Zarzgdzenie Nr....0...... /2025
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Bogu:.owie-Gorcach
) i :
z dnia x?""’&//qz 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Osrodka Sportu i Rekreac;ji
w Boguszowie-Gorcach

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 5 w zwiazku z § 6 ust. 2 Statuti: Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr XIV/08/07 Rady Miejskiej
w Boguszowie-Gorcach z ania 27 pazdziernika 2007 r. w sprawi« utworzenia Osrodka Sportu i
Rekreacji w Boguszowie-Gorcach, zmienionej Uchwatg Rady ‘»\flJiejskiej w Boguszowie-Gorcach
Nr XXXI1/176/21 z dnia 19 lutego 2021 r. oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277 z pdzn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
1. Tracg moc zarzadzenia:
1) Zarzadzenie nr 13/2018 z dnia 20 grudnia 2018 I. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
2) Zarzadzenie nr 25/2021 z dnia 01 grudnia 2021 r. w sprawie zmiany
Zarzgdzenia Nr 13/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Osrocdka Sportu i Rekreacji w
Boguszowie-Gorcach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji poprzer wywieszenie go na tablicy ogtoszen
w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach.
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Postanowienia ogodlne

§1

Podstawe niniejszego Regulaminu stanowig:
1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2025 poz. 277);
2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014 poz. 1632);
3) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2024, poz. 1135);

Madzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

Nadzdr i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkow
srodowiska sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Sportu i Rekreacii
w Boguszowie Gorcach;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Osrodka Sportu
i Rekreacji w Boguszowie Gorcach;

3) Pracodawcy lub Osrodku - nalezy przez to rozumiec Osrodek Sportu i Rekreacji
w Boguszowie Gorcach w imieniu ktorej wystepuje dyrektor lub inna
upowazniona przez niego do tego osoba;

4) Pracownik - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku
pracy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach;

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna
okreslong w Statucie lub Regulaminie Organizacyjnym Osrodka;

6) Przetozonym lub kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec
osobe kierujgca dziatem zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

§3

Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” jest aktem normatywnym, ustalajgcym
wewnetrzna organizacje i porzadek w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie
Gorcach oraz zwigzane 1z procesem sSwiadczenia pracy, prawa i obowigzki
pracownikow, jak i pracodawcy.
W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin okresla w szczegolnosci:
1) prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy;
2) systemy i rozktady czasu pracy oraz zasady potwierdzania przez pracownikow
obecnosci w pracy;
3) dyscypline pracy w tym zasady usprawiedliwiania spoZnien i nieobecnosci
W pracy;
4) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia;
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5) zasady udzielania urlopdow;
6) zasady udzielania zwolnien od pracy;
7) uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem;
8) odpowiedzialnos¢ materialng pracownikow;
9) zasady rozpatrywania skarg i wnioskow;
0

10) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady ochrony pracy
kobiet i pracownikéw miodocianych;

11) zasady ochrony przeciwpozarowej;

12) zasady przyznawania nagrod i wyrdznien dla pracownikow;

13) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

Czynnosci prawne z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje dyrektor
Osrodka.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora Osrodka dokonuje Burmistrz
Miasta Boguszow-Gorce,

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow $wiadczacych prace
w ramach stosunku pracy bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar
czasu pracy, okres na jaki zawarto umowe o prace z uwzglednieniem odmiennych
postanowien ustawy o Pracownikach Samorzgdowych oraz wydanymi na jej podstawie
wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujacymi w Osrodku.

Poza postanowieniami regulaminu pracy, obowigzuja inne regulacje prawa
wewnetrznego stanowionego w Osrodku takie jak: zarzadzenia dyrektora, ktore
podawane s3 do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety np.: poprzez
wywieszenie na tablicach ogioszen, na spotkaniach i zebraniach, rozsytaniu za pomoca
poczty elektronicznej.

Pracownikami Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach sg wszystkie osoby
swiadczgce prace na podstawie umowy o prace.

§4

Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do stosowania | przestrzegania
podstawowych zasad prawa pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu przez
przetozonego z regulaminem pracy i regulaminem organizacyjnym oraz jest
informowany o celu i sposobie zastosowania monitoringu, ktérego zasady stosowania
okreslone sa w stosownym zarzgdzeniu dyrektora Osrodka, jak rowniez z tekstem
o rownym traktowaniu. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminéw
i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, podpisane przez pracownika
i opatrzone datg ztozenia podpisu, zostanie dotgczone do akt osobowych zgodnie
z zatgcznikiem nr 1.

Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci
pracodawcy, majg prawo do jej przeprowadzania po uprzednim przedstawieniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli dyrektora lub
osoby upowaznionej do zastepstwa oraz dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli
zewnetrznych.
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Obowiazki pracodawcy

§5

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci :

1)

2)

3)

4)

7)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej
umowy o prace okreslajgcej warunki zatrudnienia, najpozniej w dniu rozpoczecia
pracy,

poinformowanie pracownika na pismie lub drogg elektroniczng na adres wskazany
do kontaktu, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, ©
obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
przystugujacych przerwach w pracy, przystugujgcym dobowym i tygodniowym
odpoczynku, zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i
rekompensaty za nig, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze
przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz o obowigzujgcych
zasadach rozwigzania stosunku pracy;

zgtoszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczenn spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego w terminie 7 dni od dnia podjgcia pracy;
skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w Osrodku na wstepne badania
lekarskie, szkolenie z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w Osrodku z zakresem
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z
podstawowymi uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggniecie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, zgodnie z trescig
zawartej umowy o praceg;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematyczne
prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowe i prawidtowe naliczanie i wypfacanie wynagrodzenia;

umozliwianie i utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
stwarzanie pracownikom rozpoczynajgcym prace zawodowg warunkow
sprzyjajacych w przystosowaniu sie do nalezytego planowania pracy - adaptacja
zawodowa mtodych;

zaspakajanie w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow;
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy;

prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow (dokumentacja pracownicza);
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15) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie
iej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeriem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia. Okres
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw wynosi:

a) pracownicy zatrudnieni w Osrodku przed 1 stycznia 2019 r.- 50 lat,
b) pracownicy zatrudnieni 1 stycznia 2019 r. i pézniej - 10 lat;

16) niezwtoczne wydanie pracownikowi odchodzacemu z pracy $wiadectwa pracy,
z informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

17} wptywanie na ksztattowanie w Osrodku zasad wspétzycia spotecznego;

18} przeciwdziatanie mobbingowi;

19) zapewnienie odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej
pracownikom, ktorych charakter pracy wymaga stosowania odzieiy ochronnej
oraz kontrolowanie wtasciwego wykorzystania tych srodkow;

20) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracy oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

21} informowanie pracownikéw o celu i sposobie zastosowania i miejscach
umieszczenia monitoringu;

22) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu
srodkdw odurzajacych, albo spozywat alkohol lub zazywat $rodki odurzajgce
w czasie pracy, na zgdanie pracownika pracodawca jest zobowigzany
zorganizowac -badanie stanu trzeiwosci pracownika, badanie przeprowadza sie
zgodnie z wiasciwymi przepisami ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi ( Dz.U. 2023 poz. 2151 z pézn. zm.);

23) udzielenie pomocy pracownikom przechodzacym na emeryture lub rente przy
zatatwianiu wszelkich zwigzanych z tym formalnosci:

24) przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikow;

25) informowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy:

Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracodawca kieruje pracownika na:

1) wstepne badania lekarskie;

2) wstepne szkolenie z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, na ktére sktada sie

instruktaz ogolny i instruktaz stanowiskowy.

