ZARZADZENIE NR GKG.GPK.OZOO..{! ...... 2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII

GEODEZYJINEJ | KARTOGRAFICZNE)
zdnia LF A\‘L\MO— LJOLD (-

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy {Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r. poz. 530) oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ustalam Regulamin pracy

Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

ROZDZIAL [
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjne] i Kartograficznej, zwanym w tresci Regulaminu
PODGIK, oraz okreéla zwigzane z procesami pracy - prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PODGIK, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
i wymiar czasu pracy.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
oraz przepisy wydane na jej podstawie,
2) pracodawcy - oznacza to Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej zwany PODGIK, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor PODGIK,
3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w PODGIK na podstawie przepisow prawa pracy

oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3.1 Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegaé dyscypliny

pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywiduainych intereséw
obywateli.

3. Pracownik zobowigzany jest w szczegélnosci do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

2} przestrzegania przepisow prawa,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w PODGIK,

4) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisdw
przeciwpozarowych,

5) przestrzegania postanowieri niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktéw normatywnych
obowiazujacych w PODGIK,

6) poddawania sie badaniom lekarskim: wstepnym — przy podejmowaniu zatrudnienia
oraz okresowym i kantrolnym,

7) dbania o dobro PODGIK, chronienia jego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem,

8) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

9) podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach
i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztatcenie
zawodowe,

10) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik zobowigzany jest réwniez sktadac
odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

11) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

12) zachowania tajemnicy ustawowo chronionej,

13) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspoétpracownikami oraz w kontaktach z cbywatelami,



14) pracownik ma obowigzek zapoznania sig z trescig aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora PODGIK, ktdre umieszczane s3 w Systemie do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja. Przy czym umieszczanie aktoéw prawnych wydawanych przez Dyrektora PODGIK
w Systemie do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg jest jednoznaczne
z udostepnieniem tresci aktu pracownikowi i nie wymaga potwierdzenia przez pracownika
na pisémie, ze zapoznat sie z jego trescig.

4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetoionego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowad go o tym na pismie.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Dyrektora PODGIK o swoich zastrzezeniach.

5. Pracownik nie wykonuje polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie
informuje Dyrektora PODGIK.

§ 4. 1. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym
z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

4) wypoczynku ktéry zapewniajg przepisy: o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz o urlopach wypoczynkowych,

§ 5. Pracownik, niezaleinie od zajmowanego stanowiska, w kontaktach z podwiadnymi

i wspbtpracownikami ma obowigzek unikaé dziatari dyskryminujacych badz mobbingowych

co opisane jest w Zarzadzeniu Dyrektora PODGIK w sprawie wprowadzenia wewngtrznej polityki

antymobbingowej.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6.1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:
1) zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich pedstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajagcy petne wykorzystanie czasu pracy
przez pracownikéw, jak réwniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezne]j jakosci pracy,
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3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

5) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,
w tym dokonywania odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dysponowania
jego srodkami zgodnie z odrebnym regulaminem,

7) zabezpieczenia warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osdb
i mienia,

8) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznoé¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

9) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przy zachowaniu jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosdci,

10) wydawania swiadectw pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

§ 7.1. Pracodawca ma w szczegdélnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy dokonywane] przez pracownikdéw zgodnie z trescig stosunku
pracy,

2) wydawania pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikdw, wigzacych
polecert stuzbowych i zarzadzern dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) ustalania zakreséw obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAL IV
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 8.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

3. Szczegbtowe zasady wynagradzania okreslaja:



1) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960)
2) Regulamin Wynagradzania pracownikéw PODGIK.
§ 9.1. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, za dany miesigc do dnia 27-go kaidego
miesigca.
2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,

chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na terenie
PODGIK lub w innym wyznaczonym miejscu do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni
wykorzystany na prace zawodowg. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

2. Czas pracy w zakfadzie pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesiac.

3. Tydziers roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

4. Sobota jest dniem wolnym od pracy.

5. W szczegdlnych sytuacjach pracodawca moze zleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na terenie innym
niz miejsce statego wykonywania pracy lub pracownik moze wnioskowac o wydanie zgody na prace
zdalng na terenie innym niz miejsce statego wykonywania pracy. Szczegétowe zasady wykonywania
pracy zdalnej ujete zostaty w Regulaminie pracy zdalnej.

