Uchwala nr PDK/OR/0027/2026
Okregowej Rady Podkarpackiej Okregowej 1zby Inzynieréw Budownictwa
Z dnia 22 czerwca 2026 r.
w sprawie zatwierdzenia uchwaly prezydium Okregowej Rady PDK OIIB
nr PDK/POR/0005/2026

Dzialajac na podstawie: art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektéw oraz inzynieré6w budownictwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 1783),
§ 11 ust. 5 Statutu samorzadu zawodowego inzynieréw budownictwa oraz § 2 pkt 1 1 12
Regulaminu okregowych rad PIIB, Okregowa Rada Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynierow
Budownictwa uchwala, co nastgpuje:

§1

Zatwierdza sie uchwale prezydium Okregowej Rady PDK OIIB nr PDK/POR/0005/2026
z dnia 15 czerwca 2026 r.w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Biura Podkarpackiej
Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa.

§2

W Regulaminie Pracy Biura Podkarpackiej Okrggowej Izby Inzynierow Budownictwa,
stanowigcym zalgcznik do uchwaly prezydium Okrggowej Rady PDK OIIB, wprowadza si¢
nastepujgcg zmiang:

w zalgezniku nr 5 — Zasady refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok ust. 4
otrzymuje brzmienie:

. 4. Maksymalna kwota refundacji wynosi 500 z1 (pieéset zlotych) ™.
§3

Regulamin Pracy Biura Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa stanowi
zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 4

Uchwata prezydium Okregowej Rady PDK OIIB nr PDK/POR/0005/2026 stanowi zalgcznik
do ninigjszej uchwaty.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Okregowej Rady
PODKARPACKIEJ OKREGOWEJ
1ZBY IN2YNIEROVY BUDOWNICTWA

Anna Dabrowska-Laskos







Uchwala nr PDK/POR/0005/2026
prezydium Okr¢gowej Rady Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
z dnia 15 czerwca 2026 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Biura Podkarpackiej Okr¢gowej Izby Inzynierow
Budownictwa

Dzialajgc na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektow oraz inzynierow budownictwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 1783),
§ 11 ust. 8 statutu samorzadu zawodowego inzynieréw budownictwa, § 5Sust. 1pkt 6
Regulaminu okregowych rad Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa, prezydium Okregowe;j
Rady Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Pracy Biura Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa,
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Biura Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieroéw Budownictwa
stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr PDK/OR/0023/2023 z dnia 11 wrzesnia 2023 1.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 1.

Sekretarz Okregowej Rady
PODKARPACKIEJ OKREGOWE

IZBY INZYNIEROW BUD?WNICTWA

Anna Dgbrowska-Lasko$§







Zafgcznik do uchwaty nr PDK/OR/0027/2026

REGULAMIN PRACY
Biura Podkarpackiej Okregowej 1zby Inzynieréw Budownictwa

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025.277.) wprowadza
sie niniejszy regulamin pracy:

I. Postanowienia ogdlne

§1

Uzyte w regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

pracodawca — Podkarpacka Okregowa lzba Inzynieréw Budownictwa, w imieniu ktérej
dziata Okregowa Rada PDK OlIB reprezentowana przez Przewodniczacego Okregowej
Rady PDK OIlIB.
pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
z zastrzezeniem stosowania przepiséw § 13 regulaminu takie do oséb wskazanych
w § 13 ust. 3;
zaktad pracy — siedziba Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa,
przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a takze
opartych na ustawie rozporzadzen okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku
pracy.

§2
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i rodzaj umowy o prace.
Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza znajomosc
regulaminu pracy podpisujac stosowne oswiadczenie ztozone w formie pisemnej, ktére
zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
Wzér odwiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy stanowi zatacznik
nr 1 do regulaminu pracy.
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, poza niniejszym
regulaminem pracy, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktéw wykonawczych odnoszacych sie do stosunkéw pracy.

§3

O nawiazaniu, zmianie lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami biura decyduje
Przewodniczacy Okregowej Rady PDK OIlIB po zasiegnieciu opinii Prezydium Okregowej Rady
PDK OB lub Sekretarza Okregowej Rady PDK OlIB i Dyrektora Biura.



§ 3a

1. Dyrektor Biura koordynuje i nadzoruje prace podlegtego personelu pracownikow
biurowych.

2. Dyrektor Biura nawiagzuje, zmienia lub rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Biura
po otrzymaniu uprzedniej zgody Przewodniczacego Okregowej Rady PDK OIIB.

3. Dyrektor Biura dokonuje zmian w warunkach pracy i ptacy (podpisywanie porozumien
zmieniajacych i wypowiedzern zmieniajacych) po uprzednim uzyskaniu zgody
Przewodniczacego Okregowej Rady PDK OIlIB.

4. Dyrektor Biura naktada kary porzadkowe, przyznaje nagrody. Czynnosci te wymagaja
uprzedniego uzgodnienia z Przewodniczacym OR PDK OIIB a przyznanie nagréd jego
zatwierdzenia.

5. Nagrody maja charakter uznaniowy i ich przyznanie zalezy od decyzji pracodawcy.
Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o ich przyznanie

§4
Zakresy obowigzkéw pracownikéw okresla Przewodniczacy Okregowej Rady PDK OIIB
po wystuchaniu Sekretarza Okregowej Rady PDK OIIB oraz Dyrektora Biura.

