Zarzadzenie Nr 11/3/2007

Dyrektora Powiatowego Zakitadu Katastralnego
we Wroctawiu
z dnia 31 sierpnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Zakiadu Katastralnego
we Wroctawiu

§1

Na podstawie art.104 Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U.
Nr 24, poz. 142) wraz z pdzniejszymi zmianami, ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593) o pracownikach samorzgdowych wraz z
pozniejszymi zmianami oraz w oparciu o Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu wprowadzam do stosowania Regulamin
Pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wrocfawiu.

§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
§3

Z dniem wejécia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 7/99 Dyrektora
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia 22 lipca 1999 r.

§4

W zatgczeniu tre$¢ Regulaminu Pracy.

Otrzymujg :
1. Wszystkie komorki organizacyjne
2. ala
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|l. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawa prawna Regulaminu:

= Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, p6z 94 z p6zn.
Zmianami) z przepisami wykonawczymi,

= Rozporzgdzenie 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. Nr 60/96 poz.281),

= Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
62/96, péz. 285 z p6ézn. zmianami),

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114/96, poz.545 z
pdzniejszymi zmianami),

= Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593),

* Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222)

» Uchwata nr XXXVI/258/06 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 wrzeénia 2006 r. w
sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Powiatowy Zaktad Katastralny we
Wroctawiu i przeksztatcenia go w jednostke budzetowsa,

* |Inne obowigzujgce przepisy.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Wszelkie prawa | obowigzki pracownika sg okreslane na podstawie dokumentow
pracownika znajdujgcych sie w aktach osobowych.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace.

2. Osoby trzecie (w tym swiadczace us{ugl na rzecz PZK) przebywajace w miejscu pracy
obowigzane s3 podporzqdkowac sie poleceniom 0s6b uprawnionych do wydawania
zezwolen na przebywanie w miejscu pracy (miejscu wykonywania pracy). Regulamin
Pracy w zakresie BHP oraz zasad bezpieczenstwa obowigzuje takze osoby trzecie
tymczasowo przebywajace w miejscu pracy.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania sie

z Regulaminem, co zostaje potwierdzone oswiadczeniem dotaczonym do akt osobowych
pracownika.



§4

Szczegotowe zasady okreslajace strukture organizacyjng znajduja sie zgodnie ze Statutem
nadanym uchwatg nr XXXV1/258/06 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 wrzesnia 2006
r. w Regulaminie Organizacyjnym uchwalonym Uchwatg nr 35/07 Zarzadu Powiatu
Wroctawskiego z dnia 19 czerwca 2007 r.

§5
Nazwy wiasne w tekscie Regulaminu uzywane bedg w formie skrétow:
= Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu — jako PZK lub Pracodawca,

* Regulamin pracy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu -jako
Regulamin,

= Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor PZK lub inna
wyznaczona osoba.

I1l. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treécia 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 sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwitaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

5) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
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 prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
8) utatwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe Iub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajac¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownika,

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

13) wplywac na ksztaftowanie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego,

14) wydawac pracownikowi potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy,



§8

Spozywanie alkoholu lub zazywanie innych srodkéw odurzajacych (np. narkotyki, itp.), a
talg:e przebywanie w miejscu pracy lub $wiadczenie pracy po ich uzyciu (zazyciu) jest
zabronione.

§9

Do miejsca pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu ani innych $rodkéw odurzajgcych.
§10

Zabrania sie pracownikowi;
1) opuszczania migejsca lub stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

2) operowania urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci,

3) samowolnego demontowania urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
wyposazenia,

4) samowolnego usuwania zabezpieczen urzadzen bedacych pod napieciem
elektrycznym,

5) wykorzystywanie urzadzen i majatku Pracodawcy do czynnosci niezwigzanych ze
Swiadczeniem pracy,

6) wynoszenia poza miejsce pracy urzadzen sktadnikéw majatku, programow
komputerowych i innych rzeczy stanowigcych wiasnos$é PZK,

7) wgrywania lub przegrywania z komputeréw programéw komputerowych oraz innych
plikow bez zgody Pracodawcy,

8) wykorzystywanie czasu pracy w innych celach niz $wiadczenie pracy.
§ 11

Z chwilg rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢
sie z pracodawcg z posiadanego mienia, srodkéw i przedmiotéw pracy stanowigcych
wiasnos¢ Pracodawcy lub bedacych w jego posiadaniu.

