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Zatgcznik do Zarzqdzenia nrKA.0012.17.2020 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji,, Sulechowianka”
w Sulechowie z dnia 16.07.2020 r.

REGULAMIN PRACY
Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie

DZIALI I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie jest
wewnetrznym  aktemnormatywnym okreslajacym wewnetrzng organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy, orazzwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.
Przepisy Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw OSiR, bezwzgledu narodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Wobec o0s6b odbywajacych w OSiR praktyki lub staze postanowienia Regulaminu
pracystosuje si¢ odpowiednio.
Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia
Regulaminupracy.
Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
»Sulechowianka” w Sulechowie.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy, zaopatrzone w datg i
podpispracownika, dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§2
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegdétowo
niniejszymRegulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z:
Niniejszym Regulaminem pracy.
Regulaminem WynagradzaniaOsrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.
Statutem Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.
Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku Sportu
i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.
Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019 r., poz.
1282).
Wyciaggiem z Kodeksu pracy,obejmujacym przepisy dotyczace réwnego traktowania
wzatrudnieniu zgodnie z art. 94' ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. 2019
r., poz. 1040).
Ustawg z dnia30 sierpnia 2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. Nr 13,poz.
1781).



. Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom ( Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

§4
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
Regulaminie - mnalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy Os$rodka Sportu i
Rekreacji,,Sulechowianka” w Sulechowie.
Pracodawcy - oznacza to Dyrektora OSiR, lub osobeupowazniona podstawie przepisow
prawa do dziatania w jego imieniu.
. Pracowniku - oznacza osobg¢ pozostajacg stosunku pracy z zaktadem pracy bez wzgledu
narodzaj zatrudnienia.
OSiR - oznacza to Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka w Sulechowie.

DZIALII
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§5

Siedziba Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie miesci sie
w Sulechowie, przy ulicy Licealnej 10b.

§6
. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w ustalonej
godzinierozpoczgcia pracy znajdowal sie¢ na stanowisku pracy w pelnej gotowosci do
wykonywaniazadan.
Pracownik przebiera si¢ w przydzielong przez pracodawce odziez roboczg w
szatnipracowniczej. Szatnie urzadzono w oddzielnych pomieszczeniach osobno dla kobiet i
mezezyzn.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,pracownik
maobowigzek potwierdzania przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez
zlozeniewlasnorgcznegopodpisu na karcie ewidencji czasu pracy i obecnosci.
. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie
pracy,zawiadamia o tym fakcie Dyrektora/bezposredniego przetozonego, wskazujac
przyczyngwyjscia i przewidywany czas nieobecnosci. Po uzyskaniu zgody dokonuje wpisu
w,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stluzbowych", zaznaczajac godzing i minute wyjscia oraz
powrotu.Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowychstanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu pracy.
Odpracowanie wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy powinno nastgpi¢ po wczesniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem/bezposrednim przetozonym w tym samym miesigcu, w ktorym
wystapito badzdo konca okresu rozliczeniowego.
W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwtocznie poinformowac o tym
fakcie bezposredniego przetozonegopodajac przyczyne spdznienia.
. Adnotacja o  spOznieniu  zapisywana jest w ewidencji czasu pracy i
obecnosci.Usprawiedliwienia ~ nieobecnosci ~w  pracy 1 spdznien  dokonuje
bezposredniprzetozony. Ponadto Dyrektor udziela urlopéw i zwolnien od pracy, oraz
organizujezastepstwa za nieobecnych pracownikdow.
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Przebywanie w  pomieszczeniachprzeznaczonych do  wykonywania pracy poza
godzinamipracy jest dopuszczalne jedynie za zgodgDyrektora.

Pracownik wychodzacy z budynku w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego w szczegdlnosci:

usung¢ wszelkie akta z urzagdzen otwartych i umiesci¢ je w urzadzeniach zamknigtych,
zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,

zamkna¢ okna,

pogasi¢ $wiatta, wylaczy¢ inne urzadzenia elektryczne,

zamkna¢ na klucze wszystkie urzadzenia/meble zamykane.

Szczegotowe zasady polityki bezpieczenstwa informacji okreslajg odrgbne przepisy
wewnetrzne.

§7
Dyrektor ma prawo wydawa¢ =zarzadzenia wewnetrzne, decyzje i polecenia w
zakresieorganizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani
wykonywac¢ tezarzadzenia, decyzje i polecenia.
Wydawane przezDyrektorazarzadzenia dotyczace pracownikow OSiRpracownik potwierdza
swoim podpisem pod zarzgdzeniem lub w o$wiadczeniu.
W jednostce obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecenstuzbowych przez
bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozeni realizujg obowigzki pracodawcy w zakresie prawidlowej organizacji
pracy podleglych pracownikéw, a w szczeg6lnosci zobowigzani sg do:
dokonywania przydziatu prac pracownikowi,
zaznajamiania pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
organizowania zastgpstw pracownikéw nieobecnych w pracy.
Bezposredni przetozony odpowiada w szczegdlnosci za wiasciwe:
zorganizowanie 1 odpowiednie okreslenie rodzaju materialow, narzedzi 1 urzadzen
niezbednych pracownikowi do wykonywania pracy,
uzywanie przez pracownika tych materialow i urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem,
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

DZIALIII
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
Rozdzial 1
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci :

Wyda¢ pracownikowi pisemng umowg¢ o pracg okreslajagca rodzaj pracy i miejsce
jejwykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i przyslugujace  pracownikowi
wynagrodzenie,

atakze informacj¢ o warunkach zatrudnienia.
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Zapozna¢ pracownikow podejmujacych pracge =z zakresem ich obowigzkow,
sposobemwykonywania pracy na  wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymiuprawnieniami. Zakres czynnosci pracownik otrzymuje w formie pisemne;j.
Zapoznaé pracownika ze sposobem wykonywania pracy na stanowisku pracy, regulaminem
pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci oraz z wewnetrznymi przepisami organizacyjnymi,
w szczegblnosei dotyczacymi porzadku pracy, ochrony mienia, ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
atakze zasad wynagradzania, zaliczania stazu pracy, udzielania urlopéw i $wiadczen
socjalnych.

Wyposazyé pracownikoéw w srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych na stanowisku pracy
oraz poinformowaé pracownika o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami oraz wydaé
nieodplatnieniezbedng odziez i obuwie robocze zgodnie z mozliwosciami finansowymi
pracodawcy 1 Zarzadzeniem nr KA.0012.12.2020 Dyrektora OSiR w sprawie zasad
przydzielania i1 gospodarowania odzieza i1 obuwiem roboczym, S$rodkami ochrony
indywidualnej, a takze $rodkami utrzymania higieny osobistej i recznikami. Srodki czystosci
gwarantujgce utrzymanie higieny osobistej pracownika na stanowisku pracy przystugujg
corocznie, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, zajmowanego stanowiska i rodzaju
wykonywanych prac, w ilosciach podanych wedtug tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow czystosci pracownikéw OSiR.
Informowaé pracownikow w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy ogloszen
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takzeosiaganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji—
wysokiejwydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Wyposazy¢ pracownikdw w potrzebne materialy i urzadzenia.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkoleniepracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomi¢ z
przepisamiprzeciwpozarowymi. Organizowa¢ prace¢ w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie
ucigzliwos$cipracy.

