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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawa prawna
Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1510 z pdzn. zm.) i innych przepiséw Kodeksu Pracy.

§2
Zakres przedmiotowy
Regulamin pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3
Zakres podmiotowy
1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stasuje sie przepisy prawa pracy.
3. W celu zatrudnienia pracownika skfada sie wniosek o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik nr 1.

§4
Struktura organizacyjna jednostki
Strukture organizacyjng MCS, jego schemat organizacyjny oraz zakresy dziatania poszczegolnych
komdrek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny.

§5
Zapoznanie sig z regulaminem
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega obowigzkowi zaznajomienia sig z niniejszym
regulaminem. QOs$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, ktorego wzdr stanowi
zatgcznik nr 2, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt osobowych.

§6
Definicje
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora MCS,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ MCS, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy wykonuje Dyrektor albc inna wyznaczona przez niego oscba, na mocy stosownego
w tym zakresie upowaznienia,

3) pracownikach zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Zastepcy
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora - Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikdw Dziatow,

4) kierownikach wyodrebnionych komdrek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec
kierownikow dziatéw oraz kierownikow zespotow obiektow,

5) dziale i zespole — nalezy przez to rozumiec¢ komdrke organizacyjng MCS,

6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w MCS na podstawie
stosunku pracy,

7) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym MCS sprawuje bezposredni nadzoér stfuzbowy nad okreslonym
pracownikiem,



8) czasie pracy — nalezy przez to rozumied czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

9) zaktadowej organizacji zwigzkowe] — nalezy przez to rozumieé organizacje zwigzkowsa
dziatajgca przy MCS o nazwie Miedzyzaktadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ ,Solidarnos¢”
Pracownikéw Miejskich Instytucji Sportowych i Rekreacyjnych,

10) MCS - nalezy przez to rozumieé Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw.

ROZDZIAL 1
PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§7
Podstawowe obowigzki pracodawcy

Do podstawowych obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

a) zaznajamianie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajacymi sposéb wykonywania pracy
na danym stanowisku,

b) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
podejmowanie dziatart majacych na celu osigganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosci pracy,

c) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in. poprzez
organizowanie niezbednych szkoler w tym zakresie,

d) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie wiaza
sig z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

e) terminowa i prawidtowa wyptfata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca,

f) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikdw ich pracy,

g) niedyskryminowanie pracownikéw w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawncdé,
rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

h) dbanie o przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, peszanowanie godnosci
i innych débr osobistych pracownikow,

i) prowadzenie wymagane] prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej, w szczegdlnosci:
dokumenty dctyczace planowania i ewidencjonowania czasu pracy, wnioski pracownika dotyczace
realizacji uprawnien zwigzanych z czasem pracy, dokumenty zwigzane z korzystaniem przez
pracownika z uprawnien rodzicielskich, dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego, dokumenty dotyczace wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca (ktdrych wzor stanowig zatgczniki numer 4,5, 6,7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,
16,17, 18, 19),

j) przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

k) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw.

§8
Przeciwdziatanie mobbingowi
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.
2. Mobbing oznacza dziatanie lub zaniechanie dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
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ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotuje rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

§9
Przeciwdziatanie dyskryminacji

1. Pracodawca jest zobowigzany réwno traktowac wszystkich pracownikow w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania i dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalne.

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

1) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby byé, w pordwnywalnej sytuacji, traktowany mniej
korzystnie niz inni pracownicy,

2) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania | rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreélonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

3. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg
o0 jednakowe] wartosci.

4, Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwfaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pted jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery. Na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 11 2, uwaza
sig réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych
w ust. 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracs,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
8. Pracodawca nie narusza zasady réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu, jezeli:
1) jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj i warunki pracy lub wymagania zawodowe,
2) wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy jest
uzasadnione obiektywnymi przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,
3) stosuje srodki, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnoéé pracownika,
4) ustala warunki zatrudniania i zwalniania pracownikdw, zasady wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

§ 10.
Podstawowe obowigzki oséb kierujgcych pracownikami
Do podstawowych obowigzkéw osdb kierujacych pracownikami nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkdw i odpowiedzialnosci oraz podstawowymi
uprawnieniami,

b) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa,

c) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

d) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujgcych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczgcych pracy na danym stanowisku,

e) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

f) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatéw i sprzetu do pracy, naleinej
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej,

g) planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnoéci prowadzenie kart ewidencji czasu
pracy,

h) ocenianie kwalifikacji i wynikdw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy,

i) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

j) niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie go od pracy w sytuacjach, gdy istnieje
ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywaé swoich obowigzkéw w szczegdlnosci z powodu:
stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego pracownikowi
normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie
wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

k) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspdtzycia spotecznego oraz reagowanie
na wszelkie nieprawidfowosci w tym zakresie,

) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy,

m) przyjmowanie od pracownikéw skarg i wnioskdw zwigzanych ze stosunkiem pracy.



§11
Podstawowe obowigzki pracownika
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
ze stosunku pracy,

b) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

c) stosowanie sie do polecer przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa,

d) zaznajomienie sie z zakresem obowigzkdw | odpowiedzialnosci,

e) kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

f)  dbanie o dobre imie pracodawcy,

g) ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub
zagrozenia wystapienia takiej - niezwtoczne informowanie o tym przetozonego,

h) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzen | pomieszczen pracy,

i) nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa

pracodawcy,
j)  przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,
k) przestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,
l)  dbanie o czystosc i porzadek na stanowisku pracy,
m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
) przestrzeganie zasad wspofzycia spotecznego,
o) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,
) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzefwosci, a w szczegolnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajgcych,
r)  przestrzeganie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach oraz w ich
obrebie.

ROZDZIAL 111
KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§12
1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw, a takze innych oséb lub mienia,
pracodawca moze przeprowadzac kontrole trzezwosci pracownikow.
2. Regulamin kontroli trzezwosci pracownikéw okresla zatgeznik nr 22 do niniejszego Regulaminu.

RODZIAL IV
PORZADEK | ORGANIZACIA PRACY

§13
Podziat zadan
Podziat zadart pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikow jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.
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§14
Monitoring

1. W czesci zaktadu pracy obejmujacej ciagi komunikacyjne w obiektach: Stadion Olimpijski, Strzelnica
Sportowa — Stadion Olimpijski, Stadion Sportowy ,Otawka”, Stadion Sportowy ,Sztabowa”,
Centrum Sportéw Ekstremalnych — Skatepark wprowadzony zostat monitoring z wykorzystaniem
kamer przemystowych. Przedmiotowy monitoring obejmuje wizje.

2. Obraz zapisany w wyniku dziatania monitoringu ma na celu wytacznie zwiekszenie bezpieczeristwa
pracy, pracownikdw oraz umoiliwienie wykrywania zachowan szkodzgcych pracodawecy,
pracownikom lub narazajacych pracodawce na straty i nie zostanie wykorzystany w zadnym innym
celu.

3. Nagrania z monitoringu wizyjnego pracodawca przechowuje nie dtuzej niz 3 miesigce.

4. Pracownik przed przystapieniem do pracy sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z celem, zakresem
i sposobem monitorowania obiektow przez pracodawce z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego,
stanowigcy zatgcznik nr 21.

5. Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu majg na celu wytacznie zwiekszenie
bezpieczeristwa pracy oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych pracodawcy lub
narazajgcych jg na straty i nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu.

§15
Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma cbowigzek:

a) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

b) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w przepisach kodeksu
pracy,

c) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewnetrznego obowigzujgcymi u pracodawcy,

d) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

e) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczedistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

f) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.