§12

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie siedziby PZK we Wroctawiu:
* na konferencjach i naradach,

* w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem oznakowanych
i wydzielonych miejsc do palenia.

V. CZAS PRACY | ORGANIZACJA PRACY
§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikow na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe. Powyzsze
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ograniczenie nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy. .
Inny rozktad czasu pracy dla niektérych pracownikéw czy dziatéw mozna wprowadzié
W oparciu o zapisy §15.

2. Dla okreslonych przez Dyrektora PZK komorek organizacyjnych i 0s6b moze byé
wyznaczony inny system rozliczania czasu pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy i
charakterem pracy tej komarki lub osoby.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

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

5. Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 nie dotyczy:
a) pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 5 Pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

7. W przypadkach okreslonych w ust. 5 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez Pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z
ustalonym ‘rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowaé mniejsza liczbe godzin, nie moze byc jednak krotszy niz 24 godziny.

8. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego odpoczynek dobowy, o ktérym mowa w
ust. 4 z uwzglednieniem § 14.

9. Dopuszcza sig prace w systemie dwu i trzyzmianowym.

10. W komoérkach organizacyjnych PZK, w ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy
lub jej organizacja, Dyrektor PZK moze wprowadzi¢ rozkiad czasu pracy, w ktérym
jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe, z tym, ze
w okresie rozliczeniowym czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin na
tydzien {gcznie z godzinami nadliczbowymi w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym. llosé dni pracy w tygodniu nie moze przekraczac przecietnie 5 dni.

11. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacja, albo miejscem
wykonania Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze ustalic Pracownikowi
czas pracy okreslony wymiarem jego zadan. Zadania powinny by¢ ustalone w taki
spos6b, aby Pracownik mogt je wykona¢ w ramach norm czasu pracy okreslonych w
ust. 1.

12. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w
razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

13. Przepisu punktu 12 b) nie stosuje sig do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach  pracy, na ktérych wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

14. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.



15. W przypadku okreslonych w punkcie 14 pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

16. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace na zlecenie pracodawcy w dniu wolnym od
pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

17. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakitadem pracy 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, z zastrzezeniem punktu 18.

18. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swigto przysiuguje prawo do dnia
wolnego od pracy.

§14

Dniami wolnymi w podstawowym jednozmianowym rozktadzie czasu pracy oprécz
niedziel i uznanych swigt sg wszystkie soboty.

Okres rozlic:zeniowy w PZK wynosi trzy miesigce, za wyjatkiem pracownikéw
zatrudnionych w innym niz podstawowy system pracy, dla ktérych okres rozliczeniowy
wynosi jeden miesigc,

§15

1. Ustala sie nastepujgcy podstawowy rozkiad czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych w systemie pracy jednozmianowej;

* rozpoczecie pracy — godzina 7.30

» przerwa - 15 minut (wliczana do czasu pracy), przystugujgca pracownikom, ktérych
dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin

» zakonczenie pracy — godzina 15.30

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PZK w porozumieniu z wiasciwym
Kierownikiem Dziatu lub Pracowni moze ustali¢ inny niz okreslony w ust.1. rozkiad
czasu pracy (grupowy lub indywidualny). W przypadku wprowadzenia takiego rozktadu
czasu pracy, Pracodawca ma obowigzek poinformowac o tym pracownikow, ktérych to
dotyczy, w terminie 14 dni przed wprowadzeniem go w zycie.

3. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze wprowadzic inny rozktad
czasu pracy dla poszczegolnych pracownikéw, biorac pod uwage ich osobiste badz
rodzinne warunki (np. warunki komunikacyjne), rézniacy sig¢ od rozktadu czasu pracy
przewidzianego dla ogétu pracownikow.

§ 16

1. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie pracy zmianowej i w
przediuzonym wymiarze czasu pracy okreslajg harmonogramy pracy ustalane przez
Pracodawce na okres rozliczeniowy.

2. Harmonogram nie moze by¢ sporzadzony tak, aby przewidywat prace w godzinach
nadliczbowych.

3. Harmonogram pracy powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikoéw, na co
najmniej 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.



§17

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

. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy powinni swg obecno$¢ potwierdzié na liscie
obecnosci podpisem. Spéznienie sie do pracy powinno by¢ odnotowane w liscie
obecnosci, z zaznaczeniem czasu faktycznego przybycia.

