Zarzadzenie Nr 05/20

Dyrektora OSiR w Hajnéwce
z dnia 16 czerwea 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce.

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Sportu i Rekreacji w
Hajnéwce z dnia 3 grudnia 2012 roku, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Pracy O$rodka Sportu i Rekreacji w Hajndwce, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce z dnia 16 pazdziernika 2017
roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca po uptywie 14 dni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikéw Osrodka.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 05/20
Dyrektora OSiR w Hajndéwce
z dnia 16 czerwca 2020 r.

Regulamin Pracy

OSrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowi art. 104 Kodeksu Pracy.

I. Przepisy wste¢pne.

§1
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacje 1 porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw, zatrudnionych w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Hajnowce.

§ 2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz wymiar zatrudnienia.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo w niniejszym
regulaminie, majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych z
zakresu prawa pracy.

I1. Obowiazki pracownikéw.

§ 4
1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowsa o prace,

c) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

d) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie porzadku,

€) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

g) dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienia,

h) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ zaklad na
szkodg,

1) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

j) przestrzeganie w zakladzie zasad wspdlzycia spotecznego,

k) wykorzystywanie w pelni czasu pracy na pracg zawodowa.

2. Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy, ani tez
$wiadezy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu
prowadzacego taka dziatalnos¢.



3. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie dzial kadr o wszelkich zmianach
odnosnie:
a) stanu cywilnego,
b) stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania zasitkéw
rodzinnych lub innych §wiadczen,
c) stosunku do stuzby wojskowej.

4. Wstgp i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy po spozyciu alkoholu jest
zabronione. Na teren zaktadu pracy pracownikowi nie wolno wnosié¢ alkoholu.

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest
rozliczy¢ sie z pracodawcg.

ITI1. Obowiazki pracodawcy.
§ 5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

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

¢) organizowac pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

d) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

e) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

f) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

g) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw,

i) dokonywa¢ wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika,

j) kierowac pracownikow na badania profilaktyczne,

k) prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy, a w tym w szczeg6lnosci: akt
osobowych pracownika, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy,

1) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wydaé
pracownikowi $wiadectwo pracy.

§ 6
1. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikéw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewnetrznymi, majacymi wplyw na wysokosé
wynagrodzen i §wiadczen pracownikdw.
2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji o sprawach, o ktérych mowa w ust.] jak
réwniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosei naliczania
przystugujacego mu indywidualnego wynagrodzenia.



IV. Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

§7
Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt.1.

Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt.1 byl, jest lub mogt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpujg dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w
pkt.1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt.1, jest takze:

a) dzialanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie- mobbing),

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnodci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga

sktada¢ si¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).

§ 8
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §7 pkt. 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w §7 pkt.1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoscei:
a) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu swiadczen zwigzanych z pracg

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

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §7 pkt.1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikdw,

¢) stosowaniu $rodkéw, ktdre roznicuja sytuacje prawg pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,



d) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw , zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreSlony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §7 pkt.1, przez

zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikdw faktycznych nieréwnodci, w zakresie

okreslonym w tym przepisie.

§9
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt.1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia , bez
wzgledu na ich nazwe i charakter , a takze inne $wiadczenia zwiazane z pracg , przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub innej formie niz pieniezna,
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnoscei i wysitku.

§10

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodaweceg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

V. Czas pracy.
§ 11

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Oérodku
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W Osrodku stosuje si¢ podstawowy
system czasu pracy.

1.

§ 12
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesigey.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, dla ktérych ze

wzgledu na rodzaj pracy lub jej organizacje stosowany jest rGwnowazny system pracy moze
by¢ przedluzony do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym trzech

miesiecy.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu lub ochronie
mienia moze by¢ przedluzony do 24 godzin w okresie rozliczeniowym.

§13

. W Osrodku obowigzuje dwuzmianowy system pracy.

a) praca jednozmianowa w godzinach 7:30 — 15:30 — administracja.
b) praca dwuzmianowa w godzinach 7:00 — [5:00 i 13:00 — 21:00 — pracownicy Dzialu

Technicznego.