§16
Podstawowe obowigzki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 prace, a takze w petni wykorzystywac czas pracy na prace zawodowa.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie powierzonych przez pracodawce zadari sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikdw
i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,
4) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegdlnosci kierowanie sie zasada rachunku
ekonomicznego,
5) przestrzeganie ustalonego w MCS porzadku, a w szczegdlnosci ustalen w zakresie czasu pracy,
6) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem, wytacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,
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7) optymalne wykorzystywanie dostepnych $rodkéw pracy oraz posiadane] wiedzy
i doswiadczenia zawodowego,

8) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, nalezyte zabezpieczenie przed dostepem oséb
postronnych akt prowadzonych spraw, pieczatek stuzbowych oraz — po zakonczeniu pracy —
urzadzen, narzedzi i pomieszczen, w ktérych wykonuje sie prace,

9) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu pracy,

10) nalezyta dbatosc o dobro MCS, chronienie jego mienia,

11) zachowanie w tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

12) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona ddbr osobistych wspotpracownikow
w zakresie wynikajacym z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, aktéw wykonawczych
do wskazanych aktéw oraz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce,

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) znajomoé¢ przepiséw | zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym,

15) wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych, w tym
stosowanie | uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego,

16) poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, profilaktycznym badaniom lekarskim
oraz stosowanie sie do zalecen lekarskich,

17) wykonywanie czynnosci stuzbowych w sposéb zapewniajgcy petne poszanowanie praw
i godnosci obywateli,

18) wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych i wspdtpracownikdéw oraz przestrzeganie zasady
kultury wspétzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow,

19) niezwtoczne powiadamianie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

20) ostrzezenie wspdtpracownikow, a takze innych osdb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,

21) poddawanie sie okresowym ocenom, przeprowadzanym zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora MCS.

. Pracownik jest zobowiazany, w zakresie scisle okreslonym cbowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

udostepnié¢ pracodawcy informacje dotyczace jego danych osobowych.

. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracownikéw Dziatu Kadr i Ptac o zmianach

stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadczed z zaktadu pracy

i ubezpieczenia spotecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych,

aw szczegdlnoéci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, danych osoby, ktorg nalezy

powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy, numeru konta bankowego oraz numeru telefonu
kontaktowego oraz o zmianach dochoddw rzutujacych na stosowanie ulgi podatkowej.

. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o zmianie poziomu wyksztafcenia oraz

o ukonczonych kursach i szkoleniach, ktére zostaty udokumentowane uzyskaniem odpowiedniego

certyfikatu, dyplomu, zawiadczenia lub innego dokumentu poswiadczajacego ukonczenie kursu

lub szkolenia.

. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia przetozonego i zfozenia stosownego

wyjadnienia w kazdym przypadku utraty lub zniszczenia dokumentu stuzbowego.

. Wynoszenie dokumentéw stuzbowych poza teren MCS wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.
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8. Pracownik zobowiagzany jest zna¢ przepisy o ochronie danych osobowych, wtym wewnetrzne
regulacje pracodawcy, w szczegdlnosci obowigzki MCS w zakresie bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych pozostajgcych w dyspozycji MCS jako administratora danych osobowych.

9. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym obowigzany jest przejé¢ stuzbe
przygotowawczg. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze] okreéla odrebne zarzadzanie
Dyrektora MCS.

10.Pracownik niezwtocznie po zatrudnieniu zobowigzany jest ztozy¢ w Dziale Kadr i Ptac Karte
obiegowa stanowiaca zafacznik nr 3.

§17
1. Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy badz wyznaczonego miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody
bezposredniego przetozonego,
2) wykonywania w ramach czasu pracy prac dodatkowych na rzecz innego podmiotu niz
pracodawca,
3) operowania maszynami i urzadzeniami wykonujac czynnosci nie zwigzane bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkdw i czynnosci stuzbowych,
4) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzeh i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,
5) samowolnego usuwania oston i zabezpieczeri maszyn i urzadzer bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym,
6) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnoscig pracownika.
2. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczyé
sig z pracodawcy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, a nastepnie ztozyé w Dziale Kadr
i Ptac Karte obiegowg stanowiaca zatgcznik nr 3.
3. Nieuzyskanie przez pracownika stosownych wpiséw w Karcie obiegowej moze stanowié¢ podstawe
do dochodzenia od niego roszczer na zasadach i w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL V
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§18
Warunki wynagradzania

1. Warunki wynagradzania oraz zasady przyznawania pracownikom innych $wiadczen pienieznych
zwigzanych z praca okresla Regulamin Wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace winno odpowiadaé¢ rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom
wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci Swiadczonej pracy.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.

§19
Terminy wyptaty wynagrodzenia
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie co miesigc z dotu, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesiagca.
2. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych oraz nocnych wyptaca sie nie pdzniej
niz w ciggu miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.
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3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw chorobowych za dany miesigc
dokonywana jest w terminie niezwtocznym nie pdiniej niz do ostatniego dnia roboczego
nastepnego miesigca.

§20
Sposéb wyptaty wynagrodzenia

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy,
z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

2. Na podstawie wniosku Pracownika wyrazonego na pismie na 7 dni przed datg wypfaty
wynagrodzenia wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w gotdwce w siedzibie MCS — al. Ignacego
Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw, w godzinach od 11%° do 14% do rak wtasnych pracownika
lub osoby przez niego upowaznionej.

§21
Prawo dostepu do dokumentéw

1. Pracodawca przekazuje pracownikowi na jego wniosek odcinki list ptac zawierajace wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, a takze udziela wszelkich informacji o sposobie obliczania jego
wynagrodzenia.

2. Zastrzezenia dotyczace obliczania wynagrodzenia lub dokonywanych potraceri powinny byc
zgtaszane natychmiast po otrzymaniu wynagrodzenia lub odcinka listy ptac, najpdzniej w ciggu 3 dni
po otrzymaniu wynagrodzenia lub odcinka listy ptac.

3. Informacja o wysokoéci wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice pracodawcy i moze byc
ujawniona wytacznie za zgoda pracownika oraz w sytuacjach przewidzianych w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci na mocy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§22
Informacja dotyczaca systemu, rozktadu i okresu rozliczeniowego czasu pracy

1. Czas pracy powinien byé w peini wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkdw sfuzbowych.

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

3. Oprocz czasu faktycznego wykonywania pracy do czasu pracy wlicza sig rowniez:

1) okresy, w ktérych pracownik byt gotéw do wykonywania pracy, a doznat przeszkod w jej
wykonywaniu z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

2) niektdre przerwy w pracy, podczas ktorych pracownik nie wykonuje pracy, a nawet nie
pozostaje w dyspozycji pracodawcy (np. przerwa na spozycie positku),

3) czas przeprowadzenia okresowego i kontrolnego badania lekarskiego, jezeli wykonywane s3
w godzinach pracy,

4)czas szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz szkolenia
w zakresie achrony danych oschowych.

4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalania wynagrodzenia
zaprace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, dodatkowym dniu wolnym od pracy, niedziele i Swigta —
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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§23

1. W MCS obowiazuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw administracji oraz dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi na obiektach.

2. W MCS obowigzuje:

1) podstawowy system czasu pracy dla pracownikéw administracyjnych, polegajacy na
codziennej pracy w granicach 8 godzin na dobe przez przecietnie pieé dni w tygodniu;

2) réwnowazny system czasu pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w zespole obiektéw ds.
kapielisk i terendw przywodnych, w zwigzku z obstuga kapielisk, w okresie od dnia 1 czerwca
do dnia 31 sierpnia, jezeli wymaga tego organizacja pracy. W systemie réwnowaznego czasu
pracy mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin przy
zachowaniu przecietnie 40 godzin pracy tygodniowo;

3) podstawowy system czasu dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi na obiektach, uwzgledniajacy dwie zmiany robocze w kazdym dniu pracy, tj.:

a) |zmiana obejmujaca 8 godzin pracy rozpoczynajaca sie w godz. 6.00 — 10.00,
b) Il zmiana obejmujaca 8 godzin pracy rozpoczynajaca sie w godz. 12.00 — 16.00.

3. Rozkfad czasu pracy w systemie zmianowym i réwnowaznym okresla harmonogram.

4. Osmiogodzinny czas pracy na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych.

5. Godziny pracy na obiektach dla wszystkich pracownikéw s3 jednakowe, przy zatozeniu, Zze obiekty
funkcjonujg od godz. 6.00 do godz. 22.00, a wynajem rozpoczyna sie od godz. 6.30, a konczy
0 godz. 22.30.

6. Przecietnie pieciodniowy tydzieh pracy oznacza, ze udzielenie pracownikowi dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy moze nastepowad
nieregularnie, w catym okresie rozliczeniowym.