Pracodawca prowadzi monitoring wizyjny na zasadach okreslonych w stosownym
zarzgdzeniu dyrektora Osrodka.
Pracodawca moze prowadzi¢ monitoring poczty elektronicznej, komputerow
stuzbowych oraz telefondw stuzbowych.
Celem stosowania monitoringu o ktérym mowa w ust.4, jest zapewnienie organizacji
pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
Monitoring  stuzbowej poczty elektronicznej jest prowadzony poprzez
przeprowadzanie kontroli polegajacej na przegladaniu zawartosci elektronicznych
skrzynek pocztowych, kontroli zawartosci komputera i wykonywanych na nim
CZynnosci.
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/. Zakres danych pozyskiwanych w zwigzku ze stosowaniem monitoringu poczty
elektronicznej i innych form monitoringu pozwala na:

1) ustalenie, czy poczta jest wykorzystywana do celéw stuzbowych, w jakim
zakresie, w jakim czasie, z kim pracownik koresponduje, jakie przekazuje
informacje, jednakie monitoring poczty elektronicznej nie moie naruszad
tajemnicy korespondencji oaz dobr oschistych pracownika;

2) ustalenie, czy narzedzie jakim jest komputer lub telefon stuzbowy jest
wykorzystywany do ceidw stuzbowych.

8. Stosowanie innych form monitoringu nie moze narusza¢ débr osobistych pracownika.
9. Pracodawca zobowigzany jest do réwnego traktowania pracownikow w stosunkach
pracy w zakresie:

1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

2} warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§6

1. Kryteria dyskryminacyjne, ktérymi pracodawca nie moze postugiwacé sie roznicujgc
sytuacje pracownikow, to w szczegdlnosci:

00

1) pteg;

2) wiek;

3) niepetnosprawnosc;

4) rasa;

5) religia;

6) narodowosc;

7) przekonania polityczne;
)

przynaleznosc zwigzkowa;
9) pochadzenie etniczne;
10) wyznanie;
11) orientacja seksualna:
12) zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony;
13) zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

3. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczgcych rownego
traktowania w zatrudnieniu i dyskryminacji w zatrudnieniu w formie pisemne;j
informacji. Pracownik poswiadcza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z tekstem
o rownym traktowaniu zgodnie z zaigcznikiem nr 2. Poswiadczenie pracownika
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

4. Pracodawca zobowigzany jest do rownego traktowania pracownikéw w zakresie
wynagradzania, co oznacza, ze pracownicy majg prawo do jednakowego
wynagrodzenia za jednakowg prace lub prace o jednakowe] wartosci. Pracami
o jednakowe] wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku. Wyzej wymieniona zasada



rownosci obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

5. Pracodawca zatrudniajac pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze
ustalic warunkow jego pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikow wykonujacych taka sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnogci wynagrodzenia za prace i innych
swiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

6. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza
dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgc u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majace na celu ponizanie lub  o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

7. Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg pracodawca powierza mienie
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczania si¢ z niego. Fakt przyjecia mienia potwierdza
wtasnorecznym podpisem na sporzadzonym na te okoliczno$¢ protokole zdawczo-
odbiorczym.

8. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie,
zawiera sig z tymi pracownikami umowe na pismie o wspolnej odpowiedzialnosci
materialne;j.

9. Zawarcie umowy o odpowiedzialnoéci materialnej powinno nastapi¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

Obowigzki pracownikéw
§7
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
dyscypliny pracy, polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace, a takze wykorzystywac w petni czas na prace
zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepisdw prawa;
2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
3) przestrzeganie obowigzujgcego w Oérodku ustalonego regulaminu pracy oraz
innych wewngtrznych aktéw normatywnych:
4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;
5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) zachowanie uprzejmosdci i zyczliwoéci w  kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami:
8) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep
z racji zajmowanego stanowiska;
9) dbanie o dobre imie i mienie Oérodka oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode;
10) wykonywanie okresowych oraz kontrolnych badar lekarskich;



11) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i wyposazenie stanowigce wiasnos¢
Osdrodka, zabezpieczenie po zakericzeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy,
wytgczanie odbiornikéw pradu, zamykanie pomieszczen;

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej;

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

14) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic
pracadawce na szkode;

15) dbanie o czystosc i porzadek wokat swojego stanowiska pracy;

16) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej
oraz ochrony osobistej wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych;

17) dbanie o uzywanie srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wytgcznie na rzecz
pracodawcy;

18) wtasciwe odnoszenie sie do przetozonych i wspodtpracownikdéw, majgc na wzgledzie
w szczegolnosci zasady: kultury osobistej, wspdtzycia spotecznego, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagdow i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych;

19) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku
albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego;

20) niezwtoczne ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujacych sig
W rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie;

21) zgtaszanie swoim przetozonym o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy;

22) wykonywanie prac wedtug przydziatu dokonanego przez przetozonego
pracownika;

23) zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy powierzonych mu pomieszczent i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczgci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy.

Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania stosunku
pracy pracownik powinien:

1) podpisa¢ otrzymang umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci
(wspotodpowiedzialnosci) materialnej jezeli dotyczy, zakres czynnosci a takze
inne niezbedne przedtozone przez pracodawce dokumenty;

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ wstepne przeszkolenia;

4) przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy;

5} zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznawanych mu uprawnien;

6) jezelijest to wskazane, przyjac protokolarnie stanowisko pracy;

7) jezelijest to wskazane, otrzymac niezbedne srodki ochronne;

8) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielenia zwolnien od pracy.

W wypadku, gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub gdy
wykonywana przez pracownika praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, a o zaistniatej sytuacji powiadomic



przetozonego. W okresie powstrzymania sie od pracy o ktorym mowa w zdaniu
poprzednim pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 niezwtocznie zawiadomic pracodawce lub
bezposredniego przetozonego o nizej wymienionych sytuacjach:

1) zauwazonym w Osrodku wypadku i zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia;

2) zmianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnoéci: nazwiska, adresu
zamieszkania itd. oraz danych osoby, ktérg nalezy powiadomi¢ w razie
wypadku przy pracy;

3) stanie rodzinnym lub danych dotyczacych oséb pozostajacych na utrzymaniu
pracownika, warunkujacych nabycie lub utrate wiasciwych swiadczen;

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do
nalezytego zabezpieczenia urzadzen, akt i dokumentéw, do wytgczenia urzadzen
wymagajgcych poboru pradu elektrycznego na stanowisku, do zamkniecia okien i
pomieszczenia pracy.

Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ust. 6 odpowiedzialni sa:

1) pracownik — na swoim stanowisku pracy i w stosunku do powierzonego
mienia;

2) bezposredni przetozony — w miejscach swojej pracy oraz miejscach pracy
podlegtych pracownikow;

3} pracownicy firmy zewnetrznej dozorujacy obiekty oraz tereny wokét obiektéw.

Pracownik w dniu ustania stosunku pracy ma obowigzek przekaza¢ pracodawcy
dokumentacjg, rozliczy¢ si¢ z pobranych w zwigzku z wykonywana praca zaliczek,
przedmiotow i urzgdzen oraz drukow, pieczatek i pieczeci, co zostaje potwierdzone w
karcie obiegowej pracownika.

§8

Wszyscy pracownicy obowigzani sg do przestrzegania obowigzku trzezwosci
W czasie i miejscu pracy.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na przetozonych tych pracownikdw.

W przypadku naruszenia obowigzku okreslonego w pkt. 1 stosuje sie nastepujaca
procedure:

1) niezwiocznie zgtasza sie dyrektorowi Osrodka lub osobie prowadzgcej sprawy
kadrowe fakt podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu;

2) jezeli pracownik stawit sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub pod wptywem narkotykdw albo spozywat je w czasie pracy, nie
moze zostac dopuszczony do $wiadczenia pracy, w tym zobowigzany jest do
opuszczenia stanowiska pracy;

3) osoba sporzadzajgca protokdt obowigzana jest zaproponowac pracownikowi
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci, a w wypadku wyrazenia przez
pracownika zgody badanie takie wykonac. Jezeli przetozony nie dysponuje
probierzem trzeiwosci albo alkomatem, powinien zawiadomié¢ policje w celu
wykonania badania - poprosi¢ o pomoc policje. Pracownikowi przystuguje
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prawo zadania przeprowadzenia badania krwi na obecnoéé alkoholu lub
srodkow odurzajgcych. Z tych badan sporzadza sie protokot.