§ 11.1. Pracownicy pracuja w podstawowym - ruchomym systemie czasu pracy w godzinach:

a) rozpoczecie: poniedziatek 8:30 - 9:00, zakoriczenie 16:30 — 17:00

b) wtorek — pigtek 7:00 — 8:00, zakoticzenie 15:00-16:00,

po przepracowaniu 8 godzin w dniach, ktdre zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami
pracy.

2. Stosowanie ruchomego czasu pracy w PODGIK zawarte zostato w Porozumieniu.

3. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Dyrektor PODGIK moze
wyrazi¢ zgode na inne godziny rozpoczynania i koriczenia pracy przez pracownika, anizeli okresione
w ust. 1 niniejszego paragrafu. Zgoda na indywidulany rozktad czasu pracy moze by¢ cofnigta

przez Dyrektora w kazdym czasie.



4. Pracownicy z indywidualnym rozktadem czasu pracy wykonujg prace zgodnie ze swoim grafikiem.
5. Rozpoczecie pracy w godzinach pdiniejszych niz to przewidziano w niniejszym Regulaminie
traktowane jest jako spéznienie.

6. Czas pracy ustalany jest indywidualnie dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
godzin.

7. Do czasu pracy pracownika wlicza sie 15-minutowa przerwe na odpoczynek.

8. Pora nocna obejmuje 8 h miedzy godzinami 22:00 do 6:00.

9. Przebywanie na terenie PODGIK poza godzinami pracy wynikajgcymi z rozktadu pracy pracownikéw
dopuszczalne jest jedynie wowczas gdy:

1) otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

2) na swdj wniosek uzyskat zgode Dyrektora PODGIK lub bezposredniego przetozonego.

10. Pracownicy PODGIK mogg przebywaé w budynku po uzgodnieniu z przetozonymi w godzinach
od 6:00 do 18:00. Jezeli zaistnieje potrzeba $wiadczenia pracy przez pracownikdéw poza godzinami
okreslonymi w zdaniu pierwszym, zgode na pozostanie na terenie PODGIK naleizy uzyskac
od Dyrektora PODGIK.

11. Do przebywania w budynku w systemie 24 h upowaznieni sa:

1) Dyrektor PODGIK,

2) Zastepca Dyrektora PODGIK,

3) Gtowny Ksiegowy,

4) Kierownik Wydziatu Administracyjnego,

5) Kierownik Wydziatu Informatyki.

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PODGIK moze zmieni¢ ustalone ramy
czasowe czasu pracy, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, nie dtuzej jednak niz na okres 3 miesiecy.

§ 12.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika poprzez Elektroniczny System
Rejestracji Czasu Pracy. Ewidencja ta udostepniana jest pracownikowi na jego zadanie.

2. Kazdy pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez Elektroniczny System Rejestracji Czasu
Pracy, z zastrzezeniem § 10 ust. 5. Rejestracja odbywa sie przy uzyciu karty zblizeniowej
lub indywidualnego kodu PIN. Zaréwno karta zblizeniowa jak | indywidualny kod PIN s3g przynaiezne
do danego pracownika, pod grozbg zastosowania wobec pracownika kary porzgdkowe] zabrania sie
udostepniania zaréwno karty zblizeniowej jak i kodu PIN osobom trzecim (wspdtpracownikom).