7. W MCS wystepuje praca zmianowa oraz réwnowazna, przez co nalezy rozumie¢ wykonywanie
pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcege zmiane pory wykonywania pracy
przez poszczegdlnych pracownikdw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

8. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczone] do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

10. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§24

1. W okreslonych w harmonogramie godzinach pracy pracownik powinien przebywaé na stanowisku
pracy w gotowosci do wykonywania polecen przetozonego.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Dyrektora oraz jego
Zastepcow.

3. Wymiar i rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
okreéla indywidualna umowa.

4. Kierownicy dziatéw i zespotdw (komdrek organizacyjnych) odpowiadaja za doktadng ewidencje
czasu pracy podlegtych im pracownikéw oraz jege rozliczenie. Zatgcznik nr 6 okredla wzdr
ewidencji czasu pracy.

§25

1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w danym okrasie rozliczeniowym przystuguje prawo
do dobowego i tygodniowego nieprzerwanego odpoczynku.
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. W kazde] dobie pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

. Postanowienia zawarte w ust. 2 nie dotyczg przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia, srodowiska albo usuniecia
awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 3 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

. W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Nie dotyczy to przypadkow okreslonych w ust. 3.

. W przypadkach okreslonych w ust. 3 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika, w zwigzku z jego przejéciem na inna zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 powinien przypadac¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24
kolejne godziny pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia (poniedziatek).

. W przypadku pracy w niedziele — ustalonej w harmonogramie na dany miesiac, jako dzien roboczy
— odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 516, moze przypadac w innym dniu niz niedziela.

§26
W podstawowym systemie czasu pracy pracuja:
1) zastepcy dyrektora;
2) kierownicy wyodrebnionych komaorek organizacyjnych iich zastepcy,
3) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
4) pozostali pracownicy administracyjni,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby MCS, zastepca dyrektora oraz kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych mogg okresowo wprowadzi¢ inne godziny
rozpoczynania i koriczenia pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podlegtych im
stanowiskach pracy. W takim przypadku ich rozktad czasu pracy okresla harmonogram, stanowigcy
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§27

. W MCS pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi na obiektach pracujg
W oparciu o zmianowy system czasu pracy, z zastrzezeniem § 23 ust. 2 pkt 2.

. Godziny rozpoczecia pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 kazdorazowo okreslane sg
w harmonogramie czasu pracy stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego  regulaminu,
z zastrzezeniem § 23 ust.2 pkt 1.

. Godziny rozpoczecia pracy na poszczegdlnych obiektach uzaleznione sg od charakteru obiektu, na
ktérym pracownik wykonuje czynnosci stuzbowe badz charakteru i specyfiki pracy.

. Za uprzednig ustnag zgoda wtasciwego zastepcy Dyrektora kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych s3 uprawnieni do dokonywania okresowych przesunie¢ godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy, jezeli jest to uzasadnione szczegdlnymi potrzebami MCS. Kazdy przypadek
przesuniecia pracownikowi godzin pracy (zmiana dziennego rozktadu czasu pracy) musi byc
odnotowana w karcie ewidencji czasu pracy.
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§28
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, z miesiecznym wyprzedzeniem dokonaé zmiany
ustalonego systemu czasu pracy we wszystkich lub w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych MCS
lub tez dla poszczegdlnych pracownikéw.

§29
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie.

§30
Do czasu pracy pracownikéw pracujgcych powyzej 6 godzin na dobe wlicza sie 15 minutowa przerwe.

§31
1. Praca w MCS jest pracg okredlong w art. 151%° pkt 9 kodeksu pracy co oznacza, e praca
w niedziele iswieta jest dozwolona ze wzgledu na jej uzytecznoséé spoteczna i codzienne potrzeby
ludnosci.
2. Za prace w niedzielg i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6%° w tym dniu a godz.
6%w dniu nastepnym.

§32

1. Kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych, pracujgcych w oparciu o zmianowy lub
réwnowazny czas pracy opracowuja na kazdy miesigc harmonogramy pracy dla podlegtych
pracownikéw, okreslajgc im indywidualne rozktady czasu pracy, z zachowaniem przecietnie
czterdziestogodzinnej normy czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. W przypadku wyznaczenia pracownikowi w harmonogramie na dany miesiac:

1) pracy w niedziele — to w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli
nalezy mu zapewni¢ dzier wolny od pracy,

2) pracy w Swieta — to nalezy zapewni¢ mu inny dzieri wolny w dowolnym terminie w ramach
danego okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 1 dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego.

4. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmnig]j raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

5. Do pracy w swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele,
tzn. dzier ten traktuje sie jak niedziele w zakresie rekompensowania pracy wykonywanej w tym
dniu.

§33

1. Obowiazujacy pracownika rozktad czasu pracy (harmonogram pracy) moze byé sporzadzony
na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac. Pracodawca
przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten rozktad, co pracownik potwierdza.

2. Miesieczne harmonogramy pracy, cpracowywane przez kierownikéw wyodrebnionych komérek
organizacyjnych, przekazywane sg do Dziatu Kadr i Ptac.

3. Ustalony na dany miesiac harmonogram pracy moze ulec zmianie w trakcie miesigca
po poinformowaniu o tym fakcie pracownika i cdebrania od niego pisemnego o$wiadczenia.
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§34
Praca w porze nocnegj
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace w godzinach od 22% do 6% dnia nastepnego.
Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym
przypada na pore nocng, jest pracujacym w nocy.

§35
Dni wolne od pracy

Dniami wolnymi od pracy sa:

1) niedziele,

2) dniokreélone w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy,

3) dni wyznaczone przez pracodawce, wynikajgce z indywidualnego rozkifadu czasu pracy
pracownika (harmonogramy pracy), ustalonego z zachowaniem pieciodniowego tygodnia
pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

W przypadku koniecznosci wykonywania pracy przez pracownika w dniu dla niego wolnym

od pracy, kierownik wyodrebnionej komérki organizacyjnej, polecajacy prace w tym dniu, wskazuje

lub uzgadnia z nim inny dzieri pracy, w ktérym pracownik ten nie bedzie wykonywat pracy

w zamian za prace w dniu dla niego wolnym. Dzieri wolny musi zosta¢ udzielony do korica okresu

rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§36
Praca w godzinach nadliczbowych
Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:
1) praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
2) praca wykonywana ponad przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona w razie szczegdlnej potrzeby pracodawcy
na pisemne polecenie pracy bezposredniego przetozonego, stanowigcy  zatgcznik
nr 8.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin rocznie.
Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.
Wynagrodzenia lub czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych udziela sig na pisemny
wniosek pracownika. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 9.

§37

Radce prawnego obowigzuje czas pracy okreslony odrebnymi przepisami, a jego rozkfad czasu pracy

jest

ustalony w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§38
W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego pracownikowi przystuguje
oprocz normalnego wynagrodzenia, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, jezeli
w tym okresie pracowat w wymiarze godzin przekraczajgcym normy czasu pracy.
Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania stosunku pracy w trakcie okresu
rozliczeniowego.
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§39
Pozostawanie pracownika na terenie zakfadu pracy po godzinach pracy jest dopuszczalne. Tego
czasu nie wlicza sie do czasu pracy, nie sa to godziny nadliczbowe i nie przystuguje
za nie wynagrodzenie.
Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczert prowadza
wyznaczeni pracownicy.

§40

Podréz stuzbowa
Podrdza stuzbows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre$lonym przez
pracodawce. Celem tej podrdzy jest dotarcie do miejsca wykonania zadania zleconego przez
pracodawce, ktére znajduje sie poza wynikajacym z umowy o prace miejscem statego $wiadczenia
pracy.
Pracownik zobowigzany jest ztozyé wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej
przed jej rozpoczeciem. Wzdr wniosku stanowi zataeznik nr 10.
Czas dojazdu ipowrotu zmiejscowoséci stanowigcej cel podrézy stuzbowej w zakresie
przypadajacym na godziny normalnego rozktadu czasu pracy podlega wliczeniu do jego normy.
Podréz stuzbowa rozpoczyna sie z miejsca statego zamieszkania pracownika lub siedziby
pracodawcy lub miejsca statego $wiadczenia pracy o czym decyduje kazdorazowo pracodawca.
Podréz stuzbowa koriczy sie z chwilg dotarcia pracownika do miejsca statego zamieszkania
pracownika.