4. Koszty badan trzeiwosci ponosi zaktad pracy. W przypadku gdy stwierdzono
u pracownika stan po spozyciu alkoholu, lub $rodkéw odurzajgcych, obowigzek
poniesienia kosztow tych badan i czynnoéci z nimi bezposrednio zwigzanych cigzy na
tym pracowniku, ktérego badanie dotyczyto.

§9
1. Pracownikom zabrania sie:

1) palenia wyrobow tytoniowych na terenie Oérodka:

2) wykorzystywania narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy dla celéw prywatnych,
chyba, ze pracownik zawart z pracodawcg odrebng umowe w tym zakresie;

3) przebywania poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscig
prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii:

4) oddalania sie z miejsca pracy, zmieniania przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnego zastepowania sie bez wiedzy i zgody
przetozonego;

5) opuszczania stanowiska pracy przed stawieniem sig zmiennikdw — w przypadku
prac wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

6) po zakorczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek
dokumentow, narzedzi oraz niewytaczonych urzadzen;

7) wprowadzania zwierzat do pomieszczer pracy, za wyjatkiem zwierzat — towarzyszy
0sob niepetnosprawnych.

2. Jako teren Osrodka nalezy rozumieé wszystkie budynki itereny bedgce wtasnoscig

Osrodka lub bedace w jego trwatym zarzadzie.

§10

1. Stanowiska pracy pracownikow Osrodka oraz wymagania niezbedne do ich
zajmowania okreslone s3 w obowigzujgcym Regulaminie wynagradzania.,

2. Obowigzki kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ustala dyrektor
Osrodka.

3. Obowiazki pracownikéw poszczegélnych jednostek organizacyjnych ustala kierownik
danej jednostki po uzgodnieniu z dyrektorem. W przypadku niewyznaczenia
kierownikow jednostek organizacyjnych obowigzki pracownikéw ustala dyrektor.

Nawigzanie stosunku pracy z pracownikami Oérodka
§11

1. Nawigzanie stosunku pracy z pracownikami Oérodka nastepuje na podstawie umowy
0 pracg, na zasadach okreslonych w Ustawie o Pracownikach Samorzgdowych (Dz.
U.2024 poz. 1135).
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2. W zakresie nawigzania stosunku pracy przepisy Kodeksu Pracy stosuje sie w zakresie
w jakim nie zostaty one wytaczone ustawg o Pracownikach Samorzadowych.

3. Nawiazanie stosunku pracy w Oérodku nastepuje po przeprowadzeniu otwartego
konkursu,

4. Konkursy prowadzone $3 W oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa w
szczegolnosci ustawe o pracownikach samorzgdowych.

5. Umowe o prace zawiera sig na czas nieokreslony lub okreslony. W przypadku oséb
podejmujgcych prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy umowe o prace
zawiera sig na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

6. Kazda osoba przyjeta do pracy, Po podpisaniu umowy o prace, a przed przystgpieniem
do wykonywania pracy, jest obowigzana:

1) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp i ppoz. oraz instruktaz stanowiskowy,
przeprowadzony przez bezposredniego przetozonego lub osobe przez niego
wskazang;

2) odbyc¢ szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych:

3) przedstawié orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na stanowisku pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie;

4) ztoiy¢ odwiadczenie okreslajgce podstawowe badz dodatkowe miejsce pracy
pracownika (w przypadku nauczycieli akademickich) oraz uprawnienia
emerytalne/rentowe;

5) ztozy¢ oswiadczenie dla celéw obliczenia miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz jezeli dotyczy - informacje o przekroczeniu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

6) zgtosic sie do pracy w wyznaczonym terminie i miejscu.

Czas pracy
§12

1. Do cel6w rozliczania czasu pracy pracownika definiuje sie nastepujace pojecia:

1} doba- nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy;

2} tydzien- nalezy przez to rozumie¢ siedem kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego tj. od 1 dnia kazdego
miesigca;

3) odpoczynek dobowy, to kolejne co najmniej 11 godzin wolne od pracy, w tym
rowniez od dyzuru, wystepujace w kazdej kolejnej dobie okresu
rozliczeniowego;

4) odpoczynek tygodniowy — powszechny - to kolejnych 35 godzin wolnych od
pracy i dyzuru, wystepujacych w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego.
Pracodawca moze skréci¢ odpoczynek tygodniowy maksymalnie do 24 godzin
w nastepujacych przypadkach:

a} dotyczy pracownika zarzadzajgcego Osrodkiem;
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b) spowodowane jest koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska
albo usuniecia awarii;

¢) nastapita zmiana pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku
Z jego przejsciem na inng zmianeg, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy.

5) 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku nie dotyczy pracownikéw o ktorych
mowa w pkt. 4 lit. a) oraz pkt.4 lit.b) niniejszego regulaminu.

§13

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Osrodku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy.

Przestrzeganie czasu pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

Kontrole czasu pracy i dyscypliny pracy w Osrodku sprawuje dyrektor Oérodka.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swigta, dni wolne od pracy wynikajgce z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W Osrodku praca jest wykonywana w nastepujgcych systemach czasu pracy:

1) podstawowym - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) réwnowaznym - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

Czas pracy w podstawowym systemie pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzi¢ inne systemy czasu
pracy przewidziane Kodeksem pracy.

Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej
dyrektor Osrodka moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu
czasy pracy, ktdrym pracownik jest objety.

W kazdym z wymienionych systeméw praca moze by¢ wykonywana zmianowo, wedtug
ustalonego harmonogramu.

Okres rozliczeniowy czasu pracy oznacza sie na trzy miesigce. Okres rozliczeniowy
to czas, w jakim pracodawca planuje i rozlicza czas pracy zatrudnionych pracownikdw.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystywany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

§14
Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

oblicza sie mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni
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pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do
piatku wedtug nastepujgcego wzoru:

W= Tx40+8xD-5x8
gdzie:
W - liczba godzin pracy w okresie rozliczeniowym:;
T- liczba petnych tygodni w miesiacu;
D - liczba dni pozostatych do korica okresu rozliczeniowego, przypadajacych od
poniedziatku do pigtku;
S - liczba $wiat przypadajgcych w innym dniu niz niedziela oraz innym dniu niz dzier
harmonogramowo wolny od pracy.

Kazde swigeto wystepujace w okresie rozliczeniowym przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalonym jak wyzej ulega
w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.

§15

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele, pracodawca jest obowigzany
zapewnic¢ inny dzied wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po niedzieli, w ktdrej
pracownik swiadczyt prace, a gdy nie jest to mozliwe, do korica okresu rozliczeniowego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w $wieto, pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dziert wolny w ciggu okresu rozliczeniowego.

Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady érednio 5 dniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korca okresu
rozliczeniowego.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
w kazdym tygodniu.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy
prace w niedziele i Swieta, pracownikom zapewnia sie tgczna liczbe dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel,
Swigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
przypadajgcych w tym okresie.

§16

Pracownicy swiadczgcy prace w réwnowaznym systemie czasu pracy, swiadczg prace
przez wszystkie dni tygodnia wedtug ustalonych harmonograméw, przy zachowaniu
obowigzujgcych norm czasu pracy.

Dobowy czas wykonywania pracy przez pracownikéw swiadczgcych prace w systemie
rownowaznym, moze by¢ wydtuzony do 12 godzin.

Harmonogram pracy sporzadzany na okres 1 miesiaca, dla pracownika Swiadczacego
prace w systemie rownowaznym jest sporzadzany i podany do wiadomodci pracownika
przez bezposredniego przetozonego na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem okresu
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rozliczeniowego. Harmonogram pracy podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
Osrodka. W przypadku wystgpienia sytuacji wymagajacych zmiany zatwierdzonych
harmonogramdw pracy, bezposredni przetozeni sporzgdzajg nowe harmonogramy
niezwtocznie po zaistnieniu okolicznodci bedacych podstawg do zmian i przedktadaja
zmienione harmonogramy do zatwierdzenia przez dyrektora O¢rodka.
Okresy rozliczeniowe wynoszace trzy miesigce obejmujg:

1) 1okres: styczen, luty, marzec;

2) Il okres: kwiecien, maj, czerwiec;

3) Il okres: lipiec, sierpien wrzesien;

4) IV okres: pazdziernik, listopad, grudzien.