. Kazde wejscie i wyjscie z miejsca pracy powinno by¢ potwierdzone i zarejestrowane.

4. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

» wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakazne;j,

= wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, '

= okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

* nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

= koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

. Niemoznosc¢ stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego.

. O przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pracownik zobowigzany
jest zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego pierwszego dnia nieobecnosci w pracy
nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym. Zawiadomienie to moze by¢ dokonane
osobiscie lub telefonicznie przez inne osoby lub dorgeczone przez poczte (o
dotrzymaniu terminu decyduje data stempla pocztowego). Niedotrzymanie terminu, o
ktérym mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest zobowigzany ztozyé
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci z zastrzezeniem, ze
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZUS ZLA) nalezy
dostarczy¢ nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania pod rygorem
obnizenia o 25 % wysokosci zasitku chorobowego od 8-megoc dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy.

. Usprawiedliwienia nieobecnosci dokonuje Pracodawca wzglednie osoba przez niego
uprawniona.

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

10. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

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

12. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 do godz. 6.00.

13. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie, co najmniej 3

godziny pracy w porze nocnej lub, ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest pracujgcym w nocy.

14. Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli
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wykonuje prace szczegblnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

15. Wykaz prac, o ktérych mowa w punkcie 14, okresla pracodawca w porozumieniu z

przedstawicielem zalogi oraz po zasiegnigciu opinii lekarza sprawujgcego
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, uwzgledniajac koniecznosé
zapewnienia bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia pracownikow.

16. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do

wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepisow.

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§18

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Pracodawca ustala prawo do urlopu i wymiar urlopu pracownika oraz udziela urlopu

w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa pracy.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala

sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu
udzielanego pracownikowi na zgdanie.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w PZK. O

terminie urlopu pracownika zawiadamia sie nie poézniej niz na miesigc przed dniem
jego rozpoczecia.

5. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy

6.

(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.

. Ze wzgledu na wazne potrzeby Pracodawcy pracownik moze by¢ odwotany z urlopu na

pisemne polecenie Dyrektora lub osoby upowaznionej w przypadku, gdy obecnosci
Pracownika wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé 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 zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych,
albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢

najpdzniej do konca | kwartatu nastepnego roku.

10. Szczegotowe zasady zaliczania okresow pracy i nauki, od ktérego zalezy wymiar

urlopu oraz zasady ustalania i wyptacania wynagrodzen za czas urlopu, ekwiwalentu
pienieznego za urlop regulujg przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze.

11.W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Pracodawca jest

obowigazany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
~ wykonywania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawczej,

—wykonywania powszechnego obowigzku obrony,



—stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

—przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepienn ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

—oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

— uczestniczenia w akcji ratowniczej i wykonywania obowigzku $wiadczer osobistych w
trybie i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

— uczestniczenia w posiedzeniach radnych, jezeli pracownik posiada mandat radnego,

— wystepowania w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym oraz przed komisjg pojednawcza.

12. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia. -

13. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt.12 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

14. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

—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,

— 1 dzien - w razie $lubu 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.

15. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

16. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika, Pracodawca moze udzielic mu
urlopu bezptatnego.

17. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

— W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
— dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§19

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakiadzie
pracy.
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b) kradziez lub usitowanie kradziezy mienia PZK, mienia innych pracownikéw lub
mienia o0sob trzecich w szczegolnosci mienia powierzonego pieczy lub ochronie,

c) kazde inne dziatanie lub zaniechanie mogace spowodowaé szkode w mieniu lub
interesach PZK w szczegolnosci, jezeli wynikato ono z niedopetnienia obowigzkéw
pracownika zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem lub przekroczenia udzielonych
Pracownikowi uprawnien i petnomocnictw,

d) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spéznianie sie do
pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

e) nieprzestrzeganie zasady trzezwosci w miejscu pracy oraz zakazu palenia tytoniu
poza miejscami wyznaczonymi,

f) uzywanie w miejscu pracy srodkéw odurzajacych oraz przebywanie w miejscu pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) prowadzenie dodatkowej dziatalnosci zarobkowej mogace] kolidowaé z
wykonywaniem pracy na zajmowanym.stanowisku, bez uprzedniej pisemnej zgody
Pracodawcy,

h) prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej wobec PZK,

i) wykorzystywanie w niewlasciwy sposob swojego stanowiska stuzbowego,
szczegolnie dla uzyskania dla siebie badz osoéb trzecich nieuzasadnionych korzysci,

J) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
k) niewykonywanie polecen przetozonych,
I) korzystanie ze zwolnien lekarskich niezgodnie z ich przeznaczeniem,

m) bezprawne korzystanie ze swiadczen z ubezpieczenia spolecznego majgce wplyw
na stosunek pracy

n) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

0) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa w tym tajemnicy
wynagrodzenia, tajemnicy stuzbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

p) nieprzestrzeganie zasad, procedur i instrukcji obowigzujgcych w PZK,
nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie os6b i mienia,

r) dziatanie niezgodne z zakresem udzielonych pracownikowi petnomocnictw,
§) razace naruszenie zasad wspotzycia spotecznego,
t) inne naruszenia okreslone w zarzadzeniach Dyrektora PZK.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 22
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sig¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé¢ poza state
miejsce pracy.

4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

—gdy praca na danym stanowisku wymaga pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe,

— W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byé
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5.

5.

Q.

stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwach przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na

karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Pracodawca nie zatrudnia oséb mtodocianych.

. Zatrudnione przez Pracodawce kobiety nie wykonujg prac ujetych w Rozporzadzeniu

Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz. U. nr 114/96, poz.545 oraz Dz. U. nr 127/2002, poz. 1092).

. Kobiety bedace w cigzy sa zobowigzane niezwiocznie po potwierdzeniu tego faktu

powiadomic o tym pracodawce.

X. WYPLATA WYNAGRODZEN

§23

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace i odpowiednie do wykonywanej

pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

.W PZK obowigzujg zasady wynagradzania okreslone w Rozporzadzeniu Rady

Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. Nr 146, poz. 1222) oraz w Regulaminie Premiowania Pracownikow PZK.

. Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc

nizsze od obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia. Do obliczenia wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace nie wlicza sie nagréd jubileuszowych, odpraw
pienieznych przystugujacych pracownikowi w zwiazku z przejsciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt.3. nie wlicza sie:

— wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

Wynagrodzenie zasadnicze facznie z pozostatymi sktadnikami ptatne jest, co miesigc z
dotu do 28 dnia kazdego miesigca w siedzibie pracodawcy, w przypadku premii
uznaniowe] moze by¢ ona ptatna, co dwa miesiace, co kwartat lub co pét roku.

. W przypadku, gdy dzien wyptaty przypada w niedzielg i swieto lub inny dzien wolny od

pracy, to wyptata dokonywana bedzie w dniu poprzedzajacym.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego

dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia. Odcinek listy ptac zawierajgcy wszystkie
sktadniki wynagrodzenia pracownik otrzymuje przy wyptacie poboréw w taki sposob by
inni pracownicy nie znali jego wysokosci.

. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazong na pismie moze by¢ przekazywane na

jego rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy.
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
— zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,
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— kary pieniezne za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy,

— inne  naleznosci, na potrgcenie  ktérych  pracownik wyrazit  zgode.

XI. WYROZNIENIA | NAGRODY

§24

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggnieé i efektéw w
pracy moga by¢ przyznane premie i nagrody okreslone w Regulaminie Premiowania.

XIl. KARY PORZADKOWE ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§25

1.W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu, a w szczegélnosci: samowolnie opuszcza stanowisko pracy
bez usprawiedliwienia, stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, spozywa
alkohol w czasie pracy, wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od
przefozonych wskazowkami, wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do
przetozonych i wspotpracownikow, nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga byé
stosowane kary, upomnienia i nagany.

.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, notoryczne spéznianie sie, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - moze byé zastosowana réwniez kara pieniezna.

- Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszad dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcej Pracownikowi po dokonaniu potrgcen. Wplywy z kar pienieznych
przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 4 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé 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, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

10. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w PZK.
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XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika jego przetozony winny jest zapewnié
ciaglos¢ pracy poprzez czasowe przekazanie jego obowigzkéw innym pracownikom.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych zobowigzani s3 oni wyznaczyC swojego zastepce w porozumieniu z
Dyrektorem PZK.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia i uchyla wszystkie poprzednie
Regulaminy Pracy.

4. W przypadku, gdyby zarzadzenia wewnetrzne byly sprzeczne z postanowieniami
Regulaminu Pracy w ich miejsce wchodzg postanowienia regulaminu.
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