§41
Ewidencja czasu pracy

Dla celéw prawidtowego ustalania wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca, czas

pracy pracownika w danym okresie rozliczeniowym jest ewidencjonowany w karcie ewidencji

czasu pracy, zwanej dale] kartg. Wzdr ewidencji czasu pracy stanowi zatgcznik nr 6.

Karte ewidencji czasu pracy pracownika prowadzi na biezaco jego bezposéredni przetozony.

Karty pracownikéw podporzadkowanych bezposrednio Dyrektorowi prowadzi wyznaczony

pracownik Dziatu Kadr i Ptac.

W karcie ewidencjonowane sg w szczegdlnosci:

1) faktycznie przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,

2) praca w godzinach nadliczbowych,

3) godziny pracy w niedziele i $wieta oraz w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu
pracy okreslonego w harmonogramie,

4) godziny pracy w porze nocnej,

5) zwolnienia od pracy,

6) inne usprawiedliwione nieobecnosci, wedtug ponizszego schematu: litera; W — urlop
wypoczynkowy, UZ— urlop na zadanie, UM — urlop macierzyriski, UR — urlop rodzicielski, UW —
urlop wychowawczy, UB — urlop bezptatny, UO — urlop opiekuiczy, UK — urlop
okolicznosciowy, C — choroba pracownika, K — opieka nad chorym dzieckiem, cztonkiem
rodziny, OD — opieka nad dzieckiem, P — ptatne zwolnienie od pracy, S — szkolenie, D —
delegacja, Z — nieptatne zwolnienie od pracy (usprawiedliwione), ZP - ptatne 50% zwolnienie
od pracy z powodu sity wyzszej, W5 — wolne za prace z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy,

7) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy, litera N.

8) pracazdalna-PZ
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Kierownik komdrki organizacyjne] najpdzniej w pigtym dniu roboczym po uptywie (okresu
rozliczeniowego) miesigca przekazuje do Dziatu Kadr i Ptac dokumenty niezbedne
do zweryfikowania karty czasu pracy.

Weryfikacji miesiecznych harmonograméw, kart ewidencji oraz dokumentdw potwierdzajacych
dane w nich zawarte dokonuje wyznaczony pracownik Dziatu Kadr i Ptac.

Czas pracy pracownikéw wykonujgcych czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

Przybycie i zakoriczenie pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci lub w inny
sposob przyjety przez pracodawce.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

ROZDZIAL VII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§42

Urlop wypoczynkowy planowany
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy (w zyciu) w roku kalendarzowym, w 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 urlopéw pracownik
nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.

§43

Wymiar urlopu
Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20dni-jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreélony w ust. 1 — niepetny dziert urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.
Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2 nie moze
przekracza¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

§44
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 2.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1 jeden dzieri urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesc urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu,
na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

16



§45
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku
co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 46
Plan urlopu

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw, stanowiacy zatgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

2. Planem urlopéw obejmuje sie cze$¢ urlopu obejmujaca co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz koniecznoséé
zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Whnioski zgtaszajg pracownicy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku na rok biezacy.

5. Planem urlopdw nie obejmuje sie 4 dni urlopu w roku kalendarzowym udzielanego pracownikowi
na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym. taczny wymiar tego urlopu nie moze
przekracza¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcdw, z ktérymi pracownik
pozostaje w kolejnych stosunkach pracy.

6. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw do kodca lutego kazdego roku
kalendarzowego, w sposdb przyjety u pracodawcy.

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po ztozeniu wniosku urlopowego i wyrazeniu
zgody przez pracodawce, badZ osobe upowazniong przez pracodawce. Wzdr wniosku stanowi
zatacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych obiektywnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

§47
1. Niewykorzystany urlop bgdZ jego cze$¢ pracodawca udziela pracownikowi najpdzniej do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to tzw. urlopu ,na zadanie”.
2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy jego obecnoéci w MCS
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Decyzje w sprawie odwotania
pracownika z urlopu podejmuje Dyrektor.

§48

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzystaé przystugujacy
mu urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego w MCS w danym roku
kalendarzowym, chyba Ze przed ustaniem stosunku pracy pracownik wykorzystat urlop w wymiarze
mu przystugujgcym lub wyzszym. Termin wykorzystania urlopu okresla Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w cafosci lub w czeéci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§49
Urlop ,,na zadanie”

1. Pracownik w danym roku kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym, moze wykorzystac
nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego - tzw. urlop ,na zadanie”.

2. O zamiarze wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik w miare mozliwosci
informuje bezposredniego przetozonego przed dniem jego rozpoczecia.

3. Najpodzniej o korzystaniu z tego urlopu pracownik zobowigzany jest powiadomié bezposredniego
przetozonego w dniu jego rozpoczecia, do czasu rozpoczecia planowanej w tym dniu pracy —
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zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy. W takim przypadku potwierdzenie tego faktu
na piémie powinno nastapi¢ w pierwszym dniu pracy przypadajgcym po wykorzystaniu urlopu.

. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym ,urlop na zgdanie” nie przechodzi na rok nastepny;

traktowany jest jako ,zwykly” urlop zalegty, tzn. do urlopu tego stosuje sie przepisy o urlopach
zalegtych.

§50
Urlop bezptatny
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Wzér wniosku
0 udzielenie urlopu bezptatnego stanowi zatacznik nr 18. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze w zakfadzie udzielajgcym urlopu
bezptatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
dopuszczalnoéé odwotania pracownika z urlopu z powodu waznych przyczyn. Prawo to przystuguje
pracodawcy.
Na zasadach okreélonych przepisami szczegdinymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub petnienia funkcji radnego,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy,
4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy 0 prace
na czas okreélony (umowa na zastepstwo) obejmujacy czas tej nieobecnosci.
Za zgoda pracownika wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu bezpfatnego wlicza sig do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownika u dotychczasowego pracodawcy

§51
Urlop opiekuriczy — bezptatny

. Pracownikowi na jego wniosek moze zosta¢ przyznany bezptatny urlop opiekuriczy w wymiarze

5 dni w danym roku kalendarzowym, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 19.

. O zamiarze wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik w miare mozliwosci

informuje bezposredniego przetozonego przed dniem jego rozpoczegcia.

Urlop o ktérym mowa w ust. 1 ma na celu zapewnienie osobiste] opiekilub wsparcia osobie
bedacej krewnym (syn, cérka, matka, ojciec lub matzonek/matzonka) lub pozostajgcej we
wspdlnym gospodarstwie domowym, wymagajacej znacznej opiekilub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

§52
Zwolnienia od pracy

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa ( rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nie

1.
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obecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy).

§53
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika na czas obejmujgcy:
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1) 2 dni - w przypadku $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzier - w przypadku $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takie inne] osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3) 2 dni lub 16 godzin w roku kalendarzowym — w przypadku wystapienia sity wyzsze] np.
spowodowanych chorobg lub wypadkiem cztonka rodziny. Pracownik zachowa za ten czas
prawo do 50 % wynagrodzenia obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownicy lub pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni,
z uprawnien tych moze korzysta¢ wytacznie jedno z nich. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia, pracownik decyduje w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Wzdr wniosku stanowi zatgeznik nr 12.

3. Zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 13. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§54
Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej. Za stan bezpieczerstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy odpowiedzialnos¢ ponosi pracodawca.

§ 55
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
) kierowac pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
) przydziela¢ pracownikowi (przed rozpoczeciem pracy), wymagane na danym stanowisku $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze,
6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy
(wyposazenia stuzbowego),
7) konsultowac z przedstawicielami pracownikéw lub pracownikami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenistwem i higieng pracy,
8) prowadzi¢ w miare potrzeb szkolenia informujace o ryzyku zawodowym,
S) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy o ile zostanie powotany.
2. Pracodawca przyjmuje wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozers zawodowych oraz
prowadzi konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7:
1) osobiscie, w czasie przyjmowania skarg i wnioskdw,
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2) za posrednictwem pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw bhp
i ppoz. lub osoby wykonujacej zadania stuzby bhp na podstawie umowy cywilno - prawnej.