Godziny pracy na obiektach dla pracownikéw ustalajg Kierownik Obiektu dla pracownikéw
technicznych oraz Instruktor ds. sportu pracownikom Dzialu Sportu i Rekreacji zgodnie z

wymogami danego obiektu.

Godziny rozpoczgcia i zakoriczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Dla indywidualnego rozkiadu czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw Dziatu
Technicznego opracowuje si¢ jednomiesigczne harmonogramy czasu pracy.

Zmiany w harmonogramie czasu pracy sg dopuszczalne w sytuacjach okre$lonych przepisami
Kodeksu Pracy oraz z powodu dlugotrwatej nieobecnosci lub choroby innego pracownika.

§ 14

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas rozpoczynania i zakoficzenia
przerwy S$niadaniowej ustalajg kierownicy komérek organizacyjnych w porozumieniu z

pracownikami.

§ 15

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci. Godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy
powinien réwniez potwierdzi¢ na indywidualnej karcie czasu pracy.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do
pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce telefonicznie o
przyczynie swojej nicobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania, a nastepnie dostarczy¢
dokument potwierdzajacy niezdolnoéé do pracy (druk ZUS ZLA). Zawiadomienie moze by¢
dokonane osobiscie, przez osoby trzecie lub listownie (przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego). Na dostarczenie druku ZUS ZLA pracownik ma

7 dni kalendarzowych.

§ 16

Pracownik jest zobowiazany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisow w ksigzce wyjsé,
znajdujacej si¢ w obiekcie.

L:

§ 17
Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w my$l regulaminu praca w porze
nocnej. Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie
wynagradzania.
Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace

w niedzielg lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 6.00 w tym dniu a
godz. 6.00 nastepnego dnia.



§ 18

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami kodeksu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo
do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego wypoczynku. Liczba godzin nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika:

150 godzin w roku kalendarzowym

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

§ 19

1. U pracodawcy obowigzuje przecigtnie 5 dniowy tydzien pracy. Dopuszcza sie prace w
niedzielg i $wigta pracownikéw Dziatu Technicznego i Dziatu Sportu i Rekreacji.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg i $wigta pracodawca obowigzany jest zapewnié
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych nastepujacych po niedzieli lub

dniu §wigtecznym.
VI. Urlopy i zwolnienia od pracy.
§ 20

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznoéci zapewnienia

normalnego toku pracy.
2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie péZniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.
3. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw.
§ 21

Pracownik nie moze zrzec si¢ z prawa do urlopu.

§ 22

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego. Na
wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 23

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, ktérym podjat prace
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w

kazdym nastepnym roku kalendarzowym.



§ 24

W trakcie roku kalendarzowego pracownik ma prawo do wykorzystania 4 dni urlopu bez
wezesniejszego powiadomienia pracodawcy. O fakcie takiego urlopu nalezy niezwlocznie
poinformowa¢é pracodawce, najpézniej w dniu korzystania z urlopu (4 dni urlopu udzielane sg w
ramach przyshigujacego pracownikowi rocznego wymiaru urlopu).

§ 25
Czg$é¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZzna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

§ 26

Urlopu wypoczynkowego nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konica III kwartalu nastgpnego roku.

§ 27

Zasady udzielania urlopéw bezplatnych, macierzynskich i wychowawczych reguluje kodeks
pracy oraz odrgbne przepisy.

§ 28
Pracodawca w szczegdlnosci zobowigzany jest zwolnié od pracy pracownika:

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania,

b) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

¢) na czas niezb¢dny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb wenerycznych,

d) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
€) naczas obejmujacy :

- 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,

- 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieks.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ppkt. ¢ i e, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ppkt. a,b,d,
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia w celu
uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu - w
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.



§29

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca , gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§30
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 31

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sic z
wykonywang pracg, oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okre§lonymi stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim
przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 33
Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystepujagcych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia sie
pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen.

§ 34
1. Wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja:

a) osoby przyjmowane do pracy,
b) pracownicy milodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko Iub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o
prace z tym pracodawca.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.

4. Pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.



§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

2. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowymi.

3. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy oraz instrukcje przeciwpozarowe,

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ wyposazenie obiektéw w wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

§ 36
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Ustala si¢ tabelg norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowigcg zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikom Osrodka okre$la zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Zasady i normy przydzielania $rodkéw higieny osobistej okresla zalgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

5. Zalaczniki do Regulaminu Pracy Nr 1, 2 i 3, o ktérych mowa w ust. 2, 3, 4, wchodzg w zycie
z dniem 12 pazdziernika 2017 roku.

§ 37

1. Pracownik jest obowigzany przestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

a) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

b) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

c) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

d) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 38

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy,
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy praca przez
niego wykonywana grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
pkt. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach o
ktérych mowa w pkt. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagradzania.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 39

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§ 40

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujgce sig¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce

pracy.
§ 41

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
IX. Wyplata wynagrodzenia.

§ 42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 43

1. Wynagrodzenie pracownikéw za pelny miesigczny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Rade Ministréw, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust.1 nie wlicza sig:

a) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
b) nagrdd jubileuszowych,
c) odpraw emerytalno - rentowych,
d) ekwiwalentdéw, np. za pranie odziezy,
e) zasitkéw chorobowych.
§ 44
1. Wynagrodzenie za prace platne jest co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesiaca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu.



§ 45

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy
po ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.

§ 46

1. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne - podlegaja potrgceniu tylko nastepujace
naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

$wiadczenia alimentacyjne,
c) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,
d) kary pienigzne przewidywane w art. 108,
e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

2. Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla regulamin
wynagradzania.

X. Wyroéznienia i nagrody.

§ 47

1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczegblnych osiggnieé i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujgce wyrdznienia:

a) gratyfikacja pieni¢zna,
b) pochwatla na pi$mie.

2. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikdéw, a
odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw.,

§ 48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany,

2. Zarazgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

a) zle i niedbale wykonywana pracg, psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) nieobecnosé lub spdinienie sig¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

¢) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub miejscu pracy,

d) palenie tytoniu poza wyznaczonymi miejscami,

e) zakldcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

f) nie wykonywanie polecen przetozonych,

g) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,



h) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
i) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowac kare pienigzna.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieni nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 49
1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 50

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

§ 51
I. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kare
uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika réwniez w razie uwzglgdnienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 52

W przypadku ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych. Pracodawca moze dodatkowo
pozbawi¢ tego pracownika réwniez premii miesigcznej lub rocznej. Szczegdlowe zasady
naliczania i wyplacania premii zawarte s3 w Regulaminie Wynagradzania.



XII. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow.

§ 53

1. Pracownik, ktoéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit Osrodkowi szkode, ponosi odpowiedzialnos$é
materialng wedlug zasad okre§lonych w kodeksie pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkodg w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynika szkoda.

3. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.
4. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

a) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za powstatg szkode.

5. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkod¢ w mieniu innym niz
wymienione w pkt. 4, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

XIII. Dyscyplina pracy.
§ 54

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a szczegdlnosei :

a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

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

c) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godz. od

zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty odpoczynek
nocny.

§55

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy.

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié pracodawce o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci , nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym , osobiécie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.



4. W razie nieobecnodci w pracy w zwiazku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakazZnej,

b) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 56

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nie usprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

XIV. Inne postanowienia.

§ 57

1. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej i internetu w Osrodku do
celow prywatnych.

2. Zabrania si¢ pracownikom instalowania na komputerach bgdgcych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdéw postanowien
ust. 11i2.
§ 58

1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia wszelkich
dokumentéw, pieczeci, nosnikéw informacji i sprzetu przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

2. Szczegdlowe zasady ochrony danych osobowych i informacji niejawnych w Osrodku
okreslajg odrgbne przepisy.

XYV. Postanowienia koncowe.