§17

Ustala sig, podstawowy rozktad czasu pracy w dniach od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7.30-15.30.

Zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezacych zadar dyrektor moze ustali¢ dla
poszczegolnych pracownikéw inne godziny rozpoczynania i kohczenia pracy
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Dla pracownikéw Osrodka swiadczacych prace w systemie podstawowym, kazda
sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy
zachowaniu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sig indywidualny rozktad czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
liczbe godzin do przepracowania, ktére odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu
w umowie o prace (tzw. ruchomy czas pracy).

W rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust.4 ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca ma prawo do zmiany dziennego czasu pracy pracownikdw
w szczegolnosci w sytuacjach, gdy jest to podyktowane dobrem pracownika L.} np.
z uwagi na wysokie temperatury w miejscu wykonywania pracy spowodowane
upatem. Decyzje o zmianie dziennego czasu pracy dla pracownikéw Ofrodka
podejmuje dyrektor. Zmiana dziennego czasu pracy nie wptywa na wysokosc
wynagrodzenia pracownika.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa w pracy.

Pracownikom dla ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuiszy niz 9 godzin
przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.
Na kazdq godzing pracy przy obstudze monitora ekranowego pracownikom przystuguje
przerwa minimum 5-minutowa, jezeli uzytkuja monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Przerwa jest wliczana do czasu pracy.
Swiadczenie pracy moze odbywac sig w formie zdalnej, na wniosek pracownika.
Swiadczenie pracy w formie zdalnej odbywa sie na zasadach okreslonych w
Regulaminie pracy zdalnej obowigzujgcym w Osrodku. W sprawach nieuregulowanych
regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.



Godziny nadliczhowe
§18

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz.22.00 do godz. 6.00 dnia nastepnego.
Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Wykonywanie polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych w granicach wskazanych w ust. 6 jest obowigzkiem pracownika,
z wyjatkiem osdb objetych zakazem zatrudniania ich w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb pracodawecy.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi przez przetozonego, na jego pisemny wniosek (zatacznik nr
6 do niniejszego Regulaminu), w celu zatatwienia spraw osobistych.
Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegélne potrzeby pracodawcy jest
wykonywana tylko na polecenie przetozonego. Przetozony odpowiada za zlecenie
i rozliczenie godzin nadliczbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
prowadzi na biezgco ewidencje przepracowanych godzin nadliczbowych. W przypadku
wystapienia pracy w godzinach nadliczbowych ewidencja godzin przekazywana jest do
pracownika prowadzacego sprawy pracownicze bezposrednio po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego. Wzdr polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
Warunkiem powierzenie pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na
szczegolne potrzeby pracodawcy jest uzyskanie przed rozpoczgciem takiej pracy
pisemnej zgody dyrektora Oérodka.
Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnych pracownikéw 4 godzin na dobe i 150 godzin w ciagu roku
kalendarzowego. W takim przypadku czas pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie
tygodniowo 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym e wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakoriczeniu. Wzor wniosku o udzielenie wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu,
W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudniaé:

1) kobiet w cigzy;

2) jedynych opiekundw dzieci w wieku do 4 lat (chyba, ze wyrazg na to zgode).
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Delegacje
§19

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego
wyjazdu — delegacji podpisanej przez dyrektora Osrodka.

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

Czas pracy os6b z niepetnosprawnosciami
§20

Czas pracy pracownikow bedgcych osobami z niepetnosprawnosciami reguluja
odrebne przepisy: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. 2024, poz. 44 z p6i. zm.).
Czas pracy pracownikow bedgcych osobami z niepelnosprawnosciami nie moie
przekraczac 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.
Osob z niepetnosprawnosciami nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.
Postanowier ust. 2 do 4 nie stosuje sie:
1) do osdb zatrudnionych przy pilnowaniu,
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badanie
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy
opieke nad tg osoba wyrazi na to zgode.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez pracownika

§21

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢c jej charakter. Pracownik ten jest réowniez obowigzany sktada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzgdowy, o
ktorym mowa w ust.1, jest zobowigzany ztozy¢ Dyrektorowi Osrodka w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.
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10.

11.
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Dyscyplina pracy
§22

Pracownik jest obowigzany stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowat sig na swoim stanowisku pracy i koAczy¢ prace na swoim
stanowisku, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
jest nieobecny w pracy, a ciezar dowodu faktu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pozniej niz przewiduje to harmonogram pracy
badZ opuszczenie stanowiska pracy przez pracownika w godzinach pracy bez zgody
przetozonego, stanowi naruszenie porzadku pracy i jest naruszeniem przez pracownika
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

W przypadku spoznienia sig do pracy pracownik powinien usprawiedliwi¢ spéznienie.
Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych
odbywa sie za wiedza przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci za wiedzg osoby go
zastepujgcej.

W przypadku waznych spraw osobistych niezwigzanych z praca zawodowa, ktére
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢ na
pisemny wniosek pracownika zwolnienia z pracy na czas niezbedny do zatatwienia tych
spraw. Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy powinno nastgpi¢ w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym z jednoczesnym wskazaniem odpracowania czasu
zwolnienia od pracy najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.

Przetozony jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw niniejszego Regulaminu
oraz ustalonego w Osrodku porzadku pracy, a w szczegdlnosci dyscypliny i czasu pracy.
Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy po godzinie 22.00
wymaga zgody dyrektora. We wniosku nalezy okresli¢ dzieri, doktadna godzine oraz
miejsce wykonywania czynnosci stuzbowych.

W' razie niewstawienia sig do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
bezposrednich przetozonych lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poiniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Niedotrzymanie terminu usprawiedliwienia nieobecnosci moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okolicznosciami.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy przez
dostarczenie dokumentu usprawiedliwiajgcego jego nieobecnosc.

Uznanie nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiong wymaga pisemnej akceptac;ji
odpowiednio dyrektora wyrazonej na wniosku przetozonego pracownika i
powiadomienia pracownika o nieusprawiedliwieniu nieobecnosci.

§23
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,
ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni;
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2} Slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub
dziadka albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:
— 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc,
— 3dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesiace;

4) sprawowanie przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat —
W wymiarze 16 godzin albo 2 dni w ciaggu roku kalendarzowego, a dla
pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy zwolnienie udzielane
W wymiarze godzinowym ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika, przy czym niepefna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do petnej godziny. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3
zatrudnieni, to z w/w uprawnienia moze korzystaé jedno z nich po ztozeniu
stosownego oswiadczenia

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia w dniach, czy
w godzinach decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia o ktérym
mowa ust. 1 pkt 4 moze korzystac jedno z nich.

Wynagrodzenie za prace
§24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczone;j
pracy.
Wynagrodzenie brutto pracownika za peten miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia minimalnego, ktérego wysokos¢ okreslajg odrebne
przepisy.

§ 25

Wynagrodzenie za prace wypfacane jest w okresach miesiecznych z dotu do 23 dnia
kazdego miesigca, za ktory jest ono nalezne.

Wypfata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany rachunek bankowy
pracownika zatozony w dowolnym banku, chyba ze pracownik ztozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
Informacje te skfada sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

Wynagrodzenie do rak wtasnych wyptacane jest w kasie COJ (jak tak to doda¢ do
stownika), ktora jest czynna od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-15.00.

W razie przemijajgcej przeszkody, ktora dotyczy pracownika, jego matzonek moze
pobierac bez petnomocnictwa przystugujace pracownikowi wynagrodzenie chyba, ie
pracownik nie wyrazi na to zgody (art. 29 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego Dz.U.
2023 r. poz. 2809 z pdzn.zm.).
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5. Pobranie wyptaty wynagrodzenia przez inng osobe, moze mie¢ miejsce wyfacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracownika potwierdzonego stemplem
i podpisem osoby stwierdzajacej tozsamosé upowazniajgcego.