Il. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§5
1. Pracodawca jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami oraz zaleznoscia stuzbowa,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,

7) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikoéw,



11) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

12) informowaé pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sig z wykonywanga
przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) réwno traktowaé wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18%*3¢ Kodeksu
pracy,

14) szanowac godnosc i inne dobra osobiste,

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
Pracodawca zapoznaje z tekstem przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu kaidego przyjmowanego do pracy pracownika, a pracownik
potwierdza znajomos$¢ tych przepiséw podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore
zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu pracy.

lll. Obowiazki i prawa pracownikéw

§6
Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, staranne i efektywne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbanie o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz
stosowanie sie do polecen pracodawcy, ktére dotycza pracy i sa niesprzeczne
z prawem lub zawarta umowa o prace.
Ponadto pracownicy zobowigzani sg w szczegélnosci:

1) wykonywac zadania zaktadu pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzegaé¢ regulaminu pracy, ustalonego porzadku i czasu pracy (w tym
przestrzegac¢ zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego,
samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze
przepisow przeciwpozarowych (w tym nie palenia tytoniu w miejscach
niedozwolonych),

4) zachowywac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

5) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac go zgodnie
z przeznaczeniem , zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz nie prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej,

6) przestrzega¢ tajemnicy ustawowo chronionej okredlonej w odrgbnych
przepisach,

7) podnosié kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

9) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy,

10) zgtaszaé pracodawcy podjecie dodatkowego zatrudnienia lub dziatalnosci, jezeli
moze ono powodowaé konflikt intereséw lub negatywnie wptywaé na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych,



11) korzystaé ze sprzetu oraz systeméw informatycznych pracodawcy zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz zasadami bezpieczeristwa obowigzujgcymi u pracodawcy.

3. Pracownik nie moze wykorzystywac mienia pracodawcy do celéow prywatnych oraz
w sposob narazajacy je na uszkodzenie lub zniszczenie.

4. Pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen
i sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu stanowiska pracy.

5. Po zakoriczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ urzadzenia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym
porzadku.

6. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik ma obowigzek rozliczy¢ sig
z wykonywania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywanga
pracg zaliczek, materiatéw i urzadzen. Zobowigzany jest réwniez do zwrotu
pracodawcy posiadanych pieczatek.

§7
1. Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami zawartymi
w umowie o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopdw,

4) jednakowego i rbwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) uzgodnienia wykonywania umowy o prace w formie zdalnej, na podstawie
wniosku zfozonego przez pracownika w postaci papierowej, zfoiony takie
w trakcie trwania zatrudnienia, na warunkach okreslonych niniejszym
regulaminem oraz przepisami powszechnie obowigzujacymi, z zastrzezeniem,
ze akceptacja tego wniosku nie wymaga zmiany umowy o prace.

§8

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowaq prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieinej lub w innej
formie niz pieniezna.

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

§9

1. Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:



1) jeéli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienigznego za
doznang krzywde,

2) jesdli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
bytego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace.

2. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowg o pracg,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowanie w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 10
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
w tym ewentualne uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej, oraz termin rozpoczecia
pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skfadnikéw),
a takze zakres jego obowigzkow.

2) Zapoznad sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy.

3) Odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takize potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami.

4) Posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§11
Zabrania sie pracownikom:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2) wnoszenia lub spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na
terenie zaktadu pracy, jak réwniez przychodzenie do pracy, czy przebywanie
pracownika na terenie zaktadu pracy po spoiyciu alkoholu i srodkow
odurzajgcych,

3) palenia tytoniu na terenie catego zaktadu pracy,

4) opuszczania stanowiska pracy w sposéb zakiécajacy organizacj¢ pracy bez
zgody przetozonego,

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem materiatéw, urzadzer
i narzedzi bedacych wiasnoscig pracodawcy,

6) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw nie bedgcych wtasnoscia pracownika.

§12
1. Za szczegblnie razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgce
zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nie wylaczajac zwolnienia
dyscyplinarnego, uwaza sie w szczegoélnosci:



1) zte, nieterminowe i niedbate wykonanie pracy, ktére mogloby narazié
pracodawce na szkode,

2) zachowanie naruszajace zasady wspoétiycia spotecznego lub utrudniajace
wspotprace w miejscu pracy

3) razaca niedbato$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

4) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) wykonywanie w czasie godzin pracy, bez zezwolenia pracodawcy, prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi z umowy o prace,

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie pracy,

7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego Srodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego s$rodka odurzajacego,
w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

8) uporczywe nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy i przepisow ochrony przeciwpozarowej,

9) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposéb razaco niezgodny z jego celem,

10) naruszenie zasad ochrony danych osobowych,

11) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

12) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy zaktadu pracy lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic.

§13
Badanie trzezwosci
. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zzycia i zdrowia pracownikéw lub
innych 0séb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci
pracownikéw oraz obecnosci w organizmie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
zaréwno pracujacych w siedzibie pracodawcy jak i pracujacych zdalnie.
Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika.
. Jako pracownikéw wzgledem ktérych mozliwe jest przeprowadzenie kontroli rozumie
sie zarowno osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, wykonujace prace na
podstawie innej niz stosunek pracy (np. umowy cywilnoprawne, staze), wolontariuszy,
praktykantow oraz osoby prowadzace na wiasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza.
Pracodawca przeprowadza kontrole na podstawie niniejszego regulaminu oraz
w sposob uwzgledniajacy wymagania wynikajace z przepiséw wydanych na podstawie
art. 228 kodeksu pracy.
Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wainy dokument
potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie. Badanie polega na stwierdzeniu
braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu
wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZidziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za rbwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci
alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu



10.

11.

nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.

