== e REGULAMIN PRACY -

OSRODKA SPORTU I REXKREACJTI w LUKOWIE
1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie art. 104 § 2 (1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (j.t. z 2014 poz.1502, ostatnia zmiana Dz.U. z 2014 r. poz. 1662),
ustalam co nastgpuje:

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Osrodku Sportu

=1- Rekreacji~w Lukowie (OSiR) -oraz=zwigzane—z~tym=prawa i “obowiazki ~“pracodawcy

i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow OSiR bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;
oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4
Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Sportu
i Rekreacji w Lukowie reprezentowany przez Dyrektora.

II. ORGANIZACJA PRACY
§5
Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodna z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak roéwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematycznie szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

6) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

10) informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§6
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
po polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowsa o prace, a takze w petni wykorzystywaé czas pracy
na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
- rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,
przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
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5. nalezyta dbalos¢ o dobro pracodawcy, chionienie jego mienia oraz zachowanie
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2.

Przed

~w tajemnicy informacji-ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode; -

6. znajomo$¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu
w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

. przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

. przestrzega¢ w zakltadzie zasad wspolzycia spotecznego,

0. dba¢ o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

1. nalezycie ziabezpieczyié, po __zakonczemiu _ pracy, _ narzedzia, urzadzenia

i pomieszczeriia pracy,

12. dba¢ o nalez'ﬂ&y stan $rodkOw pracy i inne mienie pracodawcy oraz lad i porzadek

___.w miejscu pracy, zglasza¢ przetozonym uwagi w tym zakresie, _

13. wiasciwie sié odnosi¢ do przelozonych, wspolpracownikéw i klientow, majac
na wzglgdzie: w szczegolnosci zasady: wspélzycia spolecznego, kultury osobistej,
apolitycznosci w pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i wyznania
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

14. niezwiocznie{ zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku
oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne oisoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.
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Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jezeli przed kofcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong
mu pracg lub z innych przyczyn nie moze wykonaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie
zglosi¢ fakt bezposredniemu przefozonemu, ktory podejmie odpowiednia decyzje
co do wykorzystania czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy zadaniowych form organizacji
pracy.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
lub wlasciwe QZywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow

1 $rodkow pracy oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych srodkow pracy
1 materiatow.

§3

rozpocz¢ciem pracy, ale nie dluzej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy,

pracownik powinien:

1.
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otrzyma¢ 1 podpisa¢ umowg o prace, umowe o odpowiedzialnosci materialnej jezeli taka
jest wymagana oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie
takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej: ogélne
1 na stanowisku pracy, potwierdzi¢ na piSmie fakt odbycia takiego przeszkolenia,
przyswojenia znajomosci przepisow i zasad bhp i ppoz. oraz nabycia umiejetnosci
obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy, a takze zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniem i potwierdzié ten fakt na pi$mie,

przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,

zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien

Jezeli jest to niezbedne przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy,

poznac¢ zaklad pracy, bezposrednio przetozonego i wspotpracownikow,

otrzymac niezbgdng odziez ochronng i robocza, sprzgt ochrony osobistej, rodki higieny,
szatk¢ lub pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej odziezy
1 sprzgtu oraz przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze sprzet umozliwiajacy
zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci pienigdzy i innych
warto$ciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentow o szczegOlnym znaczeniu,

pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy



§9
1. Pracownik-przychodzac do-pracy-obowiazany jest ten fakt potwierdzié wlasnorgcznym ~
podpisem na liscie obecnosci,
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku,
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposrednio przetozony
pracownika.
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§10
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow

pienigznych oraz uporzadkowania miejsca pracy.

s1
Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz palenia tytoniu-
HIL SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY
§ 12
1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywag czas pracy w petni na prace zawodows.

§13
1. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Z uwagi na charakter dziatalnosci OSiR (specyfike pracy w zwiazku z organizacja imprez,
warunki atmosferyczne) wprowadza si¢ 3 okresy rozliczeniowe w roku kalendarzowym jak nizej:
I okres rozliczeniowy: od 1 stycznia do 31 marca
IT okres rozliczeniowy: od 1 kwietnia do 30 wrzeénia

I okres rozliczeniowy: od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§ 14
Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobe, natomiast
miodocianego powyzej 16 lat — nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.
15
1. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja harmonogramy pracy sporzadzone przez
kierownikow poszczegélnych komérek organizacyjnych,.
2. Harmonogramy pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow na 5 dni przed rozpoczeciem
nowego miesigca.
3. Pracownicy  administracyjno—biurowi wykonuja  prace pomiedzy = godzinami
8.00 a 16.00 lub stosownie do ustalen z kierownikiem komorki organizacyjne;.
4. Pozostali pracownicy nie wymienieni w § 15 ust. 3 pracuja w systemie rOwnowaznych norm
czasu pracy wg harmonograméw ustalonych na okres 1 miesigca kalendarzowego.
5. W okresie objetym harmonogramem praca moze by¢ przewidziana na wszystkie dni
tygodnia: soboty, niedziele i $wigta czas pracy moze zosta¢ wydtuzony pod warunkiem,
ze zostanie zachowana przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

§ 16
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godz. mogg korzystaé

z 15-minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustala Dyrektor.