Kierowaé pracownikow na badania wstepne, okresowe, kontrolne w celu uzyskaniaorzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonymstanowisku.
Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
przystugujacepracownikowi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulaminem
wynagradzania.

Przestrzega¢ prawa pracownika do wypoczynku.

Przestrzega¢ prawa pracownika do wolnosci zrzeszania si¢ pracownikow w
zwigzkachzawodowych.

Przestrzega¢ prawa pracownika do tajemnicy korespondencji, ktoére stanowi dobro
osobisteadresata i podlega ochronie.

Wplywaé w sposob dodatni na ksztattowanie w placoéwce zasad wspdtzycia spotecznego.
Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych
1 pozaszkolnych.
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Stwarza¢  pracownikom  podejmujagcym  zatrudnienie po  ukonczeniu  szkoty
prowadzacejksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ donalezytego wykonywania pracy .

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoSci ze wzgledu na pled,
wiek,niepelnosprawnos$é,  rasg,  religi,  narodowos¢,  przekonania  polityczne,
przynalezno$ézwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze
wzgledu nazatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub niepelnym
wymiarzeczasu pracy. Udostepni¢ pisemng informacje o réwnym traktowaniu w
zatrudnieniustanowigcg zalgcznik nr 2 do Regulaminu. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
informacjg o rownym traktowaniuw zatrudnieniu sktada si¢ do akt osobowych.

Respektowa¢ réwne prawa pracownikéw z tytutu jednakowego wypelniania takich
samychobowigzkéw, a w  szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow, oraz wynikéw ich pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi, szanowa¢ godnos¢ i inne dobra pracownikow.

Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowepracownikoéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Niezwlocznie wyda¢ pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy swiadectwo pracy, bezuzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢pracownika.
Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wedlug zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych,

§9
Dyrektor ma prawo:
Wydawaé pracownikom wigzace polecenia dotyczace pracy i wydawaé zarzadzenia
w zakresie organizacji i porzadku pracy, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadamiwspolzycia spotecznego.
Okresla¢ zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika zgodnie
z postanowieniami umoéw o prace 1 przepisami, ktory stanowi integralng czes¢ umowy
opracg, a jego kopia z podpisem pracownika jest wigczana do akt osobowych
pracownika.Przydziela¢ pracownikom biezgce czynnosci w formie ustnej informacji.
Administrowaé i dysponowa¢ Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, umiejetnie
i celowo wydatkowa¢ zgromadzone $rodki nadziatalno$¢ socjalng.
Odwotaé pracownika z urlopu wowczas, gdy jego obecnosci w placowce
wymagajgokolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Dokonywaé rutynowych kontroli z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy, nalezytego
wykonywania obowigzkow stluzbowych wynikajacych z umowy o pracg oraz kontroli
sprawnosci fizycznej pracownikow zatrudnionych na stanowisku ratownika.

§10
Dyrektor w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ na pismie
pracownikowi na okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace niz to wynika z umowy
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o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za wynagrodzeniem stosownym do
wykonywanej pracy, lecz nie nizszym od dotychczasowego.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 11
Prawa i obowigzki pracownikow samorzagdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1282).

§12
Pracownikowi przystuguje prawo do:

. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, zgodnie z regulaminemwynagradzania.
Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni wolne robocze
oraz podczas urlopdéw.

Jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu pelnienia
jednakowychobowigzkdow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§13
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie i bezstronnie, dbaé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 14
Pracownik jest zobowigzany w szczegélnoSci:
Znad i przestrzegaé przepisy prawa.
Punktualnie rozpoczynaé pracg.
Nalezycie wykonywaé polecenia przelozonych dotyczace pracy.
Scisle przestrzegaé ustalonego w zaktadzie pracy Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, oraz
ustalonego czasu pracy i porzadku.
Zna¢ 1 przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy i
przepisyprzeciwpozarowe, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ sigwymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykorzystywac w petni czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych

w tym zakresie polecen i wskazoéwek przelozonych. Wspotdziataé z pracodawca
i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniomlekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich.
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Po zakonczeniu zmiany przekazywa¢ klucze do pomieszczen osobie sprawujgcej nad nimi
kontrole, zgodnie z zasadami przyjetymi w OSiR.

Przestrzega¢ tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy shuzbowej w zakresieprzewidzianym
przez prawo (przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacjiniejawnych),
dotyczacej w szczegdlnoscei stanu finanséw, struktury organizacyjnej,wysokosci wynagrodzen
(w tym wiasnego).

.Dba¢ o mienie i dobro zakladu pracy - odpowiednie przechowywanie konserwowanie

1 strzezenie powierzonych maszyn, urzadzen, narz¢dzi, materialdw, oprogramowania i innego
wyposazenia OSiR oraz uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem.

Niezwlocznego zglaszaniu bezposredniemu przetozonemu faktu wltamania do budynkéw
bedacych pod zarzadem OSiR, kradziezy mienia lub innych okolicznosci mogacych
powodowa¢ powstanie szkody w mieniu jednostki.

Przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, zachowac¢ zyczliwos¢ i uprzejmosé w kontaktach
ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspolpracownikami a przede wszystkim w kontaktach
z klientami Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.

Zachowywac¢ si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

. Poglebia¢ wiedze i doskonali¢ si¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i

obowigzkowstuzbowych oraz uczestniczy¢ organizowanych przez pracodawce kursach i
szkoleniach.

Dbaé o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy, a po jej zakonczeniuuporzadkowaé
swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone narzedzia sprzet, dokumenty
1 pieczgcie w miejscu na ten cel przeznaczonym oraz sprawdzié, czy pozostawione
pomieszczenie jest zamkniete (dotyczy rowniez okien i nie stanowi zagrozenia pozarowego).
Powiadomi¢ niezwlocznie Dyrektora o zmianie stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie lub
utrat¢ prawa do $wiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia spotecznego oraz o wszelkich
istotnych zmianach swoich danych osobowych i cztonkéw rodziny, a w szczegdlnosci
0 zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy powiadomié
w razie wypadku przy pracy. Sklada¢ o$wiadczenia jezeli pracownik prowadzi dzialalnos¢
gospodarczg lub zmienia charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Przestrzega¢ zakazu palenia wyrobdw tytoniowych w pomieszczeniach pracy.

Zawiadomi¢ Dyrektora/bezposredniego przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie
pracy, zauwazonych awariach oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu
ograniczenie szkody.

W przypadku pracownikéw zmianowych - po zakonczeniu zmiany przekaza¢ zmiennikom
obslugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalszg ich eksploatacje
nanastepnej zmianie.

Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w placéwce wypadku albozagrozeniu
zycia zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgcesie w rejonie
zagrozen o grozacym im niebezpieczenstwie.

Informowa¢ na pismie bezposredniego przelozonego jezeli polecenie mu wydane
jestniezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki. W przypadku pisemnego polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora.



23.

24.

25.