Zakres przetwarzania danych osobowych i informacji wynikajacych z badania
o ktérym mowa powyiej, jak réwniez okres przechowywania w/w danych
i informaciji, okreslaja przepisy powszechnie obowigzujace. Po uptywie niezbednego
okresu, dane o ktérych mowa podlegajg usunigciu.

O wprowadzeniu kontroli trzefwosci pracodawca informuje pracownikéw w sposob
przyjety u danego pracodawcy nie podiniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej
przeprowadzania.

Pracodawca uprawniony jest do przeprowadzania kontroli w kazdy dzien,
w godzinach pracy pracownikéw.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnosé alkoholu w organizmie pracownika wskazujgca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi lub obecnosé
$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub takiego $rodka albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol lub taki srodek w czasie pracy— co tez
pracodawca przekazuje niezwlocznie pracownikowi do wiadomosci.

Na Zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego, przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego
ewentualnie organ zleca badanie krwi lub moczu jesli zachodza przestanki okredlone
w art. 229§ 5 - 11 art. 22*f § 2 — 6 oraz na warunkach w nim opisanych.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub innego
srodka albo stan nietrzeiwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do
pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

IV. Czas pracy

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moie przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem wynikajacym z art. 129 § 1 Kodeksu Pracy.

3. Dniami wolnymi od pracy s niedziele, uznane $wieta, wymienione w odrebnych
przepisach oraz dni wolne wynikajace z pieciodniowego tygodnia pracy.

4. Kaide $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar pracy o 8 godzin.



10.

11.

12,

13.

14.

1.

§15
Pracodawca moze stosowad zmianowy system pracy, a w ramach pracy na jedng zmiane
dopuszczalne jest zatrudnianie w statym oraz ruchomym czasie pracy.
Pracownicy objeci statym czasem pracy pracujg codziennie od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.
Pracownice dziatu PR i Organizacji oraz pracownica obstugujaca KDZ, objete ruchomym
czasem pracy pracujy od poniedziatku do pigtku zaczynajac  prace
w godzinach 6.30- 12.00, koricza miedzy 14.30 — 20.00 zachowujac przy tym
osmiogodzinny czas pracy.
Pozostate pracownice objete ruchomym czasem pracy pracuja od poniedziatku do
pigtku zaczynajac prace w godzinach 6.30— 7.30, koriczg miedzy 14.30 — 15.30
zachowujac przy tym osmiogodzinny czas pracy.
Dyrektor Biura okreéla miesieczny harmonogram czasu pracy uwzgledniajgc dni wolne
w zamian za przepracowane niedziele i $wigta oraz obowigzujacy pieciodniowy tydzien
pracy.
Zasady stosowania ruchomego czasu pracy ustala Dyrektor Biura.
Pracownik ma mozliwos¢ wnioskowania do pracodawcy o zmiane rozkiadu czasu pracy,
jezeli istniejg ku temu uzasadnione przyczyny.
Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy na polecenie Przewodniczacego
Okregowej Rady PDK OlIB pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjgtkowych przypadkach, takze w porze nocnej, w niedziele i Swigta oraz
poza stalym miejscem pracy (np. imprezy terenowe). Wyjatek stanowia kobiety
W cigZy, pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.
Czas pracy przeznaczony do obstugi organizowanych na wyjezdzie, posiedzen
Okregowej Rady, spotkan organdéw statutowych oraz innych wydarzen jest traktowany
jako praca w delegaciji.
Pracownik nie jest uprawniony do samodzielnego podejmowania pracy w godzinach
nadliczbowych.
Wykonywanie pracy poza obowigzujagcymi godzinami pracy bez polecenia Dyrektora
Biura nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie uprawnia do dodatkowego
wynagrodzenia ani czasu wolnego.
W przypadku koniecznosci wykonania pracy poza godzinami pracy, pracownik
zobowiazany jest do uprzedniego uzyskania zgody Dyrektora Biura.
Kazdy przypadek wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych podlega ewidencji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Nawigzywanie kontaktu stuzbowego z pracownikiem poza jego godzinami pracy
powinno byé¢ ograniczone do sytuacji uzasadnionych i nie moie narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku.

§16
Pracownikowi przystuguje w kaidej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu pracy do co najmniej 35



godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Szczegotowe zasady udzielania przerwy w pracy okresla Dyrektor Biura.

Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyisze okresy przerw s3 wliczane do czasu pracy pracownikow.

§17
Za prace w porze nocnej uwaza sig prace wykonywang od godziny 21:00 do godziny
7:00 dnia nastepnego.

§18
Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy oraz jej zakoriczenie
poprzez rejestracje wejécia i wyjscia przy uzyciu systemu elektronicznego (karta
dostepu).
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie inne formy potwierdzenia obecnosci,
zgodnie z decyzjg pracodawcy.
Pracownik zobowigzany jest do dokonywania rejestracji czasu pracy zgodnie ze stanem
faktycznym. Opuszczenie i powrot do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja
uzgodnienia z przetozonym pracownika.
Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.

§19
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidenciji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§20
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy, nie moze przekraczaé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Za przepracowane godziny nadliczbowe pracownikowi przystuguje odbiér dni wolnych
lub dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu Pracy.