3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw bhp i ppoz. lub osoba wykonujaca
zadania bhp na podstawie umowy cywilno - prawnej odpowiada za sprawnos¢ sprzetu
i urzadzen ppoz. w zakfadzie pracy, wiasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje sie ten
sprzet, wiasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a
takze za zaopatrzenie kadry kierowniczej oraz osob dyzurujgcych w instrukcje postgpowania na
wypadek pozaru.

§56

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogdlnemu oraz
wstepnemu na stanowisku pracy w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy
prowadzone jest jako:
1) szkolenie wstepne, obejmujace:

a) instruktaz ogdlny (szkolenie wstepne ogdlne),

b)instruktaz stanowiskowy (szkolenie wstepne na stanowisku pracy);
2) szkolenie okresowe, zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Dyrektora.

§57
Pracodawca zapewnia wyposazenie pomieszczen sanitarno - higienicznych w podstawowe srodki
higieny osobiste] (np. papier toaletowy, reczniki papierowe, mydto itp.).

§58
1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sig
z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
2. Informacja o ryzyku zawodowym zwigzanym z danym stanowiskiem pracy przekazywana jest przez
stuzbe bhp i ppoz. na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka.
3. Fakt zapoznania sie z oceng ryzyka kazdy pracownik potwierdza sktadajgc na pismie stosowne
oéwiadczenie, ktdre zostaje wtaczone do jego akt osobowych.

§ 59
Pracownik obowiazany jest poddawac sie wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim oraz stosowac sie do wskazan lekarskich.

§60

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ wszystkim pracownikom wode zdatng do picia lub inne
napoje, jezeli wynika to z warunkdw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz
wykonywang praca.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom w okresie zimowym positki regeneracyjne,
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkéw i napojow.

3. lloé¢, rodzaj i temperatura positkdw regeneracyjnych i napojéw powinna by¢ dostosowana do
warunkow wykonywanej pracy i potrzeb fizjologicznych pracownikéw, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkoéw i napojéw.

4. Pracodawca okreéli w zarzadzeniu instrukcje wydawania positkéw i napoi zgodna
z rozporzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 3.
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§61
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych i kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisow wykonawczych.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 20 do niniejszego regulaminu.

3. W MCS w dniu ustalania regulaminu nie byto zatrudnionych mtodocianych. Wykazu prac lekkich,
dozwolonych miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe stanowi
zatgcznik nr 23.

4. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym czasie
mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonym pracownikom
mitodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego.

5. Z chwilg zatrudnienia w MCS chociazby jednego miodocianego pracodawca opracuje
odpowiednie wykazy.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§62

1. Pracownicy w cigzy, kiérej stan zostat stwierdzony wymaganym w tym zakresie zaswiadczeniem
lekarskim nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnief od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga byé
przeprowadzone poza godzinami pracy.

4. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres cigzy zatrudnionej
zmienic¢ jej rozktad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza pora nocng,
a jezeli jest to niemoizliwe lub niecelowe, przenie$¢ pracownice do innej pracy, ktdrej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W przypadku braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia
pracy.

5. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ pracownice bedaca w cigzy do innej pracy takze w takim
przypadku, gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowe] pracy wynikaja
z orzeczenia lekarskiego.

6. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy lub zwolnienie
z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudnié pracownice przy pracy
i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 63

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzyriski w wymiarze wynikajacym z przepiséw prawa. Wzor
wniosku o udzielenie urlopu macierzyriskiego stanowi zatacznik nr 14.

2. Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzyriskiego moze przypadaé przed przewidywana data
porodu. Po porodzie przystuguje urlop macierzyfiski niewykorzystany przed porodem,
az do wyczerpania ckresu ustalonego w ust. 1.

3. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekuriczego z wnioskiem
O wszczecie postepowania w  sprawie przysposobienia dziecka lub ktéry przyjat dziecko
na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjgtkiem rodziny zastepcze] zawodowej
niespokrewnionej z dzieckiem, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego
w wymiarze wynikajacym z przepiséw prawa nie diuzej jednak niz do ukoriczenia przez dziecko
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7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktdrego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku
szkolnego, nie dtuzej niz do ukoriczenia przez nie 10 roku zycia.

Pracownica po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyniskiego,
ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu, w takim przypadku, niewykorzystang czgsc
urlopu macierzyriskiego udziela sie pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko, na jej pisemny
wniosek stanowigcy zatacznik nr 15.

W przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzyriskiego pracownikowi — ojcu
wychowujgcemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.

W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki szpitalnej pracownica, ktdra wykorzystata po
porodzie 8 tygodni urlopu macierzyniskiego, pozostatg czes¢ tego urlopu moze wykorzystac
w terminie pdzniejszym, po wyjsciu dziecka ze szpitala.

Jezeli matka rezygnuje z wychowania dziecka i oddaje je innej osobie w celu przysposobienia lub
do domu matego dziecka nie przystuguje jej czesé urlopu macierzyriskiego przypadajgca po dniu
oddania dziecka. Jednakze urlop macierzynski po porodzie nie moze wynosi¢ mniej niz 8 tygodni.
Przy udzielaniu urlopu macierzyriskiego tydzieri urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzyfiskiego przed porodem, pierwszym dniem urlopu
macierzynskiego jest dzien porodu.

§64

Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzyriskiego pracownik ma prawo do dodatkowego
urlopu macierzyriskiego w wymiarze, zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa odpowiednio:

1) do6 tygodni

2) do8tygodni.
Dodatkowy urlop macierzyriski jest udzielany jednorazowo lub w dwdch czeéciach przypadajacych
bezposrednio jedna po drugiej — w wymiarze tygodnia lub jego wielokrotnosci.
Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika, sktadany
w terminie nie krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu; pracodawca
jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 65
Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzyfiskiego w pefnym wymiarze
pracownicy rodzice majg prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze 41 lub 43 tygodni —
w zaleznosci od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie.
Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w pigciu czesciach. nie pézniej
niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko koriczy 6 rok zycia.,
Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczeénie korzystaé oboje rodzice dziecka. W takim przypadku
taczny wymiar urlopu nie moze przekracza¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.
Urlopu rodzicielskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 66

Pracownik ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni nie
dtuzej jednak niz:

7 ¥

1) do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo
2) do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukofczenia przez dziecko 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie
dtuzej niz do konca ukoriczenia przez nie 10 roku zycia.
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3) do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukoriczenia przez dziecko 14 roku zycia.

4) Urlop ojcowski moze byé wykorzystany jednorazowo albo nie wiecej niz w 2 czedciach,
z ktdrych zadna z nich nie moze by¢ krétsza niz tydzier.

5) Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujacego dziecko
stanowigcy zatgeznik nr 4, sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié wniosek pracownika.

§67

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia
przez nie 6 roku zycia. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy
zatrudnienia. Wzdr wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego stanowi zatgeznik nr 17.

2. Pracownik majgcy okres zatrudnienia okreslony w ust. 1 bez wzgledu na to, czy korzystat z urlopu
wychowawczego przewidzianego w tym przepisie moze skorzystaé¢ z urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat, nie dfuzej jednak niz do ukorczenia przez dziecko 18 roku zycia, jezeli
z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci dziecko wymaga
osobistej opieki pracownika.

3. Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy warunki do korzystania z urlopu wychowawczego
mogg jednoczesnie korzystac z takiego urlopu przez okres nie przekraczajgcy 4 miesiecy.

4. Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

5. Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czedciach.

6. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjgé prace zarobkows
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$é, a takze nauke lub szkolenie,
jezeli nie wytacza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

7. W razie ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
pracodawca wzywa pracownika do stawienia sie do pracy w terminie przez siebie wskazanym, nie
poZniej niz w ciggu 30 dni od dnia powziecia takiej wiadomosci i nie wczesniej niz po uptywie 3 dni
od dnia wezwania.