Nie wykonywa¢ polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnieniaprzestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora.

Wykonywa¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami,ktére wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzeniestronniczo$¢ lub interesowno$¢, o ile wykonywanie tych zaje¢ nie jest
regulowaneprzepisami szczeg6lnymi.

Czynnego uczestniczenia w dziataniach sprzyjajacych rozwojowi jednostki.

§15
Pracownikom zabrania si¢:
Samowolnie opuszczania stanowisko pracy lub zakladu w czasie pracy lub przed
zakonczeniem danej zmiany, zmienia¢ stanowisko pracy i wyznaczonych godzin pracy bez
zgody Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.
Przebywania podczas godzin pracy w miejscach nie zwigzanych z zakresem czynno$ci.
Spozywa¢é na terenie zakltadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowac srodki odurzajgce
oraz przebywac na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkéow.
Pali¢ tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Wnosi¢ 1 wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody Dyrektora lub bezposredniego przetozonego,
jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscig pracownika, narzedzi, czeéci zamiennych
i innych materiatow stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.
Wykorzystywa¢ bez zgody przetozonego sprzgtéw i materiatow pracodawcy dowykonywania
prywatnych prac, takze poza godzinami pracy.
Samowolnie  przerabia¢ lub demontowa¢ elementy wyposazenia technicznegoi
wykorzystywaé wyposazenie techniczne niezgodnie z przeznaczeniem. Podejmowaé
probsamodzielnego instalowania jakiegokolwiek urzadzen, oprogramowania.
Zaklocania porzadku i spokoju w miejscu pracy.
Wykorzystywania poczty elektronicznej i internatu w jednostce do celéw prywatnych.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw powyzszych

postanowien.

. Pracownikom zabrania si¢ korzystania z urzadzen znajdujgcych si¢ na terenie obiektu

w godzinach pracy jak i poza nimi.

§16
W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

. Rozliczy¢ sie zgodnie z karta obiegowg z powierzonego mienia i wszystkich przedmiotow

nalezacych do OSiR, w tym zwrdci¢ Dyrektorowi lub przelozonemu powierzone pieczgcie,
klucze, narzedzia itp. w stanie uporzadkowanym.
Pisemnie przekazaé¢ swojemu przetozonemu prowadzone i niezakonczone sprawy.

DZIAL IV
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY
Rozdzial 1
System i rozklad czasu pracy



§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycjipracodawcy w zaktadzie

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywaniapracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow na kartach ewidencji czasu pracy
1 obecnosci, celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych
swiadczenzwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej,

w niedziele i $wigta - w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przecietnym okresie
rozliczeniowym. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie z pracownikiem.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
nizokreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzinnieprzerwanego  odpoczynku,  obejmujacego co  najmniej 11  godzin
nieprzerwanegoodpoczynku dobowego.

Zapis ust. 4 nie dotyczy pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lubzdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii, ktorym
przystuguje

w danym okresie rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, gdzie dniem wolnym ustalona jest sobota, w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesigey. Okres rozliczeniowy w OSiR
pokrywa si¢ z miesigcami kalendarzowymi

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej
1 w godzinach nadliczbowych.

Norm czasu pracy okreslonych w ust. 8 nie stosuje si¢ do oséb zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw OSiR-u lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osobg niepelnosprawng wyda na to zgode.

. Obowiazujacy pracownika czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sig:

mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowi,a nastgpnie
dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
koncaokresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikow) przestrzega si¢ nastepujacych zasad:

za prac¢ w niedziele i Swigta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu nazasadach
okreslonych w Kodeksie pracy,

dniem wolnymi od pracy z tytutu 5- dniowego tygodnia pracy jest sobota,

raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli,



12.

13.

obowigzujacym rozkladem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredniprzetozony
lub pracownik CUWzajmujacy si¢ kadrami,

obowigzujacym systemie 1 normach czasu pracy kazdy pracownik powinien
by¢poinformowany na pismie.

Tygodniowy czas pracy nie moze lgcznie z godzinami nadliczbowymi przekraczaéprzecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy. Za
prawidlowo 1 w pelni wykorzystany przez pracownika czas pracy odpowiada bezposredni
przetozony pracownika.

§18
Systemy i rozklady czasu pracy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Sulechowie:
Pracownicy OSiR w Sulechowie
pracownicy administracji - podstawowy system czasu pracy i trzymiesiecznyokres
rozliczeniowy, od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7% do 15%
ratownicy - podstawowy system czasu pracy i trzymiesigczny okres rozliczeniowy,
odponiedziatku do niedzieli na zmiany, w godzinach od 7% do 15% i od 13% do 21, zgodnie
z harmonogramem czasu pracy. W celu wykonywania dodatkowych prac porzadkowych na
hali basenowej godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy moga ulec przesunigciu.
pracownicy portu w Cigacicach-podstawowy system czasu pracy i jednomiesieczny okres
rozliczeniowy, odponiedziatku do piatku w godzinach 7% do 15%. Wzaleznosci od pory roku,
warunkéw  pogodowych oraz sytuacji w porcie po ustaleniutelefonicznym
z Dyrektorem godziny pracy mogg zosta¢ przesuniete.

Trzymiesigczny okres rozliczeniowy dlapracownikéw jednostkirozpoczyna si¢ od 1 stycznia
danego roku i obejmuje miesigce: styczen -marzec, kwiecien -czerwiec, lipiec — wrzesien,
pazdziernik — grudzien.

Harmonogram czasu pracy dla pracownikéw pracujgcych w systemie pracy zmianowej ustala
si¢ na okres jednomiesigczny i podaje do wiadomosci pracownikow przez bezposredniego
przelozonegoi wywieszenie w sekretariacie z tygodniowym wyprzedzeniem. Zmiany
harmonogramu w stosunku do poszczegélnych pracownikow oraz odmienne rozktady czasu
pracy podawane s3 do wiadomosci pracownikow najpdzniej z jednodniowym
wyprzedzeniem. Zmiana grafiku czasu pracy jest mozliwa w razie choroby pracownika lub
innych zdarzen losowych

W zaleznosci od potrzeb (organizacja imprez sportowych) zaangazowani sg
poszczegolnipracownicy OSiR - wg ustalen na zebraniach pracowniczych.

Czas pracownika przeznaczony na organizacj¢ imprez, poza ustalonym dla
pracownikarozkladem czasu pracy / harmonogramem, jest czasem pracy, za Kktory
przystugujewynagrodzenie lub czas wolny wg obowigzujacych przepisow ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Z uwagi na stuzebna role i1 uzytecznos¢ spoteczng pracy pracownikéow jednostki, pracownik
moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele i swigto. W takim przypadku
praca wykonywana jest przez pi¢¢ dni w tygodniu obejmujagcym niedziele lub s$wigto.
Indywidualny rozktad czasu pracy (harmonogram) podawany jest w takim przypadku do



a)
b)

wiadomosci na tydzien przed konieczng pracg w niedzielg lub $wigto i obejmuje tydzien, w
ktérym ta niedziela albo §wigto wystepuje.