3. Karty zblizeniowe wydawane s3 pracownikom przez Wydziat Informatyki. Wydanie karty nastepuje
za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

4. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku, z zastrzezeniem § 10 ust. 5.
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5. Obowigzek potwierdzenia wej$¢ i wyjs¢ do/z PODGIK poprzez Elektroniczny System Rejestracji
Czasu Pracy maja wszyscy pracownicy z wylgczeniem:

1) Dyrektora PODGIK,

2) Zastepcy Dyrektora PODGIK,

3) Radcy Prawnego,

4) Samodzielnego stanowiska ds. BHP
6. Osoby nie majace obowigzku potwierdzania wejs¢ | wyjs¢ do/z PODGIK poprzez Elektroniczny
System Rejestracji Czasu Pracy rejestrujg swdj czas pracy podpisujgc sie na listach obecnodci. Lista
obecnosci znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym i Kadr i jest prowadzona w formie papierowej.
7. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr dokonuje weryfikacji stanu rejestracji wejs¢ i wyjs¢
pracownikéw PODGIK i w przypadku stwierdzonych watpliwosci podejmuje czynnosci wyjasniajace.
8. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej lub jej braku w dniu rejestracji z innych przyczyn,
nalezy fakt ten zgtosi¢ niezwtocznie po przyjsciu do pracy w Wydziale Organizacyjnym i Kadr oraz w
Wydziale Informatyki. Po zgtoszeniu, pracownikowi zostanie:
1) wydana nowa karta zblizeniowa w przypadku jej zagubienia,
2) wprowadzona recznie w System rejestracja obecnosci pracownika przez upowainionego
do dokonania takiej czynnosci pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
§ 13. Zwolnienia pracownika od pracy celem zatatwienia spraw osobistych oraz zasady
ich odpracowywania zostaty opisane w instrukcji dokumentowania i rozliczania zwolnieri od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.
§ 14.1 Wyijscie z pracy w celach stuzbowych pracownik uzgadnia z bezposrednim przetozonym.
Pracownik sktada wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie celem zaftatwienia spraw stuzbowych
przy uzyciu aplikacji elektronicznej, a w uzasadnionych przypadkach w formie papierowej. Akceptacji
whniosku dokonuje elektronicznie bezposredni przetozony pracownika w dedykowanym programie.
Informacje o statusie wniosku pracownik moze sprawdzi¢ logujac sie do swojego konta w aplikacji
elektronicznej. Wyjécie w celach stuzbowych pracownik rejestruje poprzez Elektroniczny System
Rejestracji Czasu Pracy.
2. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodci stuzbowe w innej miejscowosci niz okredlone
w umowie, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji). Osobami
uprawnionymi do zlecenia podrézy stuzbowych, w ktdrych pracownik wykorzystuje jako $rodek
transportu samochdd prywatny jest Dyrektor PODGIK. W przypadku korzystania ze Srodkéw

transportu publicznego osobami upowaznionymi sg Dyrektor PODGIK lub kierownik wydziatu.



3. Ewidencja delegacji prowadzona jest elektronicznie poprzez System do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§ 15.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie Dyrektora PODGIK
lub  bezposredniego  przetoionego  wykonuje prace w  godzinach  nadliczbowych,
w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w PODGIK dobowe i tygodniowe
normy czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin w tygodniu.

3. Godziny nadliczbowe przepracowane w zwigzku z okolicznosciami o ktérych mowa w ust. 1 nie
moga przekracza¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym przecietnie 8 godzin na tydzieh oraz 416
godzin w roku kalendarzowym.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
W wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni powszednie.

5. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych bezposredni przetozony moze udzielic
pracownikowi na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych. Czas wolny
od pracy pracownik powinien wykorzysta¢ w ciggu okresu rozliczeniowego.

6. W przypadku pracy w dniu, o ktérym mowa w § 10 ust. 4 pracownikowi przystuguje w zamian inny
dzied wolny od pracy udzielony do korica okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

7. Wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

8. Pracownicy zarzadzajacy PODGIK w imieniu pracodawcy, kierownicy wyodrebnionych komdérek
organizacyjnych PODGIK w rozumieniu art. 151* § 1 Kodeksu pracy w razie koniecznosci wykonujg
prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

9. Pracownikom o ktérych mowa w ust. 8, z wytgczeniem pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy, przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z fytu’fu pracy wykonanej
na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele, Swieto
lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