8. Przepis ten stosuje sie takze w razie stwierdzenia przez pracodawce, ze z urlopu wychowawczego
korzystajg w tym samym czasie oboje rodzice lub opiekunowie dziecka — nie dotyczy to przypadku
okreslonego w ust. 3.

9. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie — za zgoda pracodawcy,
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpéiniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

10. Pracodawca dopuszcza pracownika do pracy po zakorczeniu urlopu wychowawczego
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajagcym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym niz pobierat przed tym urlopem.

§ 68
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o obnizenie jego
wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie,
w ktorym mogtby korzystac z takiego urlopu. Pracodaweca jest obowigzany uwzglednié taki wniosek.

§69

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawc do dwdch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

A
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2. Pracownica karmigca wigecej niz jedno dziecke ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie — przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§70
Kobiete karmigca piersia przenosi sie do innej odpowiedniej pracy, w przypadku przedstawienia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania zdrowotne do  wykonywania
dotychczasowej pracy.

§71
1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody delegowad poza stafe miejsce pracy.
2. Wzér oswiadczenia pracownika w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem stanowi
zatacznik nr 16.

ROZDZIAL X
WYROZNIENIA | NAGRODY

§72
. Za wzorowe wypetnianie obowigzkdw stuzbowych, przejawianie inicjatywy w dziataniu, uzyskiwanie
szczegdlnych osiagnied i efektdw w pracy moga byé przyznane pracownikowi nastepujgce wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko,
3) pochwata pisemna,
4) przedstawienie do odznaczenia.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub bez takiego wniosku.
. Pracownik, ktéry swoim pozytywnym postepowaniem przyczynia sie do podniesienia rangi i znaczenia
MCS moze réwniez uzyskad wezesniejsze usuniecie z akt osobowych zapisu o uprzednio wymierzonej
karze dyscyplinarnej.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

§73
Potwierdzanie obecnosci w pracy

1. Czas przybycia do pracy pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
w kazdym dniu pracy. Listy obecnosci sg wykfadane w ustalonym przez pracodawce miejscu przed
rozpoczeciem pracy.

2. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie stawit sig do
pracy. Ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. Podpisywanie listy obecnodci za dzier ubiegty lub nastepny jest niedozwolone.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie jej rozpoczecia
znajdowac sie na stanowisku pracy lub w wyznaczonym jej miejscu.
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5.

Kazdorazowe wyjscie poza teren zakfadu pracy pracownik jest zobowigzany wpisaé do ksigzki
ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych i prywatnych potwierdzajac zgode na takie wyjécie
u bezposredniego przetozonego.

§74
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakoriczenie a takze wyjécie w godzinach pracy
poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

. Opuszczenie przez pracownika w czesci lub w catosci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, bgdZ spdinienie sig do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny.

§75
Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 niemoznosci stawienia sig¢ do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnoéci, jesli przyczyny
tej nieobecnosci sg z géry mu znane lub mozliwe do przewidzenia.
W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych obecno$é w pracy, pracownik powinien
podjg¢ wszelkie  mozliwe s$rodki w celu poinformowania bezposredniego przetozonego
o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Przekazanie tych informacji
powinno nastapi¢ bezzwiocznie, nie poiniej jednak niz drugiego dnia nieobecnosci.
Niedotrzymanie wymienionego terminu moze skutkowa¢ odpowiedzialnoécig pracownicza, chyba
ze zachodzg szczegdlne  okolicznosci  usprawiedliwiajace  niedopefnienie  obowigzku
poinformowania pracodawcy.
Zawiadomienia pracownik moze dokona¢ osobiécie lub przez osoby trzecie za pomocg
nastepujgcych srodkow tacznosci: telefonicznie, poczty elektroniczng albo drogg pocztows, przy
czym w tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
W dniu stawienia sig do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niemoznosé stawienia sie
do pracy. Dowodami usprawiedliwienia sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowe] niezdolnoéci do pracy,

2) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oSwiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznodé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi w razie uczestnictwa pracownika w akgji
spoteczne].
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§76
Uznanie nieobecnoéci za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej.
Dowody potwierdzajace okolicznosci usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika w pracy,
wnioski, wyjaénienia i inne pisma kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych
przekazuja niezwiocznie  Dziatu Kadr i Plac, ktéry przedmiotows informacje przekazuje
Dyrektorowi MCS Wroctaw, celem zajecia stanowiska za pracodawce.

§77
Pracownik obstugi na obiekcie koriczacy w danym dniu prace jest zobowiagzany do przekazania
obiektu wyznaczonemu pracownikowi, a w razie jego nieobecnosci do pozostania w pracy oraz
powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przefozonego.
W trakcie wykonywania pracy pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu wytgcznie
po uzyskaniu na to zgody przez bezposredniego przefozonego.

ROZDZIAE XII
KARY PORZADKOWE

§78

Wobec pracownika zatrudnionego w MCS, ktdry nie przestrzega ustalonej organizacji I porzadku
W procesie pracy, postanowier regulaminu, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1)
2)

kare upomnienia,
kare nagany.

§79
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu albo zazywania innych Srodkéw odurzajgcych, substancji
psychotropowych bgdz $rodkéw zastepczych w czasie pracy, pracodawca moze réwniez zastosowac
kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.
Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bhp.

§ 80

. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) razaco niesumienne oraz nienalezyte wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwione niestawienie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy
lub wyznaczonego miejsca pracy tj. bez zgody bezposredniego przefozonego,

3) nagminne spdznianie sie do pracy,

4) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec pracodawcy w zakresie ochrony jego interesow,
a takze naduzycie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

5) naduzycie uprawnien lub stanowiska, badz przekroczenie posiadanych kompetencii,

6) razace naruszenie zasady dbatosci o dobre imie MCS i jego wizerunku,
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7) stawienie sie do pracy po uzyciu lub spozywanie w czasie pracy na terenie obiektéw MCS
alkoholu, srodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych lub $rodkéw zastepczych oraz
wnoszenie ich na teren zaktadu pracy,

8) bezzasadna odmowa wykonania polecenia przetozonego,

9) razace nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczedstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w tym palenia tytoniu w pomieszczeniach zamknietych MCS,

10) zawinione zniszczenie albo utrata powierzonych dokumentéw stuzbowych lub przedmiotéw
wyposazenia,

11) zaktécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

12) wykorzystywanie maszyn, urzadzen i pojazdéw stuibowych do celdw prywatnych lub
wykonywanie w miejscu pracy prac nie zwigzanych z zadaniami MCS,

13) ujawnienie informacji chronionej w MCS poza zaktadem pracy,

14) naruszenie zasady ochrony danych osobowych, w efekcie ktérego doszto lub mogto dojéé
do naruszenia praw i wolnosci oséb ktérych dane dotycza,

15) razgce naruszenie zasad bezpiecznego korzystania z urzadzen informatycznych MCS, jezeli
spowodowato to zaktécenie dziatania systemu informatycznego,

16) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,
w szczegolnosci z uzyciem upowaznien pracodawcy, pieczatek i drukdw, a takie mienia
praccdawcy,

17) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec pracodawcy w zakresie ochrony jego mienia,
w tym mienia powierzonego,

18) wszelkie dziatanie lub zaniechanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,

19) razace i zawinione naruszenie regulaminu lub innych obowigzkéw pracowniczych, w wyniku
czego nastapita szkoda.

2. Naruszenie obowigzkdw pracowniczych, o ktérych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 52 § 1 kodeksu pracy.

§81
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po upfywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Bezpoéredni przetozony
sporzadza na te okoliczno$¢ notatke stuzbowa, z ktérg winien sie zapoznaé pracownik i potwierdzié
powyzszy fakt wiasnorecznym podpisem.

§82

1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma wraz z notatka
okreslong w § 80 ust. 2 sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

3. Po roku nienagannej pracy udzielong kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

4. Kara moze by¢ uznana za niebyta przed uptywem wyze] wymienionego terminu w przypadku
wyroznienia pracownika, o ktdrym mowa w § 71 pkt .4.

Uznanie kary za niebyta powoduje niemoznosé¢ powotywania sie na fakt ukarania pracownika, nie

wyklucza natomiast mozliwosci powotywania sie na okolicznoéci stanowigce podstawe wymierzenia

kary porzgdkowej (np. przy ocenie pracy pracownika).