W uzasadnionych przypadkach jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, dla pracownikow
OSiR mogg by¢ wprowadzone:

godziny rozpoczynania i konczenia pracy inne niz okreslone w § 18 ust.1,

system rGwnowaznego czasu pracy.

§19

Do czasu pracy nie zalicza si¢ przerw w jej wykonywaniu, stanowigcych naruszenie
obowigzkéw pracowniczych, a takze niektorych okresow w ktorych pracownik nie moze
swobodnie dysponowaé¢ swoim czasem w szczego6lnosci: nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, przerwy podczas ktdrej pracownik pomimo ze przebywa na terenie placowki, to
jednak nie pozostaje w gotowosci do wykonywania pracy, znajduje si¢ np. w stanie upojenia
alkoholowego, czasu dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w domu, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal pracy, okreséw
usprawiedliwionego nieswiadczenia pracy okreslonych przepisami prawa lub wskazanych
przez pracownika i uznanych przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy,
czas przejazdu do miejsca i z miejsca, gdzie pracownik ma wykonywa¢ swoje obowigzki w
ramachpodrézy stuzbowej, czasu poswigconego na przebycie drogi migdzy miejscem
zamieszkaniaa miejscem pracy pracownika i drogi powrotnej, okresu szkolenia odbywanego
poza normalnym czasem pracy, w ktérym pracownik nie bierze aktywnego udziatu, chyba ze
szkolenie obywa si¢ w czasie pracy wowczas czas szkolenia jest jednocze$nie czasem pracy,
przerwy na positek lub zatatwienie spraw osobistych, okreslonej w art. 141 Kodeksu pracy.

Rozdzial2
Praca w porze nocnej

20
Za pracg nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 22"° a godzing6™ dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
zakazdagodzing pracy w porze nocnej zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Rozdzial 3
Praca w godzinach nadliczbowych

§21

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowialudzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Jezeli wymagajag tego potrzeby OSiR, pracownik na pisemne polecenie stuzbowe

Dyrektoralub osoby przez niego upowaznionej wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
takze

w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Decyzje w sprawie koniecznosci
wykonywaniaprzez pracownika godzin nadliczbowych podejmuje kazdorazowo Dyrektor.



Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.Zgode na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy dostarczy¢
najpézniejw dniu nastepnym do Dyrektora. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy poza
normalnymigodzinami pracy musi by¢ potwierdzone przez bezposredniego przelozonego na
powyzszymwniosku.

. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinachnadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tymsamym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielonyw okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikowsprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi
sie dzieémi

w wieku do o$miu lat.

Liczba godzin nadliczbowych,przepracowanych przez pracownika nie moze przekroczy¢ dla
okreslonego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢é 48 godzin tygodniowo
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Rozdzial 4
Przerwy w pracy

22
. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w wymi§arze co najmniej 6 godzin na dobg, przystuguje
jedna 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy wykorzystywana na terenie zakladu
pracy.
Pracownikowi posiadajagcemu orzeczenie o niepelnosprawnosci, ktéry wykonuje prace
w wymiarze co najmniej 6 godzin na dobe przystuguje prawo do dodatkowej przerwyw pracy
na gimnastke usprawniajaca czy odpoczynek. Czas dodatkowej przerwy wynosil5 minut
i jest wliczany do czasu pracy.
Godzine przerw przy wyKorzystaniu potrzeb pracodawcy i pracownikow, ustala
Dyrektor.Przerwata nie moze zakldcaé pracy zaktadu.
Pracownikowi pracujgcemu przy monitorze ekranowym przez co najmniej polowe dobowego
czasu pracy przystuguje 5 minutowa przerwapo kazdej godzinie pracy.

Rozdzial 5
Dni wolne od pracy
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. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i s’wiq§ta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy. Wykaz $wigt okresla Ustawa o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 90).

. Za prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana migdzy godzing 7% rano w tym
dniu a godzing 7% w nastepnym dniu.

. Jeden dzien $wigteczny przypadajacy w sobot¢ pomniejsza wymiar czasu pracypracownika
w danym okresie rozliczeniowym o ldzien. Dzien wolny jest uwzgledniany
w harmonogramach pracy pracownikow obstugi basenu. Pozostali pracownicy w



b)

¢)
d)

okresierozliczeniowym, w ktérym przypada swigto, w dogodnym dla siebie terminie ale nie
kolidujacym z potrzebami zakladu pracy, po uzgodnieniu z Dyrektorem i zlozeniu
pisemnegowniosku, majg prawo odebra¢ dzien wolny.

Pracownikowi, ktéry na polecenie Dyrektora wykonywat prac¢ w dniu dla niego wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzienwolny w innym terminie.

DZIALV
TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§24

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreSlonej w umowie o

prace,stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kalifikacji zawodowych.
Sktadniki wynagrodzenia oraz przyslugujace pracownikowi dodatki, premie i
nagrodyreguluje Regulamin wynagradzania.

Wynagrodzenie wyptacane jest za pisemng zgodapracownika, przelewem na konto bankowe
wskazane przez pracownika w o$wiadczeniu stanowigcym zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.O$wiadczenie przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Wynagrodzenie zapracg¢ wyplaca si¢27 dnia kazdegomiesigca jezeli dzien ten jest wolnyod
pracy, wyplata nastgpuje w ostatnim dniu roboczympoprzedzajagcymten termin.

. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku

z chorobg zakazna- trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku
pracownika, ktéry ukonczyl 50 rok zycia — trwajacej lgcznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 % o wynagrodzenia.

Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek wypadku w drodze do pracy lub z
pracy,albo choroby przypinajacej w czasie ciazy w okresie wskazanym w ust. 5, zachowuyj
prawodo 100% wynagrodzenia.

Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek poddania si¢ niezbednym
badaniomlekarskim przewidzianym dla kandydatoéw na dawcow komorek, tkanek i narzadow
orazpoddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzgdow w okresie wskazanym w
ust.5 zachowuje prawo do 100 %wynagrodzenia.

Za czas niezdolnosci do pracy trwajacej lacznie dluzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, trwajacej tacznie
dluzej niz 14 dniw ciaggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek
chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu :

sumy egzekwowane na mocy tytulow  wykonawczych na  zaspokojenie
$wiadczenalimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
nizéwiadczenia alimentacyjne,

kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,



kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosciw pracy, zaktore
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

DZLAL VI
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH, BEZPEATNYCH,
DODATKOWYCH
Rozdzial 1
Urlopy wypoczynkowe

§25

. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego

urlopuwypoczynkowego w wymiarze uwzgledniajgcym okresy zatrudnienia i nauki:

20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,

26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sigproporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w ust. 1. Niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcymgo

rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemuwymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 6.

Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Przepis ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu
pracypracownikaw dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§26
Pracownik nie moze zrzec sigprawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna
czes¢wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Dyrektor
mozeustali¢ jeden termin wykorzystania dhuzszych urlopéw wypoczynkowych dla grup
pracownikéw podczas przerwy technologiczne;.
Urlopy udzielane sg w porozumieniu z Dyrektorem/bezposrednim przetozonym na podstawie
planu urlopéw w terminach zaproponowanych przez pracownika,po wczesniejszym
zaakceptowaniu przez Dyrektora.
Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy,
podpisany przez bezposredniego przetozonego.
Pracownik nie moze rozpoczaé korzystanie z urlopu wypoczynkowego bez pozytywnej
decyzji Dyrektora wyrazonej w formie pisemne;.
Urlop wypoczynkowy pracownik winien wykorzystaé w roku kalendarzowym, w
ktérymnabyt do niego prawo. W przypadku, gdy z waznych przyczyn pracownik do konca
roku niewykorzystatl przystugujacego mu urlopu, zobowigzany jest do wykorzystania tego
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urlopu do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu
udzielanego pracownikowi na zadanie.

Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecnosci w OSiR
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. W tym przypadku
pracownik otrzymuje od pracodawcy zwrot kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzkuz
odwotaniem go z urlopu.

Na wniosek pracownicy, pracodawca udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

W  okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawcaudzieli mu urlopu.
Whniosek o udzielenie urlopu nalezy ztozy¢é Dyrektorowi / bezposredniemu
przetozonemunajpézniej na 2 dni robocze przed proponowanym terminem rozpoczecia
urlopu.Pracownik nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu wypoczynkowego bez
pozytywnejdecyzji Dyrektora w sprawie udzielenia urlopu, wyrazonej w formie pisemnej.

Rozdzial 2
Urlop na zadanie

§27
Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym

w terminie przez z niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopuDyrektorowi, w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwié
zorganizowaniezastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje sie¢ w
formie pisemnejinformacji na druku obowigzujagcym w OSiR.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu na zgdanie w dniu jego
rozpoczgciazobowigzany jest powiadomié o tym Dyrektora lub bezposredniego przetozonego
telefonicznie, a nastgpnie - niezwlocznie po powrocie do pracypotwierdzié jego
wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

Rozdzial 3
Urlop bezplatny

28
Pracodawca moze na pisemny Wnios§ek pracownika umotywowany wyraznymi
przyczynamiudzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jesli nie spowoduje to zaktocenia toku pracy w
OSiR.
Przy wudzielaniu wurlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z innych przyczyn.
Na  zasadach  okreslonych  przepisami  szczegblnymi, udziela si¢  urlopu
bezptatnegopracownikowi:
dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora, radnego,
podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowaniapracodawcy,
skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania, na czas pelnienia z wyboru funkcji



zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynikaobowigzek wykonywania tej
funkcji w charakterze pracownika.

Rozdzial 4
Urlop dodatkowy dla pracownikéw niepelnosprawnych

29
Osobie zaliczonej do znacznego lub §umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystugujedodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik niepelnosprawny nabywa
poprzepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia go do jednego z dwoch, tj.
umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci. Przy czym jeden dzien urlopu
odpowiada7 godzinom pracy.
. Niepelnosprawno$¢ pracownik potwierdza orzeczeniem lekarskim.

4. Pracownik nabywa prawo do pierwszego urlopu dodatkowego w pelnym wymiarze, a nie

w wymiarze proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego,
bowiem zasada proporcjonalnosci ma zastosowanie tylko w sytuacji, gdy dochodzi do
rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem niepelnosprawnym.

DZIAL VII
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§30
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy, przyczynie

przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, z przyczyn ktérych pracownik nie byl w stanie z
goryprzewidzie¢  (np. choroba) jest bezwzglednie obowigzany  niezwlocznie
zawiadomicbezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianymczasie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.Zawiadomienie moze
nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta elektroniczng, przez inneosoby lub pocztg. W tym
ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stemplapocztowego.

. Niedotrzymanie  terminu, o ktorym mowa w punkcie 2 moze byé
usprawiedliwioneszczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku w tym w szczegdlnosci jego obtozng chorobg potaczong z
brakiem lubnieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia OSiR o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie Dyrektora pracownik przedktada niezb¢dne dowody
w tym zakresie.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu: niezdolnosci do pracy na skutekchoroby
pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej, leczenia uzdrowiskowego,choroby



czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistejopieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé.

§31
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$é w pracy lub spdéznienie do pracy sa:
. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.
. Decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie =z
przepisamizwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.
Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
14.
. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organwlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej
lubsamorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniuprowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie siepracownika na to
wezwanie.
Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
. Zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.
. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik sktada w sekretariacie
OSiRnajpézniej w momencie powrotu do pracy.

. ) DZIAL VIII
PODROZE SLUZBOWE, SZKOLENIA I KONFERENCJE

33

. Podréz stuzbowa jest Wykonywaniem§ zadania okreslonego przez pracodawce
pozamiejscowoscig w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem
pracypracownika. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaj g si¢ na
podstawiepolecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podréz stuzbowg nastepuje
napodstawie rozkladu czasu pracy obowigzujagcego w jego stalym miejscu pracy.
Odbywaniepodrdzy stuzbowej poza godzinami ,,normalnego czasu pracy" nie stanowi pracyw
godzinach nadliczbowych i nie rodzi obowigzku wyplacenia pracownikowi
dodatkowegowynagrodzenia, jezeli przepis szczegdlny tego nie przewiduje, jednak godziny
faktycznieprzepracowane w zwigzku z wykonywaniem polecenia stuzbowego poza
normalnymczasem pracy sg godzinami nadliczbowymi, takimi samymi jak godziny
nadliczboweprzepracowane w OSiR, pod warunkiem udowodnienia tego faktu.

. Przy rozliczaniu czasu pracy w delegacji stuzbowej (podrézy stuzbowej) obowigzuje
zasada,ze dojazdu do miejsca delegowania oraz powrotu nie wlicza si¢ do czasu pracy, z



tymjednak, ze uwzglednia si¢ do czasu pracy czas podrézy, ktéry przypada w czasie
normalnychgodzin pracy pracownika, zgodnie z jego rozktadem czasu pracy.

Czasu podrézy stuzbowej nie wlicza si¢ do czasu pracy rowniez w przypadku podrozy
odbywanej w dniu wolnym od pracy, z wyjatkiem przypadkéw, gdy podczas podrozy
pracownik wykonuje prace (np. kierowca).

Czas wolny od pracy podczas podrozy stuzbowej nie jest czasem pracy, fakt
delegowaniapracownika nie oznacza, ze caly okres pobytu w podrozy jest czasem pracy.
Odbycie przez pracownika podréozy stuzbowej w  godzinach nocnych, w
warunkachuniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie ze do
rozpoczeciapracy pozostatlo mniej niz 8 godzin, powoduje usprawiedliwiong nieobecno$é¢ w
pracy.

Zatem jesli czas spedzony w drodze z delegacji narusza ustalong w Kodeksie pracy normel 1
godzin nieprzerwanego odpoczynku na dobg, to pracownikowi nalezg si¢ dzien wolnyalbo
wynagrodzenie.

. Okresu szkolenia odbywanego poza normalnym czasem pracy (po godzinach pracyw dniu
wolnym) nie wlicza si¢ do czasu pracy. Udziat w szkoleniu odbywajacymsi¢ w czasie pracy,
na ktore pracownik zostal skierowany przez pracodawce jest uwazany zapozostawanie
w dyspozycji pracodawcy.