§21
Praca moze byé wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym pod adresem



zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢ (praca zdalna).
Prace zdalng moga wykonywaé wszyscy pracownicy o ile ich obecnos¢ w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie jest konieczna z uwagi na
rodzaj wykonywanych obowigzkéw pracowniczych. W szczegolnosci, wykonywanie
pracy zdalnej nie jest mozliwe w sytuacji, w ktérej pracownik ma wykonywac obowigzki
pracownicze zwiazane z bezposrednig obstuga interesantow, organdéw statutowych
Podkarpackiej Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa lub zespotéw, komisji itd.
powotanych przez w/w organy, o ile dana czynnos$¢ odbywa sie w trybie stacjonarnym.
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo;
2) w trakcie zatrudnienia, na podstawie wniosku o ktérym mowa w § 7 pkt 6),
z zastrzezeniem, ze wniosek taki moze ztozyé¢ zarowno pracownik jak i pracodawca;
Wzér uzgodnienia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich
odwotaniu;
2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyiszej.
3) jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej (stanowigce zatgcznik
nr 7 do niniejszego regulaminu).
Wykonywanie pracy zdalnej na wniosek pracownika jak i na polecenie pracodawcy
moze nastgpi¢ zaréwno na czas okreslony jak i nieokreslony oraz w wymiarze
hybrydowym tj. cze$é dni pracownik pozostaje na pracy zdalnej, a czes¢ w zaktadzie
pracy (lub miejscu wyznaczonym przez pracodawcg).
5a. W przypadku wykonywania pracy w trybie hybrydowym pracownik
zobowiazany jest do wykonywania pracy w siedzibie pracodawcy przez co
najmniej 2 dni w tygodniu, chyba Ze pracodawca postanowi inaczej.
5b. Dni wykonywania pracy w formie zdalnej i stacjonarnej ustalane sa
z przetozonym, z uwzglednieniem potrzeb pracodawcy.
Niezaleznie od uzgodnienia i polecenia wykonywania pracy zdalnej, pracownik moze
pracowaé¢ zdalnie okazjonalnie, na wniosek ziozony w postaci papierowej,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. W takiej sytuacji nie
stosuje sie przepiséw art. 671°-672% oraz art. 673! § 3 kodeksu pracy, w szczegdlnosci
pracodawca nie jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi kosztow energii elektrycznej
oraz zapewni¢ materiatéw i narzedzi pracy. (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 8 do
niniejszego regulaminu).
Pracodawca moie w kaidym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w ust. 4, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
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8.

10.

11.

12.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalne;.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w art.
1421 § 1 pkt 2 i 3 (réwniez po ukorniczeniu przez dziecko 18. roku zycia), pracownicy
w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,
a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o0 znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci, 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
pracownika.

W przypadku podjecia pracy zdalnej na podstawie wniosku, kazda ze stron umowy
o prace moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéow
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkéw
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez
pracownika, o ktérym mowa w ust. 8 chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie
jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

Pracodawca:

1) zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;
przekazanie materiatéw i narzedzi pracy nastepuje za protokofem podpisanym
przez obie strony; pracownik jest obowigzany wykonywac prace zdalna
wytgcznie na laptopie/komputerze przekazanym mu przez pracodawce,

2) zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej poprzez zlecenie tych czynnosci obstudze
informatycznej pracodawcy lub innemu podmiotowi zawodowo zajmujgcemu
sie takimi czynnosciami, a w razie braku mozliwosci takiego dziatania, po
wyrazeniu uprzedniej pisemnej zgody przez obie strony, pracodawca zwraca
pracownikowi w/w niezbedne, udokumentowane poniesione przez niego
koszty,

3) pokrywa koszty ustug telekomunikacyjnych poprzez udostgpnienie
pracownikowi na czas wykonywania pracy zdalnej telefonu komoérkowego
z wbudowanym Hotspotem osobistym lub przekazanego modemu,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

4) Pokrywa koszty energii elektrycznej w formie ryczattu okreslonego
w uzgodnieniu , z zastrzezeniem, ze wyptacone przez pracodawce w/w kwoty
nie beda stanowity przychodu ze stosunku pracy,
5) Pokrywa inne koszty niz okreslone powyzej, jesli s3 one bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej, oraz jesli koniecznos¢ ich poniesienia wynika
wprost z polecenia pracodawcy a dziatania te nie mogq by¢ wykonane
w zaktadzie pracy. Pracodawca umoiliwia wydruk, skan dokumentéw oraz
wysytke korespondencji kazdorazowo za posrednictwem zakfadu pracy oraz
pracownik nie ma obowigzku wykonywania tych czynnosci na pracy zdalnej —
chyba, ze strony wprost sie na to uméwia,
6) Zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.
Procedury ochrony danych osobowych obowigzujgce u pracodawcy a takze szkolenia
i instruktaze, obejmuja prace zdalna.
Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania sie za pomoc3 Srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosé tj. za pomoca telefonu komérkowego przekazanego
przez pracodawce lub Internetu (udostepnianego za posrednictwem w/w telefonu lub
przekazanego modemu), za korzystajac z programéw dedykowanych do takich dziatan
na ktorych zgode wyrazit pracodawca.
Pracownik ma prawo korzysta¢ z innego irdédta internetowego, o ile spetnia ono
wymogi bezpieczeristwa wymagane przez pracodawce. Pracownik ponosi ryzyko
korzystania ze Zrodta internetowego innego niz udostepniony z telefonu komérkowego
od pracodawcy.
Pracownik informuje pracodawce o miejscu wykonywania pracy zdalnej przed jej
rozpoczeciem, w formie uzgodnionej z pracodawca (w szczegdlnosci mailowo lub
poprzez system wewnetrzny).
Pracownik potwierdza rozpoczecie i zakoriczenie pracy zdalnej w sposéb przyjety
u pracodawcy.
17a. Kontrola wykonywania pracy zdalnej odbywa sie z poszanowaniem
prywatnosci pracownika i zasad proporcjonalnosci. Pracodawca nie stosuje
ciggtego monitoringu ani nie ingeruje w przestrzen prywatng pracownika poza
zakresem niezbednym do kontroli wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrolg
przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, w uzgodnieniu z pracownikiem w miejscu
wykonywania przez niego pracy, w godzinach pracy pracownika.
Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moZze naruszac
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem tj.
kontrola odbywa sie wytacznie w miejscu faktycznego wykonywania pracy przez
pracownika oraz jedynie w odniesieniu do osobistych dziatan podejmowanych przez
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

