....ccoceveeee dO it

Wolne w dniu/w dniach* wskazanych ponizej:

................................................ w godzinach 0d ....cccevrvenes dO crciieciiecccce e
................................................ w godzinach od ...cccccevvevee dO e
................................................ w godzinach od ..cccoveveiees dO i

We wskazanym wyzej czasie pracy w godzinach nadliczbowych wykonywatem/am™ nastepujace
czynnosci:

------------------------------

(podpis Pracownika)

*niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia......ceeeeeevinninenn, I

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

(komdrka organizacyjna)

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO
ZA PRACE W DNIU WOLNYM* /NIEDZIELE*/ SWIETO*

Proszeg o udzielenie dnia wolnego 0d Pracy W dniU.....cec.cveisiorciiiesies oo eeeeeesssesessesese e sessssssne

Za prace Wil usiwsmsisiee

W zatgczeniu przedktadam o$wiadczenie zawierajace date/y, godziny, rodzaju wykonanych czynnoéci.

(podpis Pracownika)

*niepotrzebne skreslié¢



Zatqcznik Nr 7
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia ....ooovveeevceeeeeen r.

(imie i nazwisko Pracownika)
(komdrka organizacyjna)
WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na wyjscie prywatne
w godzinach stuzbowych

(podpis Pracownika)

Wyrazam zgode*/nie wrazam zgody*

(podpis bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skreslié



Zatgeznik Nr 8
do Regulaminu pracy

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroclaw, dnia ... I

(imie i nazwisko Pracownika)
(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

o odpracowaniu wyjs$cia prywatnego w godzinach stuzbowych

Oswiadczam, Ze wyjscie prywatne z dnia:

R —— w godzinach od .........cceuue. o[ ~ Ry godz. ...........

zostato odpracowane poza godzinami pracy w dniu/dniach*:

....... godz. .........min

e e e R RS w godzinach od ............... i [c QR - godz. ... min
s R G U w godzinach od ................ o [0 ST o — godz. .......... min
Razem: ............... godz. .........min

Podczas odpracowania wykonywatem /am* nastepujgce czynnosci:

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

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

Nieobecnos¢ wykraczajaca poza maksymalny czas wyjécia prywatnego, o ktérym mowa w § 24 ust. 4
Regulaminu nastapita od godz. ............cee... d0 gOAZ. «.evevveerenn, / nie nastgpita *:

(podpis Pracownika)

Potwierdzam odpracowanie:

(podpis bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

....................................................... Wroctaw, dnia ....c.cooevvveveerennnnn I
(imie i nazwisko Pracownika)

(komérka organizacyina)
WNIOSEK O URLOP

Prosze 0 ...
W okresie od
Dane kontaktowe podczas urlopu

(podpis Pracownika)
zastepstwo obejmuje (zgoda bezposredniego przetozonego)
Wymiar naleznego urlopu na rok 20...... = ccvercceenuinenne dni, urlop zalegly ....cceiieces dni
Ogdtem wyKorzystano ... ANi. Pozostato do wykorzystania ... dni
(podpis Pracownika

Dziatu Ogélno-Administracyjnego)

(zgoda Dyrektora PZK)



Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

....................................................... Wroctaw, dnia .....ccceeeeevvieniinnn
(imie i nazwiske Pracownika)

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK O URLOP NA ZADANIE

Na podst. Art. 1672 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi W dnill ... urlopu
wypoczynkowego, ktorego moge zada¢ we wskazanym przeze mnie terminie. O$wiadczam, Ze jest to
.................... dzien urlopu wypoczynkowego, ktérego udzielenia zagdam w tym trybie w ............. roku.
(podpis Pracownika) (podpis Pracownika

Dziatu Ogélno-Administracyjnego)

(zgoda Dyrektora PZK)
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Zatqcznik Nr 11
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
....................................................... Wroclaw, dnia ..ol
(imie i nazwisko Pracownika)

(komdrka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE OKOLICZNOSCIOWEGO ZWOLNIENIA OD PRACY

W ZWIREKIL B onnsormssnnsssnansnsnnreronsmnnasnsss sibaaisossinsohasu sibsspisssmsiassisinnsin prosze o udzielenie mi ... dni/a
zwolnienia od pracy w okresie 0d ... A0 csssmpmsmmse TS
(podpis Pracownika) (podpis bezposredniego przetoZzonego)

Zgodnie z § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieni od pracy (tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1632) przystuguje zwolnienie pracownika od pracy:

- 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy;

- 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

(podpis Pracownika
Dziatu Ogdlno-Administracyjnego)