10. Kierownik wydziatu powinien organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy przy wysokiej wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy tak, by konieczno$é zarzadzania pracy
w godzinach nadliczbowych zachodzita jedynie w przypadkach nagtych, trudnych do przewidzenia.
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11. W przypadku stwierdzenia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych, kierownik wydziatu
konsultuje z Dyrektorem PODGIK mozliwoé¢ polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
w stosunku do imiennie wskazanych pracownikdw.
12. Kierownik wydziatu karte godzin nadliczbowych, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
przekazuje do podpisu Dyrektorowi PODGIK.
13. Niezwfocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, kierownik wydziatu przekazuje
wypetniong karte godzin nadliczbowych do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
§ 16.1 Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do uporzadkowania
i zabezpieczenia swojego stanowiska pracy oraz powierzonego mu mienia i dokumentéw.
2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia jako ostatni jest zobowigzany do:

1) sprawdzenia i wytaczenia urzgdzen elektrycznych,

2) zamkniecia drzwi i okien.

ROZDZIAL VI
DYSCYPLINA PRACY

§ 17.1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

2. Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowiska i rodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sa

do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swego miejsca pracy w godzinach pracy.

Pdiniejsze rozpoczecie, wczesniejsze zakorczenie pracy, a takie przerwanie pracy wymaga

uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci. W razie niestawienia sie w pracy z innych przyczyn, niz z géry wiadomych,

pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym

czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie pdiniej jednak niz w nastepnym dniu

roboczym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest to niemozliwe przez inne osoby,

dopuszcza sie zawiadomienie przez poczte elektroniczna lub telefonicznie.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, najpdiniej w dniu przystgpienia

do pracy po okresie nieobecnosci, przedstawiajgc odpowiedni dowdd.

§ 18.1 Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce sprawowanie opieki nad chorym cztonkiem rodziny — wystawione zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,



2) decyzja wtaséciwego parstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przez tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie.

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 19.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takie przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie
nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezng.
3. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig do tego naruszenia.
4. Kara moie by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika lub przyjeciu jego
pisemnego oswiadczenia dotyczacego okolicznosci, w jakich nastapito naruszenie obowigzku
pracowniczego.
5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada sie do akt osobowych pracownika.
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6. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 20.1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym  stanowisku,
jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywal zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje sie¢ w ramach obowigzkdw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownod¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych
mowa w ust. 2, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy.

4. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw przez pracownika, stanowigcym podstawe
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jest w szczegélnosci:

1) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub wnoszenie i spozywanie alkoholu w miejscu

i w czasie pracy,

4) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczgcych pracy.

§ 21.1 Dia zapewnienia bezpieczenstwa osob i mienia w czasie godzin pracy pracownicy majg
obowigzek nosi¢ identyfikatory.

2. |dentyfikatory petnig jednoczesnie role indywidualnych kart systemu dostepu do pomieszczen
budynku, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.

3. Szczegdtowe zasady wydawania i korzystania z kart systemu dostepu do pomieszczeh zawarte

sg w odrebnym regulaminie.
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4. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotdw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywana
pracy. Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowe], ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

5. Pracownik zobowigzany jest najpdiniej w ostatnim dniu pracy dostarczy¢é wypetniong karte
obiegowa do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr. Karte obiegowa dotacza sie do akt osobowych

pracownika.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY,
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 22.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegblnosci z dziatem X Kodeksu Pracy i Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. p0z.1650 ze zm.)

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych
zasad i przepiséw BHP na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemnie o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza sie do akt
osobowych.

§ 23.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

2. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, a w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni pracownik podlega takze badaniom kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 24.1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzagdzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakfadu pracy, a stan jego zdrowia na to
pozwala, winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomié o nim przetozonego.
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§ 25.1. Stanowisko pracy w archiwum zaktadowym jest wyposazone w odziez ochronna tj. fartuch
i rekawice. Okres ich uzywalnosci ustalony jest na: do zuzycia.