6. Potwierdzenia podpisu pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik
Osrodka prowadzgcy sprawy pracownicze.

7. Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikéw wynagrodzen podlegajg
ochronie danych osobowych

§26

1. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

2. Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela pracownik COJ
odpowiedzialny za sprawy ptacowe.

§27

1. Pracownicy Osrodka, uczestniczacy w realizacji projektéw wspdétfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, w szczegélnosci ze srodkéw Unii Europejskiej moga otrzymac
dodatek projektowy, jezeli jego finansowanie jest przewidziane w realizowanym
projekcie.

2. Dodatek projektowy przyznawany jest w formie aneksu do umowy o prace.

3. Od zwigkszeri wynagrodzenia z tytutu dodatku projektowego nie nalezy nalicza¢
odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

4. Osoby niebedace pracownikami Os$rodka uczestnicza w realizacji projektow na
podstawie umowy cywilnoprawnej lub umowy o prace. Wyptaty wynagrodzenia w
ramach umoéw cywilnoprawnych dokonuje sie zgodnie z ogélnymi zasadami przyjetymi
w Osrodku.

5. Dodatki projektowe sg wyptacane za okres niezdolnosci do pracy i pobierania zasitku
z ubezpieczenia spotecznego, jednak nie dtuzej niz 3 miesiace.

§28

1. Zwynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
2} sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne;
3) kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy;
4) inne naleznosci, na ktérych potracanie pracownik wyrazit zgode.

Urlopy pracownicze
§29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego
W wymiarze:
1) 20 dni kalendarzowych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
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1,

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17,

2) 26 dni kalendarzowych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
W ramach przystugujgcego urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do
wykorzystania w kazdym roku kalendarzowym nie wiecej niz 4 dni urlopu ,,na zadanie”.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu
jeszcze przed rozpoczeciem pracy, a jezeli to nie bytoby mozliwe najpézniej w godzinie
swajej nieobecnosci.
Whniosek o udzielenie urlopu ,na zgdanie” pracownik skfada w pierwszym dniu po
zakonczeniu urlopu.
Pracownik nie moze rzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjai prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany rok
kalendarzowy.
Plan urlopu nie obejmuje urlopu ,na zgdanie”.
Plan urlopu ustala przetozony pracownika, uwzgledniajac wnioski pracownikéw oraz
koniecznos¢ zapewnienia normalnege toku pracy, i podaje do wiadomosci w sposoh
ogolnie przyjety w terminie najpdzniej do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego.
Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopéw moze nastapic:

1) na uzasadniony wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym
wyprzedzeniem przed datg rozpoczecia urlopu. Pracownik jest uprawniony do
rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
organizacyjnej na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie.

2) z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é¢ pracownika
spowodowataby powazine zaktdcenia toku pracy.
Przesunigcie urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika ziozony wg
zafgcznika nr 5 do niniejszego regulaminu.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres
niewykorzystanego urlopu.

Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

Pracownik moze rozpoczac urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(lub osoby upowaznionej) na karcie urlopowej. Wzdr wniosku urlopowego stanowi
zatgcznik nr 4.

Czgsc urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
lub przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzyriskiego,
rodzicielskiego pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie nastgpi udzielenie pracownikowi urlopu.
Urlop udzielany jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do korca wrzesnia nastepnego roku.

Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie jakie by otrzymal gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na
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podstawie jego sredniego wynagrodzenia z okresu dwunastu miesiecy
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. Jezeli zatrudnienie trwa krocej, sSrednie
wynagrodzenie oblicza sie z catego okresu zatrudnienia z uwzglednieniem stawek
wynagrodzenia obowigzujacych na dzien rozpoczecia urlopu.

18. Ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego ustala sig,
stosujgc zasady obowigzujgce przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

19. Pracownikom Osrodka urlopu udziela dyrektor Osrodka po uprzednim wyrazeniu opinii
w sprawie urlopu przez kierownika jednostki organizacyjnej i wskazaniu w podaniu
osoby zastepujacej pracownika w okresie nieobecnosci.

§ 30

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

3. Przyudzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§31

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Osrodka odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy
jednostek.

§32

1. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych:

1} szkolenie wstepne ogdlne, zwane instruktazem ogdlnym, prowadzi inspektor
ds. bhp;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane instruktazem stanowiskowym,
prowadzone przez bezposredniego przetozonego lub innego upowaznionego
przez niego pracownika;

3) odhycie szkolenia wstepnego pracownicy potwierdzajg pisemnie,
a dokumentacja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

2. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe, w trakcie ktdrych informuje pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg oraz o ochronie
przeciwpozarowej.

3. Szczegodtowe zasady i tryb prowadzenia szkolen reguluje obowigzujgce rozporzadzenie
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r., w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2024 poz. 1327).

§33



Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim wedtug harmonogramu
ustalonego przez inspektora bhp.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg
pracownika podlega on kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§34

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi srodki ochrony indywidualne]
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

Pracodawca nieodpfatnie dostarcza pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wiasna pracownikéw moze ulec znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

W przypadku niezapewnienia przez pracodawce odziezy i obuwia ochronnego,
pracownikowi wyptaca sie ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, w wysokosci
okreslonej kwartalnie, ktdry obejmuje koszty srodka piorgcego, wody, energii
elektrycznej oraz czasu pracownika przeznaczonego na pranie odziezy.

Szczegotowe zasady i rodzaj niezbednych srodkéw higieny osobistej, srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ustala sie w porozumieniu
z inspektorem bhp.

§ 35

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany
jest:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzii sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwfocznie zawiadomic przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia



0 grozacym im niebezpieczenstwie, o kaizdym wypadku lub chorobie
zawodowej, nalezy natychmiast powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz inspektora bhp;

7) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§36

1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenia, zapewnié udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym i przystapi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku oraz zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

2. Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora pracy
i prokuratora o Smiertelnym, cigzkim Ilub zbiorowym wypadku przy pracy oraz
o kazdym innym wypadku, ktory wywotat wymienione skutki, majacym zwiazek
z pracg, jezeli moze by¢ uznane za wypadek przy pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkdw przy pracy oraz
systematycznie analizowac przyczyny wypadkow i choréb zawodowych.

4. Koszty zwigzane z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkéw obciazaja
pracodawce.

5. Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie zglosi¢ Powiatowemu Inspektoratowi
Sanitarnemu i wiasciwemu inspektorowi pracy kazdy przypadek rozpoznanej
choroby zawodowej albo podejrzenia o takg chorobe.

§37

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem zatogi wszystkie
dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy a w szczegélnosci:

1) zmiany w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, wprowadzania
nowych procesow technologicznych oraz substancji i preparatéw, jezeli moga
stwarzac zagrozenie dla zdrowia;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowanie pracownikdw o tym ryzyku;

3) tworzenie stuzby bhp oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej
pomocy;

4) przydzielanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego;

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Pracodawca w ramach zapewnienia w Osrodku bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy jest obowiazany do:
1) analizowania i identyfikowania zagrozenia dla zycia i iycia oraz ocenia
i dokumentuje ryzyko zwigzane z pracg wynikajace z realizowania zadan , oraz
podejmuje dziatania profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko;
2) wspotpracy z organami wlasciwymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) analizowania okolicznosci i przyczyny wypadkdw zwigzanych z pracg w
Osrodku;
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4)

(o]

okreslania gtéwnych kierunkdw dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Osrodku;

ustalenia sposéb udostepniania i korzystania z infrastruktury Osrodka, w tym
wyposazenia technicznego;

ustalenia sposéb organizowania imprez sportowych, kulturalnych lub
rozrywkowych odbywajacych sie na terenie Osrodka niebedgcych imprezami
masowymi w rozumieniu art. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 20 marca 2009 r.
o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 616);

§38

1. Pracodawca zapewnia:

1)
2)

5)

monitorowanie spetnienia wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
utrzymanie drog ewakuacyjnych na terenach i w budynkach bedacych
witasnoscig badz w zarzadzie Osrodka w stanie niestwarzajgcym zagrozen dla
ich uzytkownikow;

przeprowadzanie kontroli stanu pomieszczen OS$rodka i wyposazenia
technicznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

w pomieszczeniach Osrodka warunki w zakresie oSwietlenia, wentylacji,
ogrzewania i powierzchni uzytkowej okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 237 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
prowadzenie ewidencji wypadkéw, ktorym ulegli pracownicy trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych na terenie Osrodka.