pracownika w zwigzku z petnionymi obowiazkami stuzbowym. Pracodawca sprawdza
obecnos¢ pracownika w deklarowanym miejscu oraz czy umozliwia ono prace zdalna
w warunkach niekolidujgcych zaréwno z przepisami dotyczacymi danych osobowych,
bhp jak i realng mozliwoscig niezakléconego petnienia obowigzkéw stuzbowych.
Pracodawca uprawniony jest do zweryfikowania czy pracownik korzysta
z bezpiecznego potaczenia internetowego oraz czy dokumentacja w formie pisemne;j
jest odpowiednio zabezpieczona przed dostepem do oséb trzecich. Pracodawca jest
uprawniony réwniez do dziatari o ktérych mowa w ktdrych mowa w § 13 niniejszego
regulaminu.
Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybieri we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie
pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez pracodawce.
Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng przebywanie na
terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sig¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie
z pomieszczern i urzadzen pracodawcy, zakltadowych obiektéw socjalnych
i prowadzonej dziatalnosci socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikéw.
Pracodawca moze sporzadzi¢é uniwersalng ocene ryzyka zawodowego dla
poszczegblnych grup stanowisk pracy zdalnej.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza
w oswiadczeniu sktadanym w postaci papierowej zapoznanie si¢ z przygotowang przez
pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich
przestrzegania. (oéwiadczenie stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu).
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztoZenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej, zawierajacego potwierdzenie,
ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawca s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy. (o$wiadczenie stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu).
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajagc wymagania ergonomii.
W razie wypadku przy pracy zdalnej art. 234 oraz przepisy wydane na podstawie art.
237 § 1 pkt 1i 2 kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

25a: Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacjg stanowiska pracy zdalnej

zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu,
i czfonkéw zespotu powypadkowego. Zespét powypadkowy moze odstapi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci
i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.
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27. W przypadku wykonywania pracy zdalnej, wnioski pracownika, dla ktérych przepisy
kodeksu lub innych ustaw lub aktéw wykonawczych, okreslajacych prawa i obowiazki
z zakresu prawa pracy, wymagaja formy pisemnej, sg ztozone w postaci papierowe,;.

V. Urlopy wypoczynkowe i bezptatne
§ 22

1. Pracodawca udziela urlopéw zgodnie z przepisami dziatu VIl Kodeksu pracy oraz
zgodnie planem urlopdw.

2. Projekt planu urlopéw, przygotowany przez Dyrektora Biura zatwierdza
Przewodniczacy Okregowej Rady PDK OIIB, po zasiegnieciu opinii Sekretarza
Okregowej Rady PDK OIIB.

3. Plan urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikéw nie pdiniej niz na miesigc przed
dniem rozpoczecia urlopu.

4, W celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania biura oraz obstugi interesantow,
Dyrektor Biura dziatajgcy w imieniu pracodawcy, organizuje prace w sposob
zapewniajacy obecnosé w biurze co najmniej dwoch pracownikéw w godzinach pracy.

5. Przy ustalaniu planu urlopéw uwzglednia sie konieczno$¢ zapewnienia minimalnej
obsady kadrowej biura.

6. W przypadku kolizji wnioskéw urlopowych dotyczacych tego samego okresu, ktore
uniemozliwiajg zapewnienie prawidiowej organizacji pracy, o ich uwzglednieniu
decyduje kolejnos$é ztozenia wnioskéw, z uwzglednieniem potrzeb organizacyjnych
pracodawcy.

§ 23

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracodawca udziela urlopu zgodnie z planem urlopéw na wniosek Pracownika.
Z przyczyn uzasadnionych potrzebami Pracodawcy, urlop moze byé udzielony
Pracownikowi w innym terminie.

3. Na pisemny wniosek Pracownika, o udzieleniu urlopu w innym terminie niz okreslony
w planie, Pracodawca moze, za zgoda Dyrektora Biura udzieli¢ Pracownikowi urlopu,
poza planem urlopéw.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. W okolicznoéciach wyjatkowych, ktdre nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moie odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty.

6. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na zadanie”.
Urlop nalezy zgtosi¢ przetozonemu najpédzniej do godziny 7:30 w dniu rozpoczecia
urlopu, o ile nie zachodza szczegdine okolicznosci, osobiscie, mailowo lub
telefonicznie.

7. Zgtoszenie urlopu na zadanie nie oznacza jego automatycznego udzielenia
w przypadku, gdy jego wykorzystanie uniemozliwitoby zapewnienie ciggtosci pracy.
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8.

10.

11.

W przypadku wystapienia pilnych spraw rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, wymagajacych natychmiastowej obecnosci pracownika, pracownikowi
przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, w wymiarze
okreslonym przepisami prawa pracy.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 8, udzielane jest na wniosek pracownika zgtoszony
najpozniej w dniu korzystania ze zwolnienia, w formie przyjetej u pracodawcy.

Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 8, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.

Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane s3 do korca trzeciego kwartatu roku
nastepnego.

§24
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

VI. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy

§25
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé¢ pracownika w pracy sy zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenia, a takie inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i znane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jeieli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujagc odpowiednie informacje pracodawcy,
przynajmniej dzier wczesniej.
W razie niestawienia sie do pracy z powodéw niedajacych sie przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie albo drogg pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.
Opuszczenie miejsca pracy lub spoZnienie usprawiedliwiajg wazne przyczyny.
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§26
1. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkiadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, w szczegdélnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wihasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakainych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$é¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnos$é do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢
z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice majg zawarty
umowe uaktywniajgca lub dziennego opiekuna, sprawujacego opieke nad
dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $wiadka,

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podréizy stuzbowe;j
w godzinach nocnych zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy pracownik jest obowigzany dorgczy¢
pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
w pracy.

§27

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

2. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywaé sie poza godzinami pracy.

3. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 2 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

4. Czas zwolnienia moie by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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§28
Rozpoczecie pracy w czasie pdZniejszym niz to przewidziano w regulaminie pracy traktowane
jest jako spdinione. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomié przetozonego o przyczynie spdznienia i odpracowac okres spéznienia bez prawa
do wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Powtarzajgce sie¢ spdinienia
mogaq by¢ traktowane jako naruszenie organizacji pracy.

§29
1. 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 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§30
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyiszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

VIl. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§31

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze 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 przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzeiwosci lub spoiywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigina.

3. Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dziern nieusprawiedliwionej
nieobecnoséci, nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
afacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu ustawowych potracen,
o ktorych mowa w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

17



5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawg warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy.

§ 31a

1. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ zgtaszania naruszen prawa, zasad etyki lub regulaciji
wewnetrznych.

2. Zgtoszenia moga byé dokonywane do wyznaczonych przez pracodawce oséb
odpowiedzialnych za przyjmowanie zgtoszen.

3. Informacja o osobach przyjmujacych zgloszenia oraz sposobie ich dokonywania
podawana jest do wiadomosci pracownikdw w sposéb przyjety u pracodawcy.

4, Zgtoszenia sg rozpatrywane z zachowaniem poufnosci oraz ochrony osoby zgtaszajace;.
5. O sposobie zgtaszania naruszei o jakich mowa w ust. 1 pracodawca informuje
pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy.

§32

1. Kara porzadkowa nie moie by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia,
kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 33

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych
pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie
uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcic¢ pracownikowi
rownowartosé kwoty tej kary.

4. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania, pracodawca moze anulowac karg wczesnie;.
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Vill. Nagrody i wyréznienia
§34
Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnos¢ pracy
Przewodniczacy Okregowej Rady PDK OIIB z wiasnej inicjatywy lub na uzasadniony
wniosek prezydium Okregowej Rady PDK OIIB lub Sekretarza Okregowej Rady PDK
OIIB, a takze Dyrektora Biura moze przyznac¢ pracownikom nagrody pieniezne.
Oswiadczenie o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych.

IX. Termin i sposéb wyptaty wynagrodzenia
§35

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do
zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz wynikajace
Z Umowy O prace .
Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moie by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.
Prezydium Okregowej Rady PDK OIIB oraz Sekretarz Okregowej Rady PDK OIIB,
a takze Dyrektora Biura moga zgtasza¢ Przewodniczacemu Okregowej Rady PDK OIIB
whnioski co do zmiany wysoko$ci wynagrodzenia kazdego z pracownikéw. Zmiana
warunkow pracy i ptacy moze nastapi¢ po zasiegnieciu opinii prezydium Okregowej
Rady PDK OIIB.
Wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie przelewem z rachunku bankowego Izby
ostatniego dnia miesiaca.
. Jezeli dzier wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyptaca sig
w dniu poprzednim.
Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie, wynagrodzenie jest wyptacane przelewem
na rachunek bankowy pracownika.
Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i nagréd okresla
regulamin wynagradzania.

X. Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§36
Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona iycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie  wszystkim  zatrudnionym  warunkéw  bezpiecznej pracy
z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazar zwigzanych ze stanem zdrowia lub
warunkami psychofizycznymi pracownika.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i iycie pracodawcow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest
obowigzany:
1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) zapoznaé pracownikéw z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
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4) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybief w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

5) uwzgledni¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

6) Prowadzi¢ szkolenie wstepne i okresowe dla pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

7) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie — wstepne,
okresowe i kontrolne,

8) do zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do
pracy z monitorem ekranowym na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 5 do
regulaminu pracy.

Pracodawca oraz Dyrektor Biura s3 obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania ciagzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

Wprowadza sie zatacznik nr 5 do regulaminu Pracy Biura PDK OIIB ,, Zasady refundacji
kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok", bedacy zatacznikiem do niniejszego
regulaminu.

§37
Pracodawca jest obowigzany wydaé szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik pod odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej
osoby, zakoriczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Fakt przeszkolenia wstepnego w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem na karcie szkolenia wstepnego, ktora dotacza sig
do jego akt osobowych.
Fakt zapoznania sie z trescig instrukcji bezpieczeristwa pozarowego pracownik
potwierdza podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotaczone do jego akt
osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu pracy.
Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. Odbywajg si¢
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§38

Poinformowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
nastepowaé bedzie w ramach instruktazu stanowiskowego szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik potwierdza fakt poinformowania go o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotaczone do
jego akt osobowych. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu pracy.
Pracownicy informowani sg o rodzaju czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych
i niebezpiecznych oraz o poziomie tych czynnikéw (stezenia lub natezenia),
o przyczynach wypadkéw przy pracy i choréb powstatych w zwigzku z wykonywana
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pracy, a takze niezbednych do zastosowania Srodkéw ochrony przed wystepujacymi
przy danej pracy zagrozeniami.