2. W przypadku zabrudzenia fartucha pracownik archiwum zakfadowego zgtasza potrzebe jego prania
do Wydziatu Administracyjnego.

3. Fakt otrzymania przez pracownika archiwum zaktadowego odziezy ochronnej jest odnotowany

w karcie ewidencji przydziatu odziezy ochronnej, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL ViUl
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 26. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciqiliwyﬁh lub szkodliwych

dla zdrowia.

§ 27.1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 28.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch 30 min. przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica ktéra karmi wigecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch

przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢, na wniosek pracownicy, udzielane

tacznie.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktére jest zatrudniona na czas krotszy

niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje

jej jedna przerwa na karmienie.

§ 29.1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigie nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy nalezy

sie dodatek wyrdwnawczy.
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ROZDZIAL IX
URLOPY

§ 30.1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem, w takim wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepiséw
prawa pracy i wiasciwych dokumentéw osobowych.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniegj
jedna cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktdérym pracownik uzyskat do niego prawo.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane beda zgodnie z planem urlopdw. Propozycje do planu urlopéw
nie uwzgledniaja urlopu okreslonego w art. 1672 oraz art. 188 Kodeksu pracy.

6. Plan urlopédw wypoczynkowych zostanie opracowany i podany do wiadomosci pracownikow
w terminie do korca stycznia danego roku.

7. Pracodawca jest zobowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu bezpos$redniemu przetozonemu, poprzez aplikacje elektroniczng, telefonicznie bad?
osobiécie najpdiniej w dniu rozpoczecia urlopu. Do celéw dowodowych po powrocie z urlopu
pracownik jest zobowigzany ztozy¢ wniosek o urlop na zadanie w aplikacji elektronicznej
lub w formie papierowe;j.

9. Whiosek jest sktadany poprzez aplikacje elektroniczng, a w szczegdlnych przypadkach w formie
papierowe;.

10. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu w okreslonym terminie po uzyskaniu akceptaciji
w formie elektronicznej przez bezposredniego przetozonego pracownika w dedykowanym programie.
11. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Dopuszczalne jest takze przesuniecie terminu urlopu z powodu szczegdinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby zakidcenie toku pracy.

§ 31. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy. Decyzje w tej
sprawie podejmuje pracodawca.

§ 32.1 Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolniert od pracy, o ktérych mowa w ust. 2,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:
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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,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednig opieka.

ROZDZIAL X
MONITORING

§ 33.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw i klientéw oraz ochrony mienia,
na podstawie art. 222 § 1 Kodeksu Pracy, pracodawca prowadzi monitoring polegajacy na rejestracji
obrazu (monitoring wizyjny).
2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych oraz szatni.
3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celdow, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowuje przez 60 dni od dnia nagrania. .
4. W przypadku, w ktédrym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin 60 dni ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakotficzenia
postepowania.
5.Po uptywie okreséw przechowywania, o ktérych mowa w ust. 3 lub 4, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.
§ 34.1. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczeristwa systeméw teleinformatycznych
oraz przechowywanych w nim danych jak réwniez w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania narzedzi pracy
(zapobiegania wykorzystania udostepnionych zasobdw niezgodnie z przeznaczeniem) Srodowisko
informatyczne jest monitorowane poprzez:

1) monitoring aktywnosci uzytkownikéw na stacjach roboczych,

2) monitoring ruchu sieciowego,

3) monitoring zasobdw informatycznych pracownikéw.
2. Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowe] poczty elektronicznej pracownikéw oraz kontrole
korzystania z sieci Internet oraz zasobdw znajdujacych sie na urzadzeniach przydzielonych

pracownikom.
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3. Kontrola poczty elektronicznej jest realizowana wylacznie przez uprawnionych pracownikéw
pracodawcy, na podstawie uzasadnionego podejrzenia, ze konkretny pracownik nie przestrzega
obowigzujgcych zasad organizacji pracy i wykorzystania narzedzi pracy. Monitoring poczty polega
na czasowym udostepnianiu konkretnej skrzynki poczty elektronicznej uprawnionym do tego
pracownikom, na polecenie pracodawcy.