2. W przypadku stwierdzenia zagrozenia dla zdrowia lub zycia podczas korzystania
z pomieszczen lub wyposazenia technicznego pracodawca wprowadza zakaz
korzystania z nich oraz nakazuje usuniecie stwierdzonego zagrozenia. Ponowne
dopuszczenie do uzytku moze nastgpic po usunieciu zagrozenia.

Jezeli stan zagrozenia zdrowia lub zycia powstanie lub ujawni sie w trakcie zajec,
niezwlocznie nalezy przerwaé prowadzenie tych zajec, a w razie koniecznosci opuscic
zagrozone miejsce zgodnie z planem ewakuacji.

H.

i

§ 39

Pracodawca zapewnia:

1)

oznakowanie i zabezpieczenie pomieszczen, do ktérych dostep osobom
nieuprawnionym jest wzbroniony;

uwzglednienie zasad ergonomii przy organizowaniu i wyposazeniu stanowisk
pracy;

uwzglednienie potrzeb osob niepetnosprawnych przy organizowaniu
i wyposazaniu stanowisk pracy;

utrzymanie pomieszczen we wiasciwym stanie sanitarnym;

wyposazenie zarzadzanych obiektéw w apteczki zaopatrzone w Srodki
niezbedne do udzielania pomocy wraz z instrukcjg o zasadach udzielania te]
pomocy, utrzymanie urzadzen technicznych i sprzetu w stanie zapewniajacym
petng sprawnos¢ ich dziatania oraz bezpieczenstwo pracy;

zabezpieczenie przed uruchomieniem niesprawnych lub uszkodzonych
urzadzen technicznych i sprzetu oraz oznakowanie ich w sposob wyrazny
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1.

i widoczny, udostepnienie uzytkownikom instrukcji bezpieczenstwa
korzystania z urzgdzen technicznych i sprzetu;

7) umieszczenie w miejscu wykonywania pracy z wykorzystaniem urzadzen
technicznych i sprzetu, w widocznym miejscu, instrukcji okreslajgcych zasady
bezpieczenstwa i higieny korzystania z tych miejsc;

Udzielanie zwolnien od pracy
§ 40

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od Swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia zgodnie z zapisami zawartymi w § 39 niniejszego regulaminu.
Niezaleznie od postanowien ust. 1. zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach, miedzy innymi na:

1) czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedgcej przedmiotem wezwania;

3) wezwanie w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym. taczny wymiar
z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

5) oddanie krwi przez pracownika — krwiodawce;

6) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktére nie moga by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy, na czas tych badan;

7) matkom karmigcym piersia;

8) realizacje zgody udzielonej przez pracodawce w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

9) czas badan lekarskich kobietom w cigzy, ktére nie moga by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy;

10) przerwy przystugujace matkom karmigcym piersig:

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy;
b) wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie moga byc na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§41

Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac sie w czasie wolnym
od pracy, z tym ze:
1) w uzasadnionych przypadkach i na pisemny wniosek pracownika, pracodawca
moze zwolnic¢ go z czesci dnia pracy;



2}

za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym
samym dniu;

jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia w terminie wskazanym
w pkt 2), czas zwolnienia nalezy odpracowac¢ w terminie uzgodnionym z
dyrektorem Osrodka pozniej jednak niz do 26 dnia miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego;

odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art.132 i 133 Kodeksu pracy;

odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych;

odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ sie w dniu wolnym od
pracy;

wniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszego regulaminu;

§42

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji czasu pracy
w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (program kadrowo- ptacowy), w ktorych
rejestruje sie wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§43

1. Urlop macierzynski skfada sie zasadniczo z dwdch sktadnikow:

1)
2)

urlopu macierzynskiego podstawowego;
urlopu rodzicielskiego.

2. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie (po
co najmniej 14 tygodniach urlop moze przejac ojciec dziecka);

31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie

§ 44

1. Wymiar urlopu rodzicielskiego zawsze musi obejmowac petne tygodnie i wynosi:

1)
2)

32 tygodnie — w przypadku, o ktérym mowa w § 43 ust.2 pkt. 1,
34 tygodnie — w przypadku, o ktorym mowa w § 43 ust.2 pkt. 2-5;

2. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po urlopie macierzyriskim.
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Urlop rodzicielski mozna podzielic na nie wigcej niz 4 czeéci (obejmujace petne
tygodnie), z ktorych kazda nie moze byc¢ krétszy niz 8 tygodni, przypadajacych
bezposrednio jedna po drugiej bez przerw.

Z urlopu rodzicielskiego mogg korzysta¢ oboje rodzice — wdwczas jego wymiar nie
moze przekroczyc tgcznie wymiaru, o ktérym mowa w ust. 1.

§45

Urlop ojcowski przystuguje ojcu do ukonczenia przez dziecko 24 miesiaca zycia.
Pracownik ubiegajacy si¢ o urlop ojcowski musi ztozy¢ u pracodawcy niezbedny
wniosek, w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Pozostate uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem okreslone sa
w Dziale VIl Kodeksu Pracy.

Odpowiedzialnos¢ materiaina pracownikéw
§46

Pracownik, ktoremu powierzono, z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie,
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty,
a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej
wysokosci za szkodg powstat w tym mieniu. Fakt przyjecia mienia potwierdza
wtasnorgcznym podpisem na sporzgdzonym na te okolicznosé protokole zdawczo-
odbiorczym.

Powierzenie pracownikowi skfadnikow majatku pracodawcy zostaje poswiadczone na
pismie.

Pracownicy mogg przyjac¢ wspodlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednia umowe
z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat
odpowiedzialnosci pracownikéw wynika w czesciach okreélonych w umowie. Jednakze
w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

§47

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnoéé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i odpowiada
tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci
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nie odpowiada za szkode wynikta w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnoé¢ za cze$é szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sig poszczegodlnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.
Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca musi wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢ pracownika
oraz wysokosc powstatej szkody.

Jezeli pracownik umyélnie wyrzadzit szkode, powinien ja naprawi¢ w petnej
wysokosci.

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§48

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowad, bez jej zgody, poza state miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy
rowniez pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat.

Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigca
dziecko piersig, zatrudniong przy pracach jej wzbronionych lub w razie przedtozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ktorych wykaz okreéla Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r ( Dz.U 2017, poz. 796 ) w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig

§49

Mtodocianych wolno zatrudnia¢ tylko na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy i przepisach wykonawczych.

Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy, jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16
lat.

Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktdrzy przedstawia swiadectwo lekarskie
stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.

Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze byc zatrudniony tylko
w celu przygotowania zawodowego.

Pracownik miodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach wymienionych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac
(Dz. U.z 2023, poz. 1240).
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Wyréinienia i nagrody

§ 50

1. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggniecd i efektéw w pracy
moga byc¢ przyznawane nastepujace wyroznienia:

1)
2)
3)

pochwata pisemna dyrektora Osrodka;

przedstawienie wniosku o odznaczenie pracownika;

nagrody pieniezne i wyrdinienia przyznawane zgodnie z obowigzujacymi w
Osrodku zasadami.

Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw

b5l

1. Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiazkdw pracowniczych jest
w szczegdlnosci:

1)

9)

zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz niszczenie
materiatow, narzedzi, maszyn i urzgdzen;

niewykonywanie polecen przetozonych;

nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujgcych na danym stanowisku
pracy;

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw i podwtadnych ;
zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

palenie tytoniu na terenie pracodawcy poza wyznaczonym do tego celu
miejscem;

niedostarczanie wymaganych wynikow badan lekarskich w wyznaczonym
terminie;

nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepisow
dotyczacych informacji niejawnych;

10) podawanie fatszywych informacji dotyczgcych czasu pracy i inne;
11) podawanie nieprawdziwych informacji i danych w raportach;
12) stosowanie mobbingu, nieréwnego traktowania lub dyskryminacji w stosunku

do innych pracownikow;

13) celowe i niestuszne oskarzenie o mobbing;
14) dokonanie naduzyc¢ lub wytudzen w zakresie korzystania ze sSwiadczen

z ubezpieczenia spolecznego lub innych swiadczen socjalnych;

15) uzywanie, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotow, urzgdzen

i programow komputerowych, nalezgcych do pracodawcy w celach innych niz
wykonywanie obowigzkow wynikajgcych ze stosunku pracy, jak rowniez nie
uzywanie jakichkolwiek programow komputerowych nienalezacych do
pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych oraz nie
uzywanie sprzetu komputerowego nalezgcego do pracodawcy do korzystania
z programow komputerowych nie nalezgcych do pracodawcy;

30 |



16) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedgcych
wtasnoscig pracodawcy;

17) wynoszenie z Osrodka bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wtasnoscia pracownika;

§52

1. Zaciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1. pkt. 1. Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) kradziez luh  przywtaszczenie mienia bedacego wiasnodcia  pracodawcy,
zwtlaszcza pieniedzy, sprzetu, narzedzi i materiatow lub pomoc w popetnieniu
tych czynow;

2) umyslne niszczenie mienia bedacego  wtasnoscia  pracodawcy,
wspotpracownikow i podwykonawcow;

3) nierozliczenie sie w terminie z powierzonego mienia bedgcego witasnoscig
pracodawcy (dokumentdw, sprzetu, towaru lub pieniedzy), z  przyczyn
zawinionych przez pracownika;

4) spozywanie w czasie pracy alkoholu lub srodkow odurzajacych, a takze
stawienie sie do pracy w stanie wskazujagcym na ich spozycie;

5) przebywanie poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscig
prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii;

6) oddalanie sie z miejsca pracy, zmiana przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnie zastepowanie sie bez wiedzy izgody
przetozonego;

7} opuszczanie stanowiska pracy przed stawieniem sie zmiennikow, w przypadku
prac wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

8) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy
niezgodnie z zaleceniem lekarza;

9) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, wywotywanie bojek, uzywanie
obelzywych stow;

10) niezachowywanie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

11) wydawanie polecen, badz naktanianie pracownikow do tamania przepisow
i procedur obowigzujgcych w Osrodku;

12) umysine dziatanie na niekorzysc pracodawcy;

13) stosowanie mobbingu wobec pracownikow;

14) uporczywe naruszanie przepisow | zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych;

15) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkohoiu, srodkéw odurzajacych
albo spozywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy;

16) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

17) niewykonywanie polecen przetozonych;

18) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow p. poz;

19) nieprzestrzeganie  tajemnicy stuzbowej oraz ujawnianie  tajemnic
gospodarczych, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic;

20) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony intereséw i mienia zaktadéw pracy, posiadanych
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uprawnienn (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych;

21) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczatek i drukow zaktadu pracy;

22) wyrzadzanie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania
nalezytej starannosci;

23)razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia obowigzujgcego pracownika;

24) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych
lub innych postanowied obowigzujgcych w zaktadzie pracy, regulaminow,
instrukcji, zarzadzen lub przepiséw powszechnie obowigzujgcych;

25) opuszczanie cafosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosci do pracy pracownika
lub izolacja z powodu choroby zakaznej;

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

c) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem do lat 8;

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do
pracy;

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do
8 godzin od zakoriczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwiaty odpoczynek nocny.

26) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy, potwierdzenie czasu pracy
niezgodnie z prawda.

§53

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku ustalonej organizacji, dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2} kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnoséci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a faczna kara pieniezna nie moze przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktarych mowa
w art. 87 § 1 pkt. 1)-3) Kodeksu pracy.
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Kary, o ktérych mowa w ust. 1. wymierza dyrektor osobiscie lub na wniosek na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kara nie moze byc zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomaosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6. nie
rozpoczyna sie a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w
pracy.

§54

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

Od udzielonej kary pracownik moze w ciggu 7 dni ztozy¢ sprzeciw do pracodawcy.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor Osrodka.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Kare uwaza sie za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach kare uznaje sie za niebyta przed uptywem tego terminu, na wniosek
bezposredniego przetozonego, zatwierdzony przez pracodawce lub na wniosek
przedstawiciela zatogi.

Skargi i wnioski
§ 55

Pracodawca zapewnia pracownikowi mozliwo$¢ wyrazania kazdego niezadowolenia
z zatrudnienia u pracodawcy, a w szczegdlnosci z warunkow umowy O prace,
ze wspdtpracy z innymi pracownikami lub przetozonymi, mozliwosci wykonywania
pracy.
Jezeli pracownik uwaza, ze ma powody do ztozenia zazalenia, skargi lub wniosku, to:
1) przedkiada na pismie sprawe bezposredniemu przetozonemu. Przetozony
obowigzany jest oméwi¢ sprawe z pracownikiem i zatatwic jg, chyba ze
zafatwienie sprawy przekracza jego kompetencje;
2) jezeli sprawa nie zostanie zatatwiona lub pracownik jest niezadowolony z jej
zatatwienia, rozpatrzenie sprawy przekazane zostaje na wniosek pracownika
przez przetozonego pracownika do kierownika wyzszego szczebla.



3. Jezeli zazalenie lub skarga dotyczy bezposredniego zwierzchnika, pracownik
przedktada sprawe na pismie do rozpatrzenia kierownikowi wyzszego szczebla,
jednoczesnie przekazujgc kopie zazalenia lub skargi bezposredniemu przetozonemu.

§56

1. W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych dotyczgcych dziatalnosci Qsrodka
przyjmuje dyrektor w kazdg $rode w godz. 12%90- 1390,

2. Oprocz godzin w/w motliwe jest przyjecie w kazdym innym dniu, po uprzednim
uzgodnieniu terminu.

3. Niezaleinie od postanowien ust. 1 skargi i wnioski pracownikéw w formie pisemnej
przyjmowane s3 codziennie w sekretariacie Osrodka w budynku przy
ul. Olimpijskiej 1.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach
Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Pracownik w dowolnym czasie i z wiasnej woli moze wycofac skarge, zazalenie czy
whniosek.

6. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest przez sekretariat Osrodka.

7. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§57

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor Osrodka oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe
i inne osoby w zakresie okreslonym w regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci,
obowigzkdw i uprawnien.

Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 i 2 ztozy¢ zawiadomienie
o0 naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zafatwione sg niezwifocznie przez
dyrektora nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty ich ztozenia

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani zapoznacC sie z postanowieniami niniejszego
regulaminu. Nieznajomosc regulaminu nie zwalnia pracownika z odpowiedzialnosci za
naruszenie jego postanowien.

Postanowienia koncowe

§58
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
0 prace.
Postanowienie regulaminu pracy dotyczace trzezwosci i konsekwencji stuzbowych jego
naruszenia stosuje sie odpowiednio do narkotykow i innych podobnie dziatajgcych
srodkéw odurzajgcych.
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§59

Wszelkie zmiany do regulaminu  wprowadzane s3 na takich samych zasadach jak
wprowadzany jest w zycie niniejszy regulamin i podawane do wiadomosci pracownikow,
w sposob przyjety u pracodawecy.

§ 60

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci poprzez publikacje w BIP pracodawcy.
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Zatgczniki
Zatacznik nr 1

Boguszéw Gorece..................

(stanowisko)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/y/ oswiadczam, ze zapoznatem sie z:
— regulaminem pracy Osérodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach,
— regulaminem organizacyjnym Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach,
— regulaminem wynagradzania Oérodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach,
— oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
— Standardami Ochrony Matoletnich,
— przepisami o ktorych jest mowa w art. 94 2 Kodeksu pracy dotyczaca réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

— informacja o mozliwoéciach i zasadach przystapienia do programu Pracowniczych
Panow Kapitatowych

oraz zostatem poinformowany o celu i sposobie zastosowania monitoringu w O$rodku Sportu
i Rekreacji w Boguszowie Gorcach

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

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu
(wyciag z Kodeksu pracy)
Art./18%,

4
-

wn

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowan w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikac)i zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
rasg, religie, narcdowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okresicny lub nieokresiony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb
bezposrednio iub posredriio, z przyczyn akreslonych w § 1.