. Udzial w konferencji, ktéra obywa si¢ poza normalnym czasem pracy pracownika moze by¢
wliczany do czasu pracy w zaleznosci od okolicznosci faktycznych tego udziatu.
Jezelipracownik bierze udzial w konferencji, taki udzial nalezy uznaé za wykonywanie
pracy,nawet jesli nie nalezy to do normalnego zakresu obowigzkow pracownika. W
takimprzypadku udzial w konferencji traktowany jest jak czas pracy.

DZIAL IX
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34
Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielenia
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632) oraz inne obowigzujace
przepisy prawa.

§35

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na krotkie odcinki
czasu,podczas dnia pracy,jezeli nie spowoduje to zaktocen w procesie pracy. Zwolnienia te
rejestrowane sg w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznychspraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w wust. 1 i 2 pracownikowi
przystugujewynagrodzenia, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest

praca
w godzinach nadliczbowych.



DZIALX
ODPOWIEDZIALNOSCPRACOWNICZA
Rozdzial 1
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

36
. Pracownik, ktory  wskutek niewyl?onania lub  nierzetelnego wykonania
obowigzkéwpracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi
odpowiedzialnos¢materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i
tylko za normalnenastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda.

Oznacza to, ze jesli przypadkowy zbieg okolicznosci spowodowal powiekszenie
szkody,pracownik za to powigkszenie nie odpowiada. Podobnie nie ponosi on
odpowiedzialnosci zapowigkszenie szkody, ktore nastgpito w wyniku dzialania lub
zaniechania innej osoby.
. Nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode pracownik, ktory wykonuje polecenieprzetozonego,
chyba ze polecenie to jest sprzeczne z prawem.
. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawcalub
inna osoba przyczynita si¢ do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosiryzyka
zwigzanego z dzialalno$cia pracodawcy, a w szczegélnoSci nie odpowiada za
szkodgspowodowana niezawinionymi blgdami wynikla w zwigzku z dzialaniem w
granicachdopuszczalnego ryzyka, ktore ponosi pracodawca.
. Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajace
odpowiedzialnosépracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody. Jezeli pracownik umyslnie
wyrzadzit szkodg,jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.
W raziewyrzadzenia szkody przezkilkupracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢
za czgS$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna
ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegoélnych pracownikow do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czesciach rownych.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
onoprzewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w
dniuwyrzadzenia szkody.
. Jezeli pracownik jednym czynem narusza kilka obowigzkow, ale powstata jedna
szkoda,ponosi
z tego tytutu tylko jedna odpowiedzialno$é, podobnie jak w przypadku, gdy wyrzadzi
szereg szkdd zachowaniem cigglym.

§37

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo rozliczenia si¢ ze sktadnikéw
majatku OSiRpienigdze, narzedzia i inne przedmioty, atakze srodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez roboczg,odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu. Od
tejodpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢ jezeli wykaze, ze szkoda powstalaz
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegélnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéwumozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia. Powierzenie
pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.
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Rozdzial 2
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

38
Do razacego naruszenia obowigzkow pracowr§1iczych i dyscypliny pracy nalezy:
niewykonanie polecenia stuzbowego,
nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne opuszczenie
stanowiska pracy bezusprawiedliwienia,
zaklocanie spokoju, porzadku i dyscypliny pracy,
wykonywanie w zakladzie pracy prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspéipracownikéw, podwtadnych i klientéw OSiRu,
zle 1 niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy,
stawianie si¢ do pracy po zuzyciu narkotyk6w, zazywanie narkotykéw na terenie zakladu,
wnoszenie narkotykéw na teren zaktadu pracy,
naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo
w ochronie tych tajemnic,
niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim a takze nie dostarczenie pracodawcy za$wiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku przeprowadzonego badania.

§39
Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia spdznien
i nieobecnosci w pracy moga by¢ stosowane kary:
kara upomnienia,
kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Dyrektor moze zastosowaé
karg pienigzng. Wysoko$¢ kary pienieznej okresla Kodeks pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powzigcia
wiadomoscinaruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ tegonaruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci pracownik nie moze by¢ wystuchany, biegdwutygodniowego
terminu przewidzianego nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulegazawieszeniu do dnia
wstawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzajnaruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika



tegonaruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesieni jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktdry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
jegoodrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowychpracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy uznad
kare zaniebytg przed uplywem tego terminu.

DZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

40
. Dyrektor pracownikom, ktérzy wzorowo Wygelniajq swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe
w pracy, dzigki czemu podnosza jej wydajnos¢ oraz jako$¢ moze przyzna¢ z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika nagrody i wyrdznienia
w postaci: nagrody pieni¢znej, pochwaty pisemne;j.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt
osobowychpracownika.

DZIAL XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
Rozdzial 1
Obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych

41
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracowiika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
. Znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.
Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek pracodawcy
i wspéldziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy.
. Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek na wlasnym
stanowisku pracy i w jego otoczeniu.
Stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywal przydzielonych $rodkow
ochronyindywidualnej, oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.



Poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich.

Niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lubzdrowia
ludzkiegooraz  zauwazonej awarii lub  uszkodzeniuurzadzen,a nastepnie  ostrzec
wspodtpracownikéw a takze inne osoby znajdujgce siew rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenia
dlazdrowia lub zycia pracownika albo innych o0s6b, pracownik ma prawo i
obowigzekpowstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Dyrektora

i stosownie do zagrozenia inne shuzby.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownikpowinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o
tymDyrektora. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w powyzszej sytuacji
pracownikowiprzystuguje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma obowigzek wspotdziata¢ z pracodawcg i1 przetozonymi w wypelnianiu
obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisé6w przeciwpozarowych

§42
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu naukii
techniki.

W szczegolnosci pracodawcea jest zobowigzany :

Organizowa¢ prac¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem przepisOw oraz zasad bhp.

Zapozna¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami bhp oraz przepisami o
ochronieprzeciwpozarowej 1 prowadzenia szkolen w tym zakresie zgodnie z
obowigzujgcymiprzepisami tj.: przeprowadzi¢ szkolenie wstepne wraz z instruktazem
stanowiskowym przed zatrudnieniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, szkolenie
okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane jest raz
na 3 lata, szkolenie okresowe dla pozostalych pracownikéw administracyjno-biurowych
przeprowadzane jest raz na 6 lat, oraz os6b kierujacych pracownikami przeprowadzane jest
raz na 5 lat. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjgcia przez pracownika pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

Poinformowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore zwigzane jest z wykonywang przez
nich praca. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym sktada wtasnorgczny
podpis na karcie stosownie do zajmowanego stanowiska pracy.



10.

11,

K,

13,

14.

Kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie, wstepne, przed przystgpieniem do pracy,chyba
ze ponownie obejmuje to samo lub o podobnych warunkach stanowisko, na podstawiekolejne;j
umowy zawartej bezposrednio po poprzedniej, okresowe i kontrolne zgodniez odrebnymi
przepisami.

Dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Dopusci¢ pracownika do pracy wylacznie gdy posiada wszelkie wymagane
kwalifikacjezawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

a jesli wymaga tego konieczno$¢ nalezy pracownika wyposazy¢ nieodplatnie
w specjalistyczne $rodki ochrony indywidualnej i odziez roboczg zabezpieczajgce przed
dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych
w Srodowisku pracy i poinformowany o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
Przeprowadza¢, na swodj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowiawystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw
udostepniaépracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

Pracodawca jest obowigzany organizowaé stanowiska pracy z monitorem ekranowym w taki
sposob, aby spelnialy wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, zapewniaé
5 minutowa przerwe wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

W przypadku orzeczenia lekarskiego uzyskanego w czasie badan wstepnych, okresowych
i kontrolnych stwierdzajacego o potrzebie noszenia okularé6w przy pracy z monitorami
ekranowymi, pracodawca jest zobowigzany na wniosek pracownika do dofinansowania
zakupu okularéw do kwoty 150,00 zl. Dofinansowanie do okularéw przystuguje raz na dwa
lata.

Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen.

Reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowac¢ srodki podejmowane do celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikow biorgc pod uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy.
Zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy.

Uwzgledni¢ ochrong zdrowia pracownikow mlodocianych, kobiet w cigzy, matek karmigcych
piersia oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.

Wyznaczy¢  pracownikow z imienia i nazwiska do udzielania pierwszej pomocy
przedlekarskiej oraz do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow.

Rozdzial 3
Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy



§43

. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem wszystkie

dziataniazwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci dotyczace:

zmian w organizacji pracy i wyposazenie stanowisk pracy, wprowadzania nowych,proceséw
technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga onestwarzac
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslnych prac
orazinformowania pracownikow o tym ryzyku,

tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwiaroboczego,

szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢é pracodawcy wnioski w
sprawieeliminacji i lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

DZIALXIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§44
W placowce nie wolno zatrudniaé¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy

pracach i warunkach szczegdlnieucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
mogacych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu pracwzbronionych kobietom ( Dz. U. z 2017 r.,
poz. 796) - zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu pracy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinachnadliczbowych i w porze nocnej oraz
bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ godzinachnadliczbowych, w porze nocnej jak rdwniez delegowaé poza
state miejsce pracy.

Pracodawca zatrudniajgcy kobietew cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wzbronionych ma obowigzek: przenie$ ja do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe zwolni¢
na czas niezb¢dny z obowigzku $wiadczenia pracy, dostosowaé¢ warunki pracy do wymagan
okreslonych w wykazie pracwzbronionych kobietom lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby
wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy.

Przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio réowniez w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywana dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg
dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

Pracownica, ktdra karmi dziecko piersigma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.



a)
b)

c)
d)

a)
b)

c)

d)
e)

Przerwa na karmienie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona nas czas powyzej4
godzin dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

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

DZIAL XIV
STAZE I PRAKTYKI

§45

. Osoba odbywajaca staz otrzymuje stypendium stazowe, ktére wyptaca Powiatowy Urzad

Pracy.

W OSiR osoba odbywajaca praktyke lub staz wykonuje czynnosci, ktére sg niezbedne
dorealizacji zadan wynikajgcych z programu praktyk lub stazu.

Osoba odbywajaca staz lub przygotowanie zawodowe powinna:

przestrzegac¢ ustalonego przez pracodawce czasu pracy,

sumiennie 1 starannie = wykonywa¢ zadania objete  programem stazu  lub
przygotowaniazawodowego,

stosowac¢ si¢ do polecen pracodawcy i opiekuna o ile nie sgone sprzeczne z prawem,
przestrzega¢ przepisdOw i zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych w OSIR,
w szczegdlnosci wynikajacych z niniejszego Regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej,zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

sporzadza¢ sprawozdania z przebiegu stazu lub przygotowania zawodowegozawierajgcego
informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjachlub umiejetnosciach
zawodowych.

Do obowigzkéw pracodawcy wobec stazysty nalezy: zapoznanie z programem stazu
lubprzygotowania zawodowego, zapoznanie z obowigzkami i uprawnieniami.

W trakcie odbywania stazu lub przygotowania zawodowego pracodawca musi zapewnic:
profilaktyczng ochrong zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow,

bezplatne napoje przewidziane dla pracownikow,

szkolenie na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwai higieny
pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznanie z obowigzujgcymRegulaminem pracy,
dni wolne od pracy w wymiarze 2 dnizakazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu,

wydanie opinii niezwlocznie po zakonczeniu stazu

DZIAL XV
MONITOING WIZYJNY

§ 46
W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowe]j i przeciwpowodziowej oraz zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,
ochrony mienia a takze zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode, wprowadza si¢ monitoring wizyjny.
Monitoring wizyjny znajduje si¢ na terenie:



a. Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie i obejmuje swoim zasiegiem:
ciggi komunikacyjne, hol gléwny, hala basenowa, obszar woko6t krytej ptywalni, budynek
parterowy, stadion.

b. Odrzanskiej Przystani Turystycznej — Port w Cigacicachi obejmuje swoim zasiegiem: basen
portowy, teren wok6t bosmanatu, pomosty cumownicze, nadbrzeze, slip, parkingi.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych oraz szatni.

4. Monitoring funkcjonuje calodobowo. Rejestracji i zapisowi na nosniku danych podlega obraz
z kamer systemu monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dzwieku.

5. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylgcznie w celu okreslonym
w pkt 1.

6. Dostgp do materiatdw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sg upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych. Udostgpnienie nagrai z monitoringu jest mozliwe
organom wymiaru sprawiedliwosci oraz organom $cigania tj. w szczegdlnosci Sadom,
Prokuraturze, Policji lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

7. Materialy pozyskane z monitoringu bgda przechowywane przez okres 12 dnipo uplywie
ktorego beda niszczone w sposoéb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie™.

DZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE

§47
1. Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez prawodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianymprzezprzepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w
Sulechowie nr 22/2016 z dnia 13.12.2016 roku.

§47
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzaw zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikéw, tj. od dnia 16.07.2020 roku, co kazdy pracownik potwierdzi
wlasnorecznym podpisem.

§48
Pracownik nowozatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy przed
dopuszczeniem do pracy.

§49
W sprawach  wynikajagcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem,zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§50
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni osoba pisemnie przez niego upowazniona.



[a—

ZALACZNIKI:

Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych

. Wyciag z ustawy dotyczacy rownego traktowania w zatrudnieniu.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, zgoda na wykonanie pracy w godzinach
nadliczbowych, faktyczne wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdzone
przezbezposredniego przetozonego.

Zgoda na przelew wynagrodzenia na konto bankowe.

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

DYREKTOR
Osrodka ¢ ortu} Rekr
SUIec!\uWia,ga W
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy OSiR ,, Sulechowianka” w Sulechowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr KA.0012.17.2020 Dyrektora OSiR
,Sulechowianka” w Sulechowie z dnia 16.07.2020 r.