27

7 ¥



ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§83
Zastepstwo
1. W razie nieobecnosci kierownika wyodrebnionej komdrki organizacyjnej zastepuje go staty
zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komdrki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikow komarki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadar nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komérki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przefozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§84
Miejsce i czas przyjmowania pracownikdw przez pracodawce
1. Dyrektor Ilub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen w kazdy wtorek od godziny 10.00 do godziny 12.00 oraz w kazdym wolnym
terminie, po wczesniejszym telefonicznym umadwieniu sie.
2. W sprawach skarg i wnioskéw ztozonych na pi$mie, odpowiedz jest udzielana w trybie okreslonym
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§85
Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu zfozenia wniosku lub skargi, chyba
7e treéé skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestepstwo stwierdzone prawomocnym
orzeczeniem wydanym przez wiasciwy organ lub sad.

§86
Postanowienia porzadkowe
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje:
1) Dyrektor ijego zastepcy,
2) kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych,
3) pracownicy Dziatu Kadr i Ptac.
2. Wzory dokumentdw najczesciej wykorzystywanych w sprawach pracowniczych okreélajg zatgczniki
do regulaminu.

§87
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa powszechnie ochowizzujacego.

§88
1. Regulamin ustalony w uzgodnieniu z organizacja zwigzkowg wchodzi w zycie po uptywie dwoch
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

2. Wprowadzenie zmiany niniejszego regulaminu wymaga zastosowania trybu przewidzianego
w ust. 1.

ORGANIZACIA ZWIAZKOWA DYREKTOR
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Zatacznik nr1
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia.............

Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK
W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Whniosek o przyjecie do pracy z dniem

Czas trwania umowy

Pana/Pania

Stanowisko

Proponowany kandydat posiada wymagane
kwalifikacje

Proponuje przyznaé nizej wymienione
wynagrodzenie:
(stawka ptacy zasadniczej)

(stawka dodatku funkcyjnego)

UZASADNIENIE WNIOSKU:

(podpis wnioskujgcego)

Opinia przetozonego
Pozytywna / negatywna*

Opinia Gtéwnego Ksiegowego:
Pozytywna / negatywna*

Opinia Dziatu Kadr i Ptac:
Pozytywna / negatywna*

Decyzja:

Dyrektor MICS

“niepotrzebne skreéli¢
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnid.............

(Stanowisko)
OSWIADCZENIE
NOWQOZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA
Niniejszym odwiadczam, ze w dniu ... zapoznatem/am sie z obowigzujacym

w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw Regulaminem Pracy i zobowigzuje sie do jego stosowania.

Podpis pracownika

Datai podpis przyjmujgcego o$wiadczenie
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KARTA OBIEGOWA

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy MCS

PRZYJECIA (ZATRUDNIENIA) / ZWOLNIENIA PRACOWNIKA / ZMIANY MIEJSCA PRACY*

IMIE | NAZWISKO:

STANOWISKO:

Data przyjecia / zakonczenia / zmiany miejsca

pracy*:

1. | BEZPOSREDNI PRZE+OZONY BHP i p.poz

podnis, dataluaainmismsmnmmaesiis podpls, datd wuvnanmsisis s
2. DZIAt FINANSOWO — KSIEGOWY DZIAL KADR | PLAC

POHRIE; datdimiuniuainssisesam podpls; data cuasmammninaasnesis.
3. SPECIJALISTA DS. INFORMATYZACII PRACOWNIK

PORIEIE; At v BOEDIE S s s e

DYREKTOR MCS POAPIS, AAA cereeeerereereere e e e

“niepotrzebne skregli¢

7Y
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia ..ooeeeeeeene.
(Imie | nazwisko)

(Stanc'x‘\;\.l'l'sk'o) .......
Dyrektor
Miodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU OJCOWSKIEGO
Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu 0jCOWSKIEZO Na oo
(imie i nazwisko dziecka; data urodzenia)

W WYMIBIZE oo tygodni w OKresie: 0d....oovveevenverereecenenas [0 e ;

(podpis pracownika)

Podstawa prawna:
art. 1823 kodeksu pracy
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia coeeeieeins
(imig i nazwisko) "
(StanO\;\‘ri“s.l;c':;) .............
POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Pani/Panu:
1 prace W anil cesamesmas w godzinach od ... 5 [ [—— tj. w dniu wolnym od pracy, zgodnie

z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy, ustalonym w harmonogramie pracy na miesigc ..., '
2. prace W dniu e (ponad dzienng norme czasu pracy) w godzinach nadliczbowych

ol [P O— 10 . "

uzasadnienie (powody) pracy w godzinach nadliczbowych

Przyjatem do wiadomosci:

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika komarki organizacyjnej)

(Dyrektor MCS)
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy MCS
Wroctaw, dnia ..c.cceveeeeees
(] m|q| naZWISkO ) ....................
(Stanow[Sko) ................
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK PRACOWNIKA
O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH
Wnosze o udzielenie ................ godzin wolnych 0od pracy W dnil e eeseeeeee s s W
godzinach od ................ oo R lasssmisnans godz.),
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczhowyCh W ANl ..o ee e

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

(Dyrektor MCS)

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYPLATE ZA GODZINY NADLICZBOWYCH
Wnosze o zaptate za godziny nadliczbowe przepracowane
WNIU i asesssessessssepssssemsommmens
W lOSCH et ;

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

(Dyrektor MCS)
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia .........

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WYJAZD StUZBOWY

Whnioskodawca:

(stanowisko)

Informacje o podrézy

stuzbowej: = T ———
N B BERT s e sns sensmras passssnnsrassmnsorsnsstassres s sansosnes srmr syt o oS mEEb AT R RS
B = 1 OO S
Propanowany Srodek tranSpartl; s i messsessasisasasrit s

Uzasadnienie:

Przewidywany koszt:

Opinia przetozonego:

POZYTYWNA / NEGATYWNA™

Decyzja
Dyrektora MCS

POZYTYWNA / NEGATYWNA*

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy MCS

WNIOSEK O URLOP
INIZNIS I T TPTUE im0 R o A AR SRS £ e e SRS KA S O 6 RS E
ROk D TZEMIZAEYITE rurussesssucosuinsisss s ssssais 53545455 a5 oomersese e s s sasenmep A LSRR ARA RS oA A AR A Pemem e P R P e EREE
PrOSzeiOmasismann Anifims s godzin urlopu: wypoczynkowego, na zgdanie, okoliczno$ciowego,
SZROlETIOWEEET, W BITIBET summanrusinsinsm s stississisierem s sesrasonis 1o 81 A SRR A AR T AEAA A oA AP
Pod mojg nieobecno$¢ zastepuje MNIE PaN / PENI ............oociceieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeseeseesesesesesse e sessmseesessees s see s ereees

*niewtasciwe skresli¢

(data i podpis pracownika)

AKCEPTUIE:

(data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

WYPEENIA pracownik dziatu kadr i ptac

WYMIAr NAIEZNEEZO UTTOPU Z8 FOK weueieeee ettt ettt et es e aseeseees e eteee s s e esessenase esessens e ee s
UTIOP ZBIEEIY veeeercicereiee ettt st e et et eese et ses et eeeet e sesaeeeesseseen s sesseseseesereerasearen s rnn

PO WyKOrzystaniu UrlOPU POZOSTATO ....cuvuivrieeeeeceeeeetsce ettt eet e ee e esse s ess s seseesessesrassneann st sesaes e dni/godzin

(podpis pracownika dziatu kadr i ptac)

podpis Dyrektora MCS Wroctaw
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Zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia .

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNICY/PRACOWNIKA
(matki/ojca/opiekuna dziecka)’
DOTYCZACY SKORZYSTANIA Z 2 DNI OPIEKI NA DZIECKO

Ninigjszym oswiadczam, e W roku ... bede korzystat(a) z 2 dni (w rozliczeniu

dniowym/godzinowym*) zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat:
(imie, nazwisko, data urodzenia dziecka).