§ 59

1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Wszelkie zmiany tresci postanowien regulaminu pracy mogg by¢ dokonywane wytgcznie
przez pracodawce w formie pisemnego aneksu lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 60

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem, maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 61

1. Podanie regulaminu pracy do wiadomosci zatogi nastepuje poprzez wylozenie go do wgladu
w sekretariacie OSrodka.



2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego zatrudnianego pracownika przed
rozpoczeciem pracy.

3. Zatrudniany pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

§ 62

Wszelkie prosby, wnioski i zawiadomienia dotyczace stosunku pracy, pracownik powinien
wnosi¢ na rece swojego bezposredniego przetozonego. Pracownik moze zwrécié si¢ do
Dyrektora, gdy rodzaj sprawy tego wymaga lub jesli sadzi, ze jego sprawa nie zostala wlasciwie
zalatwiona na nizszym szczeblu.
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Oérodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Zasady przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego pracownikom Osrodka Sportu i Rekreacji
w Hajnowece.

§1
1. Pracownicy Osrodka otrzymuja nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy.
2. Pracownicy sg obowigzani do bezwzglednego uzywania srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia, przewidzianych na danym stanowisku pracy.
3. Srodki ochrony indywidualnej muszg spetnia¢ wymogi dotyczace oceny zgodnosci, okreslone
w odrebnych przepisach, a odziez i obuwie robocze wymagania okreslone w Polskich Normach.
§2
. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na czas okre$lony lub na czas wykonania okreslonej pracy moga
uzywa¢, w zamian za ekwiwalent pieniezny , wilasng odziez i obuwie robocze spelniajgce
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Okres zimowy (0.z.) obejmuje okres pomiedzy 1 listopada a 31 marca.
4. Z okresu uzywalno$ci wylacza si¢ miesigce, w ktérych pracownik nie przepracowat polowy
normatywnego czasu pracy lub nieprzerwanie ponad 16 dni kalendarzowych (zwolnienia, urlopy
bezplatne, urlopy wychowawcze, itp.).
5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnosé Osrodka i F:]
przechowywane w szafkach ubraniowych.
§3
1. Osrodek zabezpiecza, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, posiadaty wiasciwosci uzytkowe i ochronne, zapewnia ich pranie, konserwacje,
naprawy, odpylanie i odkazanie.
2. Pranie odziezy roboczej, oprocz skazonej srodkami chemicznymi lub promieniotworczymi,
moze by¢ wykonane przez pracownika, za jego zgodg na podstawie oSwiadczenia, w zamian za
ekwiwalent pienigzny w wysoko$ci kosztéw poniesionych przez pracownika lub wedlug cen

pralni.
3. Wnioski o wyplate ekwiwalentu poszczegblnym pracownikom przygotowuje Dziat
Ksiegowosci.
4. Minimalna czgstotliwos¢ prania poszezegdlnych rodzajéw odziezy roboczej wynosi:
- czapka, beret, chustka - 1 raz na kwartal,
- dres sportowy - 1 raz na kwartal,
- ubranie drelichowe lub fartuch - 1 raz na miesigc,
- fartuch z tkanin syntetycznych - 1 raz na miesigc.

5. Wyptatg ekwiwalentu dokonuje si¢ raz na pét roku, w ostatnim miesigcu kazdego poéirocza,
a pracownikom zatrudnionym na czas okreslony, po zakonczeniu zatrudnienia.



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Ofrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwee
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Zasady i normy przydziatlu §rodkéw higieny osobistej
pracownikom OS$rodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce

Pracownicy Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce otrzymuja nastepujace rodzaje

srodkéw higieny osobiste;:

- pracownik administracyjny -

- instruktor sportu, ratownik -

- pracownicy Dzialu Technicznego, -
sprzataczka, kierowca

300 g mydta - kwartalnie
2 reczniki - rocznie

300 g mydta - kwartalnie
2 reczniki - rocznie

500 g mydta - kwartalnie
2 reczniki - rocznie

200 g pasty BHP - miesiecznie
100 g proszku - miesiecznie

Srodki higieny osobistej wydawane sg pracownikom raz na p6t roku, w ostatnim

miesigcu potrocza.