§17
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 do 06.00, za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagrodzeniu.
§18
1. Niedziele oraz $wigta okrelone odrgbnymi  przepisami s  dniami wolnymi
od pracy.



2. Za_pracg niedzielg_lub $wieto uwaza si¢ prace wykonang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu a godz. 6.00 nastepnego dnia.

8§19
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 20
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nicobecnosc usprawiedliwiona. W okresie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony-decyduje,;-komu praca ma by¢é zastepczo przydzielona——— —— - —

§21
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
‘W umowieo pracg rozliczany jest na podstawie polecénia“wyjazdu ‘shuzbowego.
IV. OCHRONA PRACY KOBIET

§22
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:

1. przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - -powyzej 20 kg na osobe.
(do 4x na godzing w czasie 1 zmiany roboczej) A

2. przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe
(do 4x na godzing w czasie 1 zmiany roboczej)

2. Przy pracach, o ktérych mowa w § 22 pkt 1, kobietom w ciazy:

1. do 6 miesigca wigcznie wolno dzwigaé cigzary do 5 kg oraz przewozenie
cigzaréw nie przekraczajacych polowy w/w norm.
2. po uplywie 6 miesiaca cigzy jest zabronione wszelkie ponoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ciezarOw.

§ 23

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jeéli to konieczne, nalezy stosowaé sprzet pomocniczy.

Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych
w§22ust. 1.

§ 24
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
3

. Kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnié
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce
pracy.

§25

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiet¢ w cigzy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. w razie przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy

nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaSwiadczeniem lekarskim.

§26
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy

na karmienie nie przyshiguja. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



V. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIECBECNOSCI W PRACY
- e —— G} ——————

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego

2. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopu.

3. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

e

4. Zalegly urlop wypoczynkowy nalezy pracownikowi udzieli¢ _najpézniej do dnia__

30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. .

6. Pracownik zgtasza zadania udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§28
Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezptatny.
. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie moze by¢ udzielony bezptatny urlop
w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.
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§29
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonania zadaf lub czynnosci: tawnika w sadzie, czlonka komisji pojednawczej,
obowigzku swiadczen osobistych,
2) w celu:
- wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium do sprawy wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy.
Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczeniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie
Jest mozliwe przeprowadzenie badaf w czasie wolnym od pracy,
- uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czionkiem tej rady
3) w celu wystgpowania w charakterze:
- Dbieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym
lub przed kolegium do spraw wykroczen,
- strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawczg.

§ 30
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 31
Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.
2) 1 dzief- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej pod jego bezposrednig opieka.



§ 32
‘Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§33

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po spéznieniu do pracy zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego i wyjasni¢ przyczyne spoznienia.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie, najpozniej nastgpnego dnia roboczego

zawladomic telefonicznie, listownie przez osobe trzecig lub w inny bezposredni sposdb

przetozonego lub osobe prowadzaca-sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy ——
1 przewidywanym czasie ich trwania.

3. Na zadanie przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownik o ktorym
mowa w pkt. 1 i 2 obowigzany jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajgce
przyczyne nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie o przyczynach nieobecnosci, a takze
wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie nieobecnosci.

4. Przelozony pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 oraz osoba prowadzaca sprawy
kadrowe niezwlocznie po uzyskaniu informacji o nieobecnosci pracownika wzajemnie si¢
informujg o tym fakcie.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spoznienia sie) za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przelozonego i po wyshuchaniu
lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika chyba, ze wezwany do ich zlozenia pracownik
nie zlozyt tych wyjasnien w terminie.

VL. ZASADY PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
§34

1. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy do stanu nietrzezwosci po uzyciu alkoholu,

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy,

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podieglych
pracownikow obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przelozonych tych
pracownikow.

3. Realizacja obowiazku, o ktorym mowa w pkt. 2 nastepuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci,

2) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu
W czasie pracy lub miejscu pracy,

3) niezwlocznym zawiadomieniu dyrektora zakladu pracy lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika
obowiazku trzezwosci.

4. Kontroli trzezwosci dokonuje za zgods lub za posrednictwem policji bezposredni
przelozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe albo inna osoba pisemnie
upowazniona przez kierownika zaktadu pracy do takiej kontroli.

5. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania sWojego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga tego jego interes prawny.

§ 35

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci pracownika  sporzadza  protokot,

ktéry powinien zawieraé:

1) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowiazku trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

3) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

4) wykaz udowodnionych naruszen obowiazkéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

5) dat¢ sporzadzenia protokotu, czas postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokét i osoby podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,



6) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchan i wyniki badan zawartosci
- -alkoholu albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan,
2. Protokoét przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 36
W trakcie wstepnych i okresowych szkolefi w zakresie bhp pracownicy powinni by¢ zapoznani
ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci.

§37
Jezeli w wyniku przeprowadzanego badania stwierdzono u pracownika stan po spozyciu
| - —alkoholu koszty.badania ponosi pracownik, w-pozostatych przypadkach koszty badan-trzezwosci
ponosi zaklad pracy.