Jednoczeénie os$wiadczam, ze drugi rodzic nie bedzie korzystat z w/w uprawnienia w swoim migjscu
zatrudnienia.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

Podstawa prawna:
art. 188 kodeksu pracy
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Zatacznik nr 13
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia cveeeeeee.
(Imie i nazwisko)
(Stanowisko)
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m

WNIOSEK
o zwolnienie z pracy w zwigzku z koniecznoscig opieki nad dzieckiem

Zwracam sig z uprzejma prosbg o zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem w wymiarze

FOUZIN DN WIDKTESIE i siuiisvonsimsinsassusss o isisssss s ias . 1885054 Soagmemmsmesrms e ese aceRs syARSRP ST RS AR SRS AR AR A

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE: oo
Dyrektor MCS

Podstawa prawna:
art. 188 kodeksu pracy
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Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia .....ceeeieenn.

(Stanowisko)
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU MACIERZYNSKIEGO

Uprzejmie prosze o udzielenie urlopu macierzyfiskiego W Wymiarze ......oooennnnn tygodni

w okresie: 0d.. i do N

(podpis pracownicy)

Podstawa prawna:
art. 180 kodeksu pracy
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Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia ....c.ccoee.....

(Stanowisko)
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK
O REZYGNACIE Z CZESCI URLOPU MACIERZYNSKIEGO
Informuje, ze z dniem ...cccvcereenceee. rezygnuje z czesci urlopu macierzynskiego i zamierzam przystapi¢ do
pracy. Reszte urlopu macierzyriskiego (............ sposréd przystugujacych ... tygodni) wykorzysta
pPOCZawszy 0d ...c.eccvveuveeneen. ojciec dziecka.
UZASADNIENIE:
Porod nastgpit w dniu e , zgodnie z art. 180 § 5 kodeksu pracy mam prawc skrdcié urlop

macierzynski po 14 tygodniach po porodzie.

(podpis pracownicy)

ZALACZNIKI:
1. Odpis skrocony aktu urodzenia dziecka.
2. Zaswiadczenie pracodawcy ojca dziecka pracownicy o rozpoczeciu przez niego urlopu
macierzynskiego.

WYRAZAM ZGODE: .cvcvrecreeeecreeeinans
Dyrektor MCS
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Zatgcznik nr 16
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia ...ccevveeneenn

(Stanowisko)

Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
W ZWIAZKU ZE SPRAWOWANIEM OPIEKI NAD DZIECKIEM

1. Oéwiadczam, ze w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/ nie

wyrazam zgody* na delegowanie mnie poza state miejsce pracy

* niepotrzebne skredli¢

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 17
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnid...cceeceevennnee.

(Stanowisko)

WNIOSEK
o udzielenie urlopu wychowawczego

Zwracam sie z uprzejma prosbg o udzielenie urlopu wychowawczego, w celu sprawowania osobistej opieki
L L=l

Dotychczas wykorzyStatam/m Na W/W GZIBCKO ..o eeseee e eeeseeeee s es s e e e se s s s s e s s e e sss s s sessssons
(miesiac; lata) urlopu wychowawczego.
(data i podpis pracownika)

LSt To for.Z: o N 2O

(Imie i nazwisko drugiego rodzica lub opiekuna dziecka)

nie korzysta i nie bede korzystat z urlopu wychowawczego przez okres wskazany we wniosku.

(podpis o$wiadczajgcego)
Wypetnia pracownik wtasciwy w sprawach pracowniczych
Informacja o pracowniku:
PAN/PENT ittt ittt ss bbb s st st et eea st e ses et 4ee s eeeeeeee e e ee s R e e e 22t o2 et et e e e e
(Imieg i nazwisko)

dotychczas: nie korzystat(a)/wykorzystat(a) urlop wychowawczy w celu sprawowania opieki nad dzieckiem
W WYMIATZE cooeeeccrcirsisiessssssssicneeee W OKFESIE OQ.iiieeeeies e G0 ettt et e
DEt8 WPTYWU WIHOSKUL wooeivii ettt et s ene e s e eeeneees s ssee e eee s e s et eee s e eessems e neserteeeeseeeees s

(Informacje o przeszkodach badz braku przeszkéd formalno — prawnych)
Podstawa prawna
art. 186 § 1 oraz 189 kodeksu pracy

(data i podpis)

DECYZJA DYREKTORA MCS WROCEAW

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
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Zatgcznik nr 18
do Regulaminu Pracy MCS

Wrattaw, idnig.. s

UDZIELENIE URLOPU BEZP+ATNEGO
NA WNIOSEK PRACOWNIKA

Na podstawie art. 174 § 1 k.p. prosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego w okresie od dnia .............
r.dodnia ..ccceneee F:

(data i podpis Pracownika)

DECYZJA DYREKTORA MCS WROCLAW

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
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Zatgcznik nr 19

do Regulaminu Pracy MCS
Wroctaw, dnig....ccooeeceeeeene.
UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
NA WNIOSEK PRACOWNIKA
PaN(i) coeeveerrrreees e
Zwracam sie z prosba o udzielnie urlopu opiekuAczego w wymierze ... dni, w zwigzku z
" (data  podpis Pracownika)
DECYZJA DYREKTORA MCS WROCEAW
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
Podstawa prawna
art. 173* kodeksu pracy
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Zatgcznik nr 20
do Regulaminu Pracy MCS

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

7Y

L.p. Wyszczegdlnienie Kobiety w cigzy Pozostate kobiety
1. Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: + +
wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i pofpasca,
wirusem raézyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmozy
2. Obstuga monitoréw ekranowych + -
(komputer) (powyzej 8 godz. na
dobe)
3. Dezynfekcja i dezynsekcja przy uzyciu + +
chemikaliow szkodliwych dla zdrowia
4, Prace na wysokosciach, wykopach i + +
przy zbiornikach otwartych
5. Reczne podnoszenie i przenoszenie + 1) teren ptaski
ciezarow zakaz wykonywania | +pr.stafa >12 kg
prac przy +pr.dor.>20 kg
przekroczeniu % 2) pod gore, przy kacie pochylenia
obcigzen dla kohiet wigkszym niz 30°i wysokosci ponad 5m
nie bedacych w ciazy | +pr.stata>8kg
+pr.dor.>15kg
3) na taczkach jednokotowych
+na ptaskiej powierzchni >50kg*
+teren nierdwny >30kg*
4) na dwukofowych wozkach
+teren rowny, twardy > 80kg*
+teren nierowny >48kg*
6. Praca w hatasie ponad 65 dB ( w + +dotyczy rowniez kobiet karmiacych piersia
czasie 8 godz. pracy)
7. Ciezkie prace, przy obcigzeniu
wydatkiem energetycznym netto 2900Kj 5000k!
przekraczajgcym w czasie zmiany Dotyczy rowniez kobiet karmigcych piersig
roboczej
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Pozostate prace wymienione w + +
rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie uciagzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobiety w ciazy oraz w okresie karmienia piersiz nie moga wykonywac nastepujacych prac:

prace w wymuszonej pozycji ciata i wymuszonym rytmie pracy,

prace w pozycji stojacej, facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

prace w mikroklimacie zimnym i gorgcym ( gdzie wskaznik pwm — przewidywana ocena érednia jest wiekszy niz

+1,5 i mniejszy niz -1,5 oraz w $rodowisku w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15 °C,

prace narazone na nadmierne drgania, hatas,
prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. w czasie klesk zywiotowych, akgji
ratowniczych,

przy narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotwdrczym,

przy narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne:

1.
2
8

T AT T oDOm Sho o0 ow

3

chloropren,

2-etoksyetanol,

dwubromek etylenu,

leki cytostatyczne,

mangan,

2-metoksyetanol,

ofdw i jego zwigzki,

rtec i jej zwigzki,

styren,

syntetyczne estrogeny i progestony,
dwusiarczek wegla,

rozpuszczalniki organiczne, jezeliich stezenie przekracza 1/3 wartoci najwyzszych dopuszczalnych stezer,

. preparaty ochrony roslin.
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Zatgcznik nr 21
do Regulaminu Pracy MCS

(Stanowiska)

INFORMACJA O STOSOWANIU MONITORINGU WIZYIJNEGO
W