§39

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny jest bezwzglednym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

znad przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazach
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazéwek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie
do zalecen i wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomié przetoionego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takie
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziataé¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 40

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu zastosowanie maja
przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

XI. Ochrona pracy kobiet
§41

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

XIl. Postanowienia koncowe
§42

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor Biura.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie
do posiadanych zakresdw czynnosci.
Przewodniczacy OR PDK OlIB Sekretarz OR PDK OIIB

Sekretarz Okregowej Rady
PODKARPACKIES OKREGOWEJ
1ZBY INZYNIEROW BUDOWNICTWA

Anna Dabrogska-Laskoé
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynieréw Budownictwa

RzeszOow, dnia .......eccvemreeeenn.

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ie przed rozpoczeciem pracy w Podkarpackiej Okregowej Izbie
InZzynieréw Budownictwa na stanowisku

zapoznatem/am sie z treécia obowigzujacego w zakfadzie pracy regulaminu pracy, co
potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Podstawa prawna: art. 1043 § 2 Kodeksu pracy

(podpis pracownika)
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Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynieréw Budownictwa

Informacja dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegéinosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleinosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreélonych w punkcie 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w punkcie 1, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc
osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wilasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu punktu 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika istworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takie kaide niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego

zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne). Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie

molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem punktow 2-

4 uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn, okreslonych w punkcie 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

c) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba, ie pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do

osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w punkcie 1 sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w punkcie 1,

c) stosowaniu érodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w punkcie 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w punkcie 1.
Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
$wiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad
sg rzeczywistym idecydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizaciji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za

prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w punkcie 11, obejmuje wszystkie sktadniki

wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane

z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami

przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,

ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
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pracownika, atakie nie moie powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji
wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia. Powyisze
stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Ja, nizej podpiSAnY/@ ......cceevemniesiiiiieiincteeecene oswiadczam, e w dniu
..................................... zapoznatem/am sie z powyiszq informacjq dotyczgcqg rownego
traktowania w zatrudnieniu.

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

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby Inzynieréw Budownictwa

RzeszOW, dNia ....ccccevveeereeiverccienninnns

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze zostatem/am/ zapoznany/a/ z trescig INSTRUKCJI BEZPIECZENSTWA
POZAROWEGO obowiazujacej w budynku Biura Podkarpackiej Okregowej Izby InZynieréw
Budownictwa w Rzeszowie i zobowiazuje sie do przestrzegania zawartych w niej uregulowan.

(podpis przyjmujacego oswiadczenie) (podpis
pracownika)
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Zatqgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynieréw Budownictwa

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z oceng ryzyka zawodowego na
moim stanowisku pracy i przyjmuje do wiadomosci i wykonania postanowienia zawarte

w niniejszej ocenie ryzyka.

Rzeszéw, dnia ...cccccceeeevrccnnnnenn. (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynierow Budownictwa

ZASADY REFUNDACII KOSZTOW ZAKUPU
OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w biurze PDK OIIB przystuguje zwrot kosztéw zakupu
okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym na
ponizszych zasadach:

1.
a)

b)

S

a)

b)

Refundacja przystuguje pracownikom, ktdrzy spetniajg facznie nastepujace warunki:
uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularéw korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

dokonali zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

Okulary zapewnia si¢ pracownikom na okres waznosci badar okresowych na danym
stanowisku, za wyjatkiem sytuacji, gdy lekarz sprawujgcy profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami, na podstawie wynikow przeprowadzonych kontrolnych
badan okulistycznych stwierdzi koniecznosé¢ zapewnienia pracownikowi nowych
okularéw przed uptywem tego terminu.

Refundacji dokonuje sie na podstawie wniosku pracownika o zwrot kosztéw zakupu
okularéow korygujacych wzrok, zwanego dalej: ,wnioskiem”, ktérego wzdr stanowi
zatacznik do zasad refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok.
Maksymalna kwota refundacji wynosi 500 zt (pieéset ziotych).

Do wniosku dotacza sie nastepujace dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkéw
okreslonych w ust. 1:

zalecenie lekarza wykonujacego badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej pracownika, dotyczace stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego,

faktury VAT wystawionej na dane Pracodawcy potwierdzajacej zakup przez pracownika
okularéw korygujacych wzrok.

Whiosek wraz z zatgcznikami sktada sie u Dyrektora Biura.

Po stwierdzenia zgodnosci wniosku i akceptacji przez Przewodniczgcego Okregowej
Rady PDK OIIB zostaje on przekazany do kancelarii celem dokonania zwrotu kosztéw
zakupu okularéw korygujacych wzrok.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw korygujacych
wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi
kosztéw zakupu nowych okularéw. Zakupu zastepczych okularéw, wynikajacego z
obowigzku stosowania sie do zalecen lekarskich, pracownik dokonuje na wtasny koszt.
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Zatgcznik do zasad refundacji
kosztéw zakupu okularéw
korygujqcych wzrok

WNIOSEK
o zwrot kosztéw zakupu okularow korygujacych wzrok

1. Dane wnioskodawcy

A) IMIC I NAZWISKO ..t recvess e s sessse s n st cae st s s

b) do wniosku dotgczam rachunek/fakture nr .........cooccucneee 2 dnia .ceeeevenee.
na zakup okularéw korygujacych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzajace
potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy.