4. Monitoring jest prowadzony w spos6b nienaruszajacy tajemnicy korespondencji oraz débr
osobistych pracownika.

§ 35.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wtaéciwego uzytkowania narzedzi pracy pracodawca prowadzi na wybranych numerach
gtéwnych monitoring rozmow telefonicznych poprzez nagrywanie rozméw.

2. Czas przechowywania nagranych rozmoéw telefonicznych wynosi 1 miesiac.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.1. Zmiana treéci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu badzZ przez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 37.1. Postanowienia Regulaminu pracy wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom poprzez umieszczenie jego tresci w Systemie do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

§ 38. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.92.2022 Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 16 sierpnia 2022r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.
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Zatacznik nr 1 ”
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.!...2023
Dyrektora PODGIK
zdnia % AHV.WLCL o2

Karta godzin nadliczbowych

Poznan, dnia .....ccveveennns

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodne z art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych
Imie i nazwisko . Podpis pracownika Czas Wynagrodzenie Czas wolny | Podpis
pracownika potwierdzajacy: wykonania (tak lub nie) (tak oraz kiedy kierownika
Przyjmuje do wiadomosci/ pracy zostanie wydziatu
wyrazam zgode na prace w (godziny wykorzystany | potwierdzajgcy
godzinach nadliczbowych* od —do) lub nie) wykonanie
pracy
i —
|
|
|
Whnioskodawca Opiniuje pozytywnie
(kierownik wydziatu) (bezposredni przetozony pracownika)
AKCEPTUJE
Dyrektor

*wyrazenie zgody dotyczy pracownikdw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi

statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.OZOO.}!}.’.ZOB
Dyrektora PODGIK

zdnia 2¥ A’«lm o2

KARTA OBIEGOWA
1. Imig i NAZWISKO PraCcoWNIKE ...ccvvivniicriis i vt b e serees
2. KOMOIKE OTZANTIZACYIMA reerrererirrureres sesereres seestses et se ses b ssbeas sha s b bas dbe b s s e seedsm o b bra s ensaesrs b 2u atatasstasuis
3. SEANOWISKO ettt e ese s e s s s ses ra s e srs e o sreem s reshe feb e esbeRs s s b b e b se e s R eA AR e e SR r R e e
4, Data ZAtrUANIENIA coveeeeriereire ettt sa st e b sesb st ab e b e R s S E e E B iR bRt bbb s b eas et ah e sha e b nbe e renbeba e
5. Data rozwigzania StOSUNKU PraCy ..ottt s bbb s bea st st e e e

Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

Data, podpis i pieczec
Miejsce i rodzaj rozliczenia/ Zobowigzanie pracownika
Lp. uprawnionego Uwagi
komérka rozliczajaca wzgledem pracodawcy?
pracownika

1 | Wydziat Organizacyjny i Kadr

pieczatki
|

podpis kwalifikowany

wypoiyczenia z  archiwum
zaktadowego |

' stan spraw prowadzonych w |

systemie EZD (zakoriczenie
prowadzonych  spraw  lub
przekazanie niezakoriczonych)

! wpisa¢ odpowiednio: rozliczony, roziiczy sie w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie
pisemnej, nie dotyczy
18



dofinansowanie nauki

odziez ochronna

inne

Wydziat Administracyjny

stuzbowy telefon komdrkowy

inne

Wydziat iInformatyki

sprzet komputerowy

identyfikator

karty dostepowe do systeméw
elektronicznych

uniewaznienie dostepdw do
systemdw informatycznych

inne

19




4 | Komisja Socjalna

‘ obowigzujagca umowa pozyczki
z ZFSS (sposdb i zasady spiaty)

5 | Wydziat Finanséw

6 | Wiasna komérka organizacyjna

Karte obiegowa dotgcza sie do akt oschowych pracownika.

POZNAN, ANi8 v eiicvisissiesieseeiee e e
podpis przyjmujacego
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