§ 3.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byi, jest lub mogiby byc traktowany w poréwnywainej sytuacji mniegj
korzystnie niz inni pracownicy.

'

§4.
Dyskryminowanie. posrednie istnieie wtedy, gdy na skutek .pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryteriurn lub podjetego dziatania wystepujg iub mogtyby
wystapic niekorzystre dysproporcie albo szczegdlnie niekorzystna sytuacia w zakresie
nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zaworiowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okresionych w § 1, chyba e postanowieniz, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce
osiggnieciu tego calu sg wiasciwe i konieczne.

§5.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowante, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgce;
atmosfery (molestowanie).

§6.,
Dysksyminowaniem ze wzgledu na pled jest takze kazde niepoigdane zachowarnie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celemn lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
skiadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7.
Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze vodjecie przez niege dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
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seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Al 187%®,

§1
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie ohiektywnymi powodami.

§2
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w art. 1832 § 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 niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
3) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

53
Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzysc takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4.
Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiagzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sg rzeczywistym i
decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota,
innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub swiatopogladzie.



Art. 183¢.

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

g 2,
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

Art. 1839,
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Art. 18%,

§1.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwitaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§2.
Przepis § 1 stosuje sig¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig zasad dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

Data, podpis pracownika

3915



Zatacznik nr 3

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE
o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

0 B < e ol o L= L T T
(imiona i nazwisko)
ureczomylaldnil * s o nies i mrmns ot WA SO Wt BN
(miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja)
ZAMIRSZRAIY (@) e
legitymujacy  sie  dowodem  0SOBISTYM NI oo eeers s e e s eneeneens

PO zapoznaniu sig z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024r., poz. 1135), zgodnie z art. 18a o$wiadczam, ze:

1) prowadze dziatalnos¢ gospodarczg* (przedmiot dziatalnosci, adres, data rozpoczecia
AZISAINOBEE) e e R T8 e s s e it S A5 i s

2) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej*

Powyzsze oSwiadczenie sktadam Swiadomy (a)*, ze na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego
za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci.

* Niewtasciwe skreslic i uzupetni¢ wpisujgc w poszczegdlnych punktach odpowiednie dane

art. 18a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z poin.
zm.) stanowi, ze:

» 1. Pracownik samorzadowy jest obowigzany zloiy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoici gospodarczej.
2. W przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej pracownik samorzadowy jest obowigzany okreslic jej
charakter. Obowigzany jest on rowniez sktadac odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziafalnosci gospodarcze].
3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy
samorzagdowemu w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. Niezlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzialnosc
dyscyplinarna.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] powoduje
odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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Zatacznik nr 4

..................................................... Boguszow-Gorce dnia ..............
Imig i nazwisko

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach

Whniosek o urlop

Proszg o udzielenie urlopu wypoczynkowego/ okolicznosciowego/ bezptatnego/ na zadanie/

zalegtego za rok poprzedni* (*niepotrzebne skresli¢)

w terminie od dnia cooveveeevee e LG PR i o 10 L o {11~ (R 2.1 - E.

podpis osoby zastepujgcej podpis pracownika

Pracownikowi przystuguje ........................ dni urlopu wypoczynkowego.

Wykorzystat ................. dni.
Pozostato do wykorzystania ..........c........ dni.

podpis pracownika ds. kadr
Udzielam ....cccoovveveee.. dni urlopu.

podpis Dyrektora OSiR



Zatacznik nr 5

Boguszow-Gorce dnia ...coceeevevnenee.
Imie i nazwisko
Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji

w Boguszowie-Gorcach

Whniosek o przesunigcie urlopu wypoczynkowego

Na podstawie zapisow & 29 ust. 10 Regulaminu pracy, zwracam sie z prosha o przesuniecie
terminu urlopu wypoczynkowego za rok ...........c.c.............., ktéry zgodnie z planem miatem
wykorzystac w terminie od ......coeeeveeeeieiieiriiinns 0 e

Koniecznos¢ przesuniecia urlopu spowodowana jest :

Niewykorzystany urlop zamierzam wykorzystac w terminie pozniejszym/wczesniejszym tj w

ARTAER COM ...csonsssmmmsmsssres o iosussmmmsonnimersusss I smvs i imss oo s

podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 6

..................................................... Boguszdw-Gorce dnia ...ccocevveeerenene.
imie i nazwisko

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach

Whniosek o wyjscie w celu zatatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

prywatnych w dniu ..ocovevveeeneieneiene od godz. ..covvvrveriennne do godz. vvvivrreeriinn
Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane W dniu .......cceceeevvevceninnies
od godz. .coovevvviiennnn. dogodz. .oovvvvvivnennn,

podpis pracownika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody *

podpis przetozonego

Potwierdzam odpracowanie godzin w dniu ......ccvevninee. od godz. ..ccueeeene. OO, ,wroviusss oz

podpis przetozonego
*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 7

Boguszow-Gorce dnia ....c.oecveeee.
Imig i nazwisko pracownika

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych/ w dniu wolnym od pracy*

Polecam Pani/Panu do wykonania W dnil ..........cco.oveomeereoveesee e prace stanowigcg

potrzebe pracodawcy ze wzgledu na

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)

podpis pracodawcy
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na prace w godzinach nadliczbowych*
(*dotyczy pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujacego sie dzieémi w wieku do & lat)

podpis pracownika

Oswiadczenie pracownika:

Jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z zapisami art. 42 ust.4
ustawy o pracownikach samorzadowych wybieram:

L] wynagrodzenie,
[] czas wolny od pracy

podpis pracownika

KARTA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH/ W DNIU WOLNYM OD PRACY

Data wykonywania pracy Czas wykonywania pracy — | Data odbioru godzin
od godz. .. do godz. ... /liczba | nadliczhowych/dnia
godzin tgcznie wolnego

Potwierdzam wyiizc;nianie pra;:y

podpis pracodawcy
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Zatgcznik nr 8

Imie i Nazwisko

Adres zamieszkania

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach

WNIOSEK

L]

Wnosze o przekazywanie mojego wynagrodzenia za prace i innych $Swiadczen pienieznych
wynikajacych z zatrudnienia w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie Gorcach, na osobiste konto
bankowe:

INEZIVG DB, cosimmirstiasiamssesmmmss s e rsosm S s e s s eees

Pefny numer konta bankowego
Wnosze o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zawiadomienia pracodawcy na pismie o wszelkich zmianach
dotyczgcych podanych wyzej informacji.

data i podpis pracownika

D Zaznaczy¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 9

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosd i data)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(data i podpis pracownika)

ODPOWIEDZ PRACODAWCY

1. Wyrazam zgode, tak jak we wniosku pracownika®.

2. Udzielam Panu(i) czasu wolnego od pracy w wymiarze .........ccccee.. W dniach

W pozostatej czesci wniosek odrzucam, co oznacza, ze za pozostaty czas wyptacone
zostanie dodatkowe wynagrodzenie lub udzielony czas wolny w innym wnioskowanym przez

Pana(ig) terminie’.

(podpis pracodawcy)

*! niepotrzebne skresli¢
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Re: ostateczna wersja

Temat: Re: ostateczna wersja
Nadawca: radca radca <radca@boguszow-gorce.pl>
Data: 23.05.2025, 11:51

Adresat: Igor Hoffman - Dyrektor OSiR Boguszow-Gorce <dyrektor@osir-boguszow.eu>

Zmienitam kolejnos¢ w preambule.

Mie mam zastrzezen do przestanej wersji zarzadzenia.
Z powazaniem

adw. Ewelina Zaucha-Hamarska
Zatgczniki:

Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy-2.pdf 32,0 KB

121 23.05.2025, 12:05