VI WYPLATA WYNAGRODZENIA

§38
Pracownikow1 przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
t kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§ 39

Szczegblowy zakres wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okresla Regulamin
Wynagrodzenia OSiR.

§ 40

1. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw odbywa sie w terminie do dnia
28 dnia biezgcego miesigca: jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wyplata
wynagrodzenia jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikéw w miesigcu grudniu odbywa si¢ do dnia
21, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia jest dokonywana
w poprzedzajagcym dniu roboczym.

3. Zastki chorobowe wyplacane s3 w terminie wyplaty wynagrodzenia z zachowaniem
wytycznych ZUS.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpniania
mu dokumentaciji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie skfadniki wynagrodzenia.

§ 41
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie OSiR do rgk wilasnych pracownika
albo osoby przez niego upowaznionej.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na wskazany przez niego
rachunek bankowy.

3. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

VIIL. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 42
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
W pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakoéci szczegblnie przyczyniajg sie
do wykonywania zadan zakladu pracy, moga by¢ przyznawane nastgpujace nagrody
{ wyrdzZnienia,
1) gratyfikacja pieniezna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania,
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor zakladu,
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobistych
pracownika.

IX. KARY

§ 43
Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowiazkdw pracowniczych jest:



1) zie i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi 1 maszyn; a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne je] opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub miejscu pracy,

4) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen shuzbowych,

_6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
ppoz,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci: w zakresie
obowigzku ochrony intereséw i mienia zakladu pracy, posiadanych uprawnien
(upowazniel) oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego i §wiadczen socjalnych

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek
i drukdw pracodawcy.

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej, lub wyniklej z nie zachowania nalezytej
starannosci,

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujacego pracownikow, ‘

13) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowigzkoéw  pracowniczych
lub innych postanowien obowiazujacych w zakladzie pracy regulaminéw instrukcji
1 zarzadzen, albo przepiséw powszechnie obowiazujacych.

§ 44

Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowiazkéw pracowniczych, zwlaszcza
wymienionych w § 43, Dyrektor OSiR moze zastosowaé kary w trybie okreslonym przepisami
art. 108-113 Kodeksu Pracy, tj:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,
oraz dodatkowo kar¢ pienigzng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisébw bhp
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w czasie pracy.

§ 45
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwione;j nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia, a lacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

§ 46
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia,

2. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika,
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa pracy pracownik
moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia g0 o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

“

§47
O zastosowanej karze pracownik zawiadamiany jest na piSmie, ktdrego odpis sklada sie¢
do akt osobowych pracownika.
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2.

§ 48
Kar¢ uwaza si¢ za nicbyla i wzmianke o mniej wykre$la sic w aktach zakladu
(odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika) po roku
nienagannej pracy.
Dyrektor, biorac pod uwage osiggniecia w pracy i nieraganne zachowanie ukaranego
pracownika, moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika uzna¢ kare za niebyla.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

B 1

§ 49
Nadzér nad~przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Dyrektor OSiR, kierownicy
komérek organizacyjnych.
Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢ zawiadomienie
O naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienie zalatwiane jest niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty jego zlozenia.

§ 50
Bez zgody dyrektora OSiR lub upowaznionej przez niego osoby nie wolno wydawaé
na zewnatrz ani udostepniaé¢ dokumentow ani kopii w postaci pisma lub elektronicznego
nosnika informacji zawierajacych tajemnice gospodarcze, shizbowe, a takze Zwigzane
z ochrong débr osobistych.
Osobom upowaznionym do kontroli zakladu pracy na podstawie przepiséw odrebnych

udostepnia  sie  zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu  uprawnien
do przeprowadzenia kontroli.

Pracownik, u ktérego jest przeprowadzana kontrola obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o niej przelozonego.

§51

. Dyrektor OSiR w Lukowie przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach

W sprawie skarg, wnioskow i zazalen.
Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§52

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci .

§53

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Pracy majg zastosowanie przepisy
ogolnie obowigzujace.

Lukow, dnia 10.06.2015 r.

L 0/-;/

Zhionjan \Biadind
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora OSiR Nr 13/2016
OSRODEK SPORTU | REKREAC)! zdnia 29.02.2016 r.
w Lukowie
ul. Browarna 63, 21-400 Lukdw
tel. 25 798-23-89 515137 776
NIP 825-17-84-753 REG. 000329012

ANEKS Nr 1
z dnia  29.02.2016 r. do Regulaminu Pracy w Osrodku Sportu i Rekreac;ji

w Lukowie wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora OSiR Nr 14/B/2015
z dma 01.06.2015 r.

§1
§ 13 pkt. 2 Regulaminu Pracy w OSiR otrzymuje brzmienie:

»Z uwagi. na charakter dzialalnosci OSiR - (specyfikg—pracy w zwigzku
z organizacjg imprez, warunki atmosferyczne) wprowadza si¢ 1 okres
rozliczeniowy w roku kalendarzowym jak nizej:

I okres rozliczeniowy: od 1 stycznia do 31 grudnia”