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Art.9

§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajagcych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art.11

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 183a

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
ras¢, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:



1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18°°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18.3a § 1, ktorego skutkiem jest w szczego6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18.3a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania si¢ na
inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18.3a § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktdre réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18.3a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub



Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzglgdu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub S$wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki ko$ciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18°¢

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18°¢

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutlu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 297

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych takg samg lub podobng pracg w
pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia
za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art.94 Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

2 b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Art. 94°
§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienig¢znego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zalgcznik nr3

do Regulaminu Pracy OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie
wprowadzonego Zarzqdzeniem nr KA.0012.17.2020 Dyrektora OSiR
., Sulechowianka” w Sulechowie z dnia 16.07.2020 r.

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

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

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

(jednostka organizacyjna)

POLECENIE WYKONAIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
CZESC A
Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2019 r., poz. 1282) powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ....................
od godziny................ do godziny................ tj. w godzinach nadliczbowych

DB TR I .. ook i A S R S S B R A AN R YA R AR BB

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

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

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

(data i podpis przetozonego pracownika) (podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu Pracodawcy)

Zgodnie z ust. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 r.,
poz. 1282) ,,Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu".

Potwierdzam odbidr pisma, w zamianzaprzepracowane godziny nadliczbowe prosz¢ o:
udzielenie wolnego / wyptate wynagrodzenia *)

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

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢

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

(Opinia bezposredniego przetozonego,



data i pczd;zis)
CZESC B

Potwierdzenie wykonania pracy:

Laczna liczba godzin nadliczbowych (w dni robocze).......................w okresie
rozliczeniowym

Laczna liczba godzin nadliczbowych (w dni wolne od pracy)............ w
okresierozliczeniowym.

SulechOow, dnu..eeeeeeeeeeieiieeiiiiiiinanns

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

Podpis bezposredniego przetozonego
CZESC C
Whiosek pracownika o wykorzystanie godzin nadliczbowych:

Z tytulu wypracowania nadgodzin wykorzystam czas wolny w okresie rozliczeniowym

Dnia....cooovviiiiiinins e [lo$¢ godzin........coovvvvviives vevnennenn.
5 P DRI .o s s s swesuass s
Razem:lIoSC BOGEL, i.c o oo vn o vansnn sk oisis susis

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr KA.0012.17.2020 Dyrektora OSiR
., Sulechowianka” w Sulechowie z dnia 16.07.2020 r.

Sulechéw, dnia..........cccovvvvvviinn...

Dane pracownika:

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

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

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

Miejsce zamieszkania

Oswiadczenie

W imieniu wlasnym oswiadczam, iz wyrazam zgodg¢ na przekazywanie mojego wynagrodzenia za pra-
ce i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy przez OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie
przelewem bankowym na wskazane ponizej konto osobiste (podstawa prawna art. 86 § 3 K.P)

INBRINEE BB c0wmvs s s S A K R RS 5 AR T RS RS 83 5 RS ks et e

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu Pracy OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem KA.0012.17.2020 Dyrektora OSiR
., Sulechowianka” w Sulechowie z dnia 16.07.2020 r.

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych piersia

Stan prawny na dzien: 19 kwietnia 2017 r.

Na podstawie art. 176 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (DZ. U.
z 2016 r. poz. 1666, 2138 i 2255 oraz z 2017 r. poz.60) zarzadza sig, co nast¢puje:

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

I.  Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ci¢zarow.

Dla kobiet w ciazy:

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej 9 wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal. IN=01kg

N

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej 3 kg;

3. reczna obstuga elementéw urzadzen (dZzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

a. przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywcezej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b. przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej
zdefiniowanej w pkt 1;

4. nozna obstuga elementdw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane uzycie
sily przekraczajacej 30 N;

5. reczne przenoszenie pod gore:
a. przy pracy stalej,
b. przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6. oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a. 30 N - przy pchaniu,
b. 25N - przy ciaggnigciu;



10.

11

12.

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materialdw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

. prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekroczy¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15 - minutowa przerwa;

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

Dla kobiet w ciazy:

1.

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

6 kg — przy pracy statej,
10 kj — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

. reczna obsluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, ko6t sterowniczych itp.) przy ktorej

wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w ust. 1 pkt 1,

przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1pkt 1;

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow , przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

60 N — przy pracy statej,
100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gorg — po nie rownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajgcej 6 kg;



7. reczne przenoszenie po gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

a. 4 kg - przy pracy stalej,
b. 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8. obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sily przekraczajace;j:

a. 60 N — przy pchaniu
b. 50 N — przy ciagnigciu;

9. reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczeg6lnosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli:

a. masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobietg,
b. masa przedmiotow wtaczanych na pochylni¢ przekracza 10 kg na jedna kobietg;

10. udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11. reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12. przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a. 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg
— po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b. 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2 — kolowym po terenie o nachyleniu nie przekraczajacym
5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c. 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3 — i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nie
przekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego i
dotyczacg przewozenia tadunku po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkow po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z
masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13. przewozenie tadunkow na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masg wozka:

a. 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b. 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14. przewozenie tadunkow:

na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajgca 200 m,

na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

na wbzku szynowym na odleglos$¢ przekraczajaca 400 m.

/e o

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:



1. prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczacych, tych prac, jest
wigkszy od 1,0;

2. prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacych tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3. prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw klimatu, szczego6lnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie, przekraczajacym 15°C, przy
braku mozliwosci stosowania co najmniej 15 — minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;.

III. Prace w narazeniu na halas i drgania

Dla kobiet w ciazy:

1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b. szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c. maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2. prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

3. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a. rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b. maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Rownowazny poziom ci$nienia
Crestotlivoss akust.ycznego odniesiony do 8- Malfsyma}l'n).f .
. godzinnego dobowego lub do poziom cisnienia
srodkowa pasm ; ;
tercjovrych (KEz) przecigtnego tygodmovyego, akustycznego
okreslonego w Kodeksie pracy, (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:
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wartos$¢ ekspozycji dziennej, w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania
sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech sktadnikéw kierunkowych(a hwx, a hwy, a hwaz), przekracza 1 m/s?
wartos¢ ekspozycji trwajacych 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych , skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadnikéw kierunkowych (a hwx, a hwy, a hwaz), przekracza 4 m/s%,

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego czestotliwosci od 0 Hz do
330 GHz oraz promieniowania jonizujacego

. Dla kobiet w cigzy:

praca w zasi¢gu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w zbiornikach
ciSnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI.

1.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersia:

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

prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane

do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie czynnikow biologicznych dla
zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikoéw zawodowo narazonych na te
czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych dziecko piersia:

|

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,



VIII.

zmieniajagcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i1 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6z zm.)

w jednej lub kilku z nastgpujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b. rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

(98]
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dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371), - niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stg¢zenia
w srodowisku pracy:

czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
leki cytostatyczne,

mangan,

styren,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

tlenek wegla,

otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia

w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i nat¢zen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w
przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

Prace grozgce ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia:

B

prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie);

inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym. gaszenie
pozar6w, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace

z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

Dla kobiet w cigzy — praca poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinach i klamrach.