(data i podpis pracownika)

2. Opinia Dyrektora biura
Potwierdzam, Z€ Pan/Pani ......cccccoeerrnnersvssensnseessesssssesences pracuje na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu

pracy.

(data i podpis Dyrektora)

3. Opinia Przewodniczgcego Okregowej Rady PDK OIIB

Potwierdzam, 7€ Pan/Pani .......cccceecveererurrneieeessessescsnssossesnssenanes spetnia warunki do otrzymania
zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

W WYSOKOSCI «veeereeruecncncienceisinecaesaens

(data i podpis Przewodniczacego)
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynierow Budownictwa

Uzgodnienie miedzy stronami dotyczace wykonywania
pracy zdalnej / pracy cze$ciowo zdalnej

zawarte W dniu ...ccoeeeeeveecevenene. w Rzeszowie
pomiedzy:
................................................................................. zwanym dalej Pracodawcy
a
§1
1. Praca czesciowo zdalna wykonywana jest pod adresem

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w dniach wyznaczonych w harmonogramie pracy zdalnej ustalanym na dany miesiac
z Dyrektorem Biura

§2

Pracownik jest zobowigzany do:

biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w statej gotowosci do S$wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegblnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

kazdorazowo potwierdzenia momentu rozpoczecia i zakonczenia pracy za pomocs
kazdorazowo szczegdtowego raportowania bezposredniemu przefozonemu
o wykonanych czynnosciach wraz z okre$leniem czasu przeznaczonego na realizacje
poszczegdlnych zadan;

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylgcznie dla celow stuzbowych;

stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
w warunkach pracy zdalnej oraz informacji poufnych;

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§3

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik, na kaide wezwanie Pracodawcy,
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy, ma obowigzek stawi¢ sig
w miejscu wykonywania pracy tj. w PDK OliB

§4
W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, w szczegblnosci laptop i telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za
bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujacych sie w nim.
Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy informatykow zatrudnionych
u Pracodawcy w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowiazany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie umoéwionym z bezposrednim przetozonym.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
czes$ciowej pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej niezbednej do wykonywania
pracy. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktérego
wysokos¢ odpowiada¢ bedzie przewidywanym kosztom ponoszonym przez
Pracownika w zwigzku z czeéciowa praca zdalng. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu
bierze sie pod uwage w szczegblnosci normy zuzycia energii elektrycznej oraz jej
udokumentowane ceny rynkowe.
Kwota miesiecznego ryczattu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze
zarzadzenia na dany rok wstosunku do danego stanowiska pracy Pracownika
wykonujgcego czesciowg prace zdalna.
Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie do 10-tego dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego.

§5

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢c kontrole pracy zdalnej
u Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii
wykonywania pracy zdalnej, bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony
danych osobowych.
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Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwoséci w uzgodnionym
z nim dniu. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
Pracownika wykonujacego prace zdalng iinnych oséb ani utrudniac¢ korzystania
z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

. Jezeli Pracodawca wtrakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepiséw izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych,
zobowiazuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna
prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§6
W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisy Kodeksu pracy.
Uzgodnienie sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Niniejsze uzgodnienie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
Izby InZynierow Budownictwa

Miejscowost ............ ;
data................ r.

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

(komorka organizacyjna)

1.

Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej w PDK OIIB
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania

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

(podpis Pracownika)

Na podstawie art. 67%* § 2 k.p. potwierdzam, ze materialy i narzedzia pracy w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione
przez pracodawce, za ktére otrzymuje ekwiwalent pienigzny w kwocie ustalonej
z pracodawca, spetniajg wymagania z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ergonomii, okre$lone w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym zakresie.

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

(podpis Pracownika)

Na podstawie art. 6726 § 2 k.p. potwierdzam, ze zapoznatem sig z procedurami ochrony
danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowiazujg sig
do ich przestrzegania. Jednoczesnie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi
niezbedny instruktaz w tym zakresie.

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

(podpis Pracownika)

Na podstawie art. 673! § 6 k.p. potwierdzam zapoznanie si¢ z przygotowang przez
pracodawce ocena ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajgcy zasady
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bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich
przestrzegania

(podpis Pracownika)

5. Na podstawie art. 673! § 7 k. p. potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu
przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg  zapewnia mi bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

(podpis Pracownika)

Niniejsze oswiadczenia sktadam bezterminowo. W przypadku zmiany warunkéw
wykonywania pracy zdalnej, niezwtocznie poinformuje Pracodawce w tym zakresie.

(podpis Pracownika)
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy
Biura Podkarpackiej Okregowej
izby Inzynieréw Budownictwa

(miejscowos$c) (data)

(komorka organizacyjna)
Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 6733 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze
mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) w dniu ..........ccoevveeunee

Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania OPZ pod adresem: ............ccovvrvieennns

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce:

1) oceng ryzyka zawodowego,

2) informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,

3) Procedurqg bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w pracy zdalnej
w PDK OIIB oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis Pracownika)

Informuje, 7e okazjonalna praca zdalna we wskazanym przez Pracownika terminie nie wplynie

negatywnie na organizacje pracy

(Dyrektor Biura)

Liczba wykorzystanych dni pracy okazjonalnej: ..o

Liczba dni pozostatych do wykorzystania: .,
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