Zarzadzenie Nr 4/2023 @

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku
z dnia 30 maja 2023 roku

w sprawie nadania Miejskiemu O$rodkowi Sportu i Rekreacji w Etku Regulaminu Pracy
i wprowadzenia w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku Regulaminu
funkcjonowania monitoringu.

Na podstawie art. 104 § 1§ § 1 * ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 r.
poz. 1510 z pdin. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2023r. poz.40 ) oraz na podstawie § 7 ust.1 Statutu Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji w Etku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 1V.47.15 Rady Miasta w
Etku z dnia 24 lutego 2015 roku w sprawie Statutu nadania Statutu Miejskiemu Osrodku
Sportu i Rekreacji w Etku w uzgodnieniu z Przedstawicielem Zatogi Miejskiego O$rodku
Sportu i Rekreacji w Etku zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Miejskiemu OSrodkowi Sportu i Rekreacji w Elku Regulamin Pracy
okreslajgcy jego organizacje i zasady funkcjonowania, w brzmieniu stanowigcym
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadzam Regulamin funkcjonowania monitoringu w Miejskim Oérodkowi Sportu
i Rekreacji w Efku, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Etku i pozostatym pracownikom.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Elku
Nr 6/2015 z dnia 13 maja 2015 roku z p6Zniejszymi zmianami.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr
4/2023 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji

w Etku z dnia30.05.2023 roku

Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku

Utworzony na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy

(.t Dz. U. 2023 r. poz. 1510 z p6zn. zm) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

Rozdzial I

PRZEPISY WSTEPNE
§L

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

§ 2.

Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy s3 traktowani réwno
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnoé¢, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, wyznanie, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo wymiar czasu pracy.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem Pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia, opatrzone datg
i podpisane przez pracownika, zostaje dotgczone do akt osobowych.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji w Etku.



Rozdzial Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 5.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne,
z uwzglednieniem intereséw parnstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym jak réwniez
udostepnianie dokumentéw - jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przewidzianym przez
prawo,
zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,
zachowywanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nia,

sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego dotyczacych pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg,

pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

10)stosowanie sie do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw,

11)przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 6.

Ponadto pracownik jest zobowigzany:

1)
2)

3)

)

5)

przestrzegac ustalonego czasu pracy,

przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Etku porzadku,

przestrzegal przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami BHP,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

dbac o czystos¢ i porzadek wokét swojego stanowiska pracy,



6) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje, urzadzenia
I pomieszczenia,

7) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

9) zlozyC o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, a w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych réwniez o§wiadczenia o stanie majgtkowym,

10)przed podjgciem pracy potwierdzac przybycie i obecno$¢ w sposéb zwyczajowo
przyjety tj. przez podpisanie listy obecnosci,

11)nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§7.

Pracownik bedacy po spozyciu alkoholu ma zakaz wstepu i przebywania na terenie
zaktadu pracy.

§8.
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny,

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezpo$rednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czgéci maszyn, urzgdzen i narzedzi oraz ich naprawe
bez upowaznienia.

§9.

Wprowadza sig zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach i pomieszczeniach pracy na
terenach Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku.

§10.

»Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
par. 1 pkt 1 k.p. jest:

1) Wadliwe lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtyby narazi¢ pracodawce na
szkodg.



2)

3)

4)

5)

6)

Razgca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i inne powierzone pracownikowi
materiaty i urzgdzenia pracodawcy.

Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy.

Uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow p.poz, w
szczegblnosci w okolicznos$ciach stwarzajacych zagrozenie dla zycia zdrowia i
mienia w tym palenie papieroséw na terenie biur, pomieszczen, i obiektow MOSIR

Razgco niewtadciwe zachowanie wobec pracodawcy, wspétpracownikow lub
interesantow.

Nieprzestrzeganie tajemnicy w zakresie przepisow o ochronie danych osobowych
lub o ochronie informacji niejawnych.”

ROZDZIAL III

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11.

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

%)

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig umowy o pracg,

zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokajaé, w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikdw,
wydawa¢é pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow

ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw,



10) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy
zZwlaszcza pracy monotonnej,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo

w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

12) na zyczenie pracownika, pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw
dotyczacych réwnego traktowania,

13) dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy $rodowiskiem wolnym od dziatati i zachowar
dotyczacych  pracownika lub  skierowanych przeciwko pracownikowi,
polegajacych w szczegblnosci na systematycznym i dhugotrwatym nekaniu
I zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie go od wspdtpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw (mobbing).

Rozdziat IV

CZAS PRACY
§12.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.

4. Rozkfad czasu pracy moze przewidywa¢ przedziat czasu, wktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest
dla pracownika dniem pracy.

5. Wpykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 i
ust. 4 nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art.
1321133 Kodeksu Pracy.

6. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 13.

1. W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku obowigzujg nastepujace systemy
czasu pracy:



a) podstawowy;

b) réwnowazny.

Z.

Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg w podstawowym systemie
czasu pracy i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin z mozliwoscig przedituzenia do 12 godzin na dobe w
réwnowaznym systemie czasu pracy i przecig¢tnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego, co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego, o ktérym mowa w art. 1321 133 Kodeksu
Pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce tj. od:
1 stycznia do 31 marca,
1 kwietnia do 30 czerwca,
1 lipca do 30 wrzeénia.
1 pazdziernika do 31 grudnia.
§ 14.

Pracownikom zatrudnionym w podstawowym systemie pracy ustala sie godziny
rozpoczynania i konczenia pracy od poniedziatku do pigtku 7:00 - 15:00.

Pracownikom zatrudnionym w réwnowaznym systemie czasu pracy praca moze
by¢ przewidziana we wszystkie dni tygodnia, takze w niedziele i $wigta.

Harmonogram czasu pracy, pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy, moze przewidywac rézne godziny rozpoczgcia pracy w
dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla tych pracownikéw dniami pracy.

Podstawg do ustalenia dla pracownikéw, jednego z systemdéw pracy, o ktorych
mowa w ust. 1 i ust. 2 jest tabela zaszeregowania stanowisk pracy, stanowigca,
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

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

Harmonogramy czasu pracy dla poszczegélnych grup pracownikéw ustalajg ich
bezposredni przetozeni - kierownicy lub menedzerowie.

Rozklad czasu pracy moze by¢ sporzadzany na okres krotszy niz okres

rozliczeniowy, obejmujacy jednak, co najmniej 1 miesigc.



10.

11.

L2

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18,

Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy, co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten
rozktad.

Harmonogramy czasu pracy mogg by¢ modyfikowane tylko w sytuacjach, ktérych
nie mozna byto przewidzie¢ na etapie opracowywania.

Dopuszczalna jest zmiana harmonogramu czasu pracy w przypadku: choroby
pracownika, urlopu na zadanie, urlopu okolicznosciowego, zwolnienia na opieke
nad dzieckiem.

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja bezposredni
przetozeni.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudniania.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku
pracownik, na polecenie przetozonego (Zatgcznik Nr 2) wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta. Przepisu tego nie stosuje sie do kobiet w cigzy,
oraz bez ich zgody, do pracownikéw samorzgdowych sprawujgcych piecze nad
osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi w wieku do lat
o$miu.

Przebywanie pracownika na obiektach Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji poza
godzinami pracy obiektu mozZe nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach po
uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Na obiektach Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji poza normalnymi godzinami
pracy moze przebywa¢ Dyrektor oraz osoby, ktérych czas pracy okreéla ich
indywidualny zakres zadan.

Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzina
6:00 w tym dniu a godzing 6:00 dnia nastepnego.

Praca wykonywana w godzinach od 22:00 - 6:00 jest w my$l niniejszego
Regulaminu pracg w porze nocnej.

Pracownikowi za wykonang prace na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny
czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu, albo w 3

miesiecznym okresie rozliczeniowym.



20. Pracownik chcacy skorzystaé z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje
stosowny wniosek (Zatgcznik Nr 3).

21.Liczba godzin nadliczbowych nie moZe przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

22. Pracownik od spraw kadrowych prowadzi ewidencj¢ nadgodzin wedtug wzoru
stanowigcego (Zatacznik Nr 4).

23. Pracownikowi zatrudnionemu w dniu dla niego wolnym np. sobota, niedziela lub
$wieta lub wynikajgcym z rozktadu czasu pracy, przystuguje dzien wolny,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni
kalendarzowych nastepujgcych po tych dniach wolnych lub w przypadku braku
takiej mozliwosci pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do konca

trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego.

§ 15.

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
maja prawo do korzystania z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu
pracy, jesli jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut. Czas rozpoczynania i
zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor w porozumieniu z
pracownikami w taki sposdb, aby nie zaklécito to funkcjonowania Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie
pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac
prace przed monitorem i zmieni¢ pozycjg ciata.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, Czas przerwy wlicza sie do
czasu pracy.

§ 16.

Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku.

g7,

1. Przyjécie do pracy pracownik potwierdza wilasnorgcznym podpisem na liscie

obecnosci.

2. Pracownik =zobowigzany jest usprawiedliwi¢ wustnie kazde spdznienie
przelozonemu; za czas tej nieobecnoéci nie przystuguje wynagrodzenie.



§18.

1. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastapi¢ wytacznie za zgoda Dyrektora lub
osoby go zastgpujacej i po odnotowaniu w ksiedze ,Ewidencja wyjsc
w godzinach stuzbowych” znajdujacej si¢ w biurze Miejskiego Oérodka Sportu i
Rekreacji.

2. Wyjscie poza teren zaktadu pracy w celach stuzbowych pracownicy zobowigzani
sa zgtosi¢ Dyrektorowi lub osobie go zastepujgcej i odnotowaé w ksiedze
»~Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych” znajdujacej sie w biurze Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji.

3. Powrd6t do pracy odnotowuje sie bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksiedze ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych” stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

§19.

1. Pracownikowi wykonujgcemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowo$cig, w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza
statym miejscem pracy, przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z
podroza stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach
w sprawie wysokosSci oraz warunkéw ustalania naleznodci przystugujacych
pracownikom sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowych. Czas pracy
pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany
jest na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego".

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecno$ci menedzer sportu, ktéry w czasie nieobecnoéci Dyrektora petni jego
obowigzki na podstawie pisemnego upowaznienia.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje
Dyrektor, a w razie jego nieobecno$ci menedzer sportu, ktéry w czasie
nieobecnosci Dyrektora peini jego obowigzki na podstawie pisemnego
upowaznienia.

Rozdzial V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§20.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ poprzez ustalenie terminu urlopu w
porozumieniu z pracownikiem.



Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop niewykorzystany nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czeSci urlopu udzielonego
zgodnie z art. 1672 Kodeksu Pracy.

Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnoéci w zakladzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu
zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajgcego z przepiséw art. 1551
Kodeksu Pracy.

Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczgcia

urlopu.

10. Urlop z powodu sity wyzszej mozliwy jest w zwigzku z pojawieniem sig pilnych

i

spraw rodzinnych lub wypadkéw, w ktérych musi uczestniczy¢ pracownik. Owe
zdarzenia muszg mie¢ jednak charakter nadzwyczajny. Urlop z wystgpieniem sity
wyzszej udzielany jest w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w calym roku
kalendarzowym. Za czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyZszej pracownik
zachowa prawo do 50% wynagrodzenia obliczanego jak pensja za czas urlopu
wypoczynkowego.

Urlop opiekuriczy mozliwy jest w sytuacji gdy pracownik, bedzie musiat zapewnic¢
opieke lub wsparcie osobie bedacej cztonkiem rodziny, lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych. Urlop bedzie udzielany w dniach, ktére s3 dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Urlop bedzie
udzielany na wniosek pracownika ziozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien, przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu. We wniosku pracownik wpisuje imig i nazwisko osoby,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powainych wzgledéw medycznych,
przyczyne koniecznodci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez



pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopieri pokrewienstwa z
pracownikiem, lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby. Okres urlopu opiekunczego bedzie wliczany do okresu
zatrudnienia. Za czas urlopu pracownikowi nie bedzie przystugiwato

wynagrodzenie.

12.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu
bezptatnego na warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 21.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy albo
z innych przepis6w prawa.

2. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiagzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a)

b)

d)

g)

h)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,

wezwanego do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do
udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniy, a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie
6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

bedgcego ratownikiem Gdrskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego -
na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,



i) na czas wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

j) bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

k) pracownika bedgcego cztonkiem rady nadzorczej, do ktérej pracownik
zostat skierowany przez organy Gminy na czas niezbgdny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady.

3. Pracodaweca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni-w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzieh- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 21 ust. 2 pkt. b, e, h, oraz ust. 3
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

5. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w
pozostatych punktach pracodawca wydaje zaSwiadczenie okre$lajace wysoko$¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia - w celu uzyskania przez
pracownika od whasciwego organu rekompensaty z tego tytutu

§22.

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje
miejsce pracy, w szczegélnosci dla zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po
uzgodnieniu z Dyrektorem lub osobg go zastepujgca. Fakt ten odnotowuje (wyjscie
i przyjécie) w ksiedze ,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajdujgcej sig
w biurze Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Etku.

§23.

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

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien
okreslonych w punkcie 1 moze korzystac jedno z nich.

3. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze
ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego



elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie¢ w terminie nie krétszym niz 21
dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Rozdzial VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24.

Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cistego
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej.

§ 25.

Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa

i higieny pracy,

organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowa¢
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanga
pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng, w zakresie i na zasadach
okreslonych odrebnych przepisach,

zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,
jezeli wyniki badan okulistycznych, wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego zgodnie z Dz.U.1998.148.973 -
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe z pdZniejszymi zmianami; koszt dofinansowania okularéw
korygujgcych wzrok wynosi do 250,00 ztotych, nie wigcej jednak niz raz na trzy
lata, po uprzednim okazaniu rachunku zakupu.

§ 26.



pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac stosowne
zaSwiadczenie lekarskie w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od daty
wystawienia zwolnienia lekarskiego.

§42.
1. Zaczas niezdolnosci do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajgcej tgcznie do 33
dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50
rok zycia - trwajacej tacznie do 14 dni w ciagu roku kalendarzowego - pracownik
zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy
w okresie wskazanym w pkt.1 - pracownik zachowuje prawo do 100%

wynagrodzenia,

c) poddania si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na
dawcow komoérek, tkanek i narzadéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania
komérek i narzagdéw w okresie wskazanym w pkt. 1, pracownik zachowuje prawo
do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych

przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego
i wyplaca za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie wytaczajgc dni wolnych od
pracy:

a) za czas niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dtuzej niz
33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt
50 rok zycia trwajgcej tgcznie diuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach,

b) przepisy w czesci dotyczgcej pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, dotycza
niezdolnosci pracownika do pracy przypadajacej po roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ukonczyt 50 rok zycia. '

§43.

1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j.

2. Pracownik stawiajgcy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie podac na pismie przyczyne nieobecnosci.

§ 44.

Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,



a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
§ 45.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieni¢zng

§ 46.

Kara pienigezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3.

§47.

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

2. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika

do pracy.

3. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
pracodawce lub upowazniong przez niego osobe.

§ 48.

1. Kary stosuje Dyrektor lub dziatajaca z jego upowaznienia osoba i zawiadamia
0 tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o natozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnie$¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.



3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy
lub na uzasadniony wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem
tego okresu.

Rozdzial XI
PRZEPISY KONCOWE
§ 49,

1. W razie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki peini menedzer sportu na
podstawie pisemnego upowaznienia, a w przypadku jego nieobecnosci inny
pracownik upowazniony przez Dyrektora.

2. Dyrektor w czasie nieobecno$ci ktérego$ pracownika wyznacza na ten okres
innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomigdzy
innych pracownikéw.

§ 50.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg,
wnioskow i zazalenn w zakresie praw i obowigzkéw pracowniczych.

§ 51.

Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 52.

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy;
ustawy o samorzgdzie gminnym i o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy.

data i podpis dyrektapaz, o

Przedstawiciel zatogi pracownikow.

30.05.2023  Rewad By’

data i podpis