(zgoda Dyrektora PZK)
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Zatgcznik Nr 12
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

WYKAZ PRAC
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

llekro¢ w wykazie jest mowa o pracach dorywczych, nalezy przez to rozumieé prace wykonywane nie
czgSciej niz 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na
dobe.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1. Dla kobiet:

1) prace dorywcze, przy ktérych wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy
zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow,
W czasie zmiany roboczej nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 k], a przy pracy dorywczej
20 kJ/min;

2) podnoszenie i przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotéw, ktdrych masa przekracza 20 kg
przy pracy dorywczej;

3) podnoszenie przez jedng kobiete na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej przedmiotéw, ktérych
masa przekracza 14 kg przy pracy dorywczej;

4) przenoszenie przez jedna kobiete przedmiotéw, ktérych masa przekracza 12 kg:

a) na odlegtos¢ przekraczajgca 25 m,

b) pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtoéci, na
jaka przedmioty sg przenoszone;

¢) przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotéw o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy
dorywczej - pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktdérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od
odlegtosci, na jakg przedmioty s przenoszone;

2. Dla kobiet w cigzy:

1) prace dorywcze, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 7,5 k] /min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

4) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

3. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace dorywcze, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigZenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 12,5k] /min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie-przedmiotéw o masie przekraczajacej 10 kg przy pracy
doryweczej;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przeKkraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odlegto$¢ przekraczajgca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg przy pracy dorywczej;

5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

IL. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i Zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig: prace wykonywane w $rodowisku o duzych
wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegllnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury
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powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmnie;
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

IIL. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ah, ah,, ah), przekracza 1 m/s2,

b) wartoé¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgain wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (ah, ah, ahW), przekracza 4 m/s2.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy - prace w zasiegu pota elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
warto$ci dla strefy bezpieczne;j.

2. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiag - prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazmg;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
$rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki -
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy
lub przebieg cigzy, w tym rozwéj ptodu.
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Zatgcznik Nr 13
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia..........cocevininns r.
(imig i nazwisko Pracownika)
(komérka organizacyjna)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Ze Karmie piersig SyNa/COrKe.......ooumnroneisssesssesssssesessesssresssssen 06 U ——

W zwiazku z powyzszym zwracam sig z prosbg o udzielenie mi 2 pétgodzinnych / 2 po 45 minuf
przerw w pracy, na karmienie piersia mojej/mojego’ cérki/syna, przystugujacych mi na podstawie
art. 187 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Przerwy chciatabym wykorzysta¢ w sposéb taczny, skracajac czas pracy w ten sposéb, ze kazdorazowo
/skonczg prace godzing wczesniej / zaczneg prace godzine pézniej./*

(podpis Pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 14
do Regulaminu pracy

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wroctaw, dnia.......ccocenvieennn T.

(imig i nazwisko Pracownika)
(komorka argamzacyjm) ......................

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze W roku ......ccceereen. zamierzam / nie zamierzam* Korzysta¢ z opieki nad dzieckiem
w wieku do lat czternastu, wynikajacej z art. 188 Kodeksu pracy,
w wymiarze godzinowym (do 16 godzin) / dziennym (2 dni)*.
Oswiadczam, ze drugi rodzic/opiekun* bedzie/nie bedzie korzystat w roku ................. z opieki nad

zdrowym dzieckiem. Jezeli bedzie wykorzystywat to w wymiarze

(podpis Pracownika)
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Zatgcznik Nr 15
do Regulaminu pracy
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

Wrocltaw, dnia....ccoocvevvveninne

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

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY W ZWIAZKU
Z WYCHOWANIEM DZIECKA W WIEKU DO LAT 14 (ART. 188 K.P.)

Prosze 0 ... dni / godzin® zwolnienia od pracy na dziecko .......ccccciveecrcieie st

o

NI s W BOAZINACH ...t ttiercvisssis e cesess s sssss s st ssssse s ssees

Dane kontaktowe POACZAS ZWOLIEIIA ..iiuiiiumisusssssussssnsisssossusssisissssssisiassssssssssmessesseresesamassessensassssentsssassass sesmescessmreetscmssnnns

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

(podpis Pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

Wymiar naleznego zwolnienia na rok 20....... - 2 dni / 16 godzin/ ........... godzin
Wiykorzystano ... dni / godzin®. Pozostato do wykorzystania ... dni/godzin®,

(podpis Pracownika
Dziatu Ogdlno-Administracyjnego)

(zgoda Dyrektora PZK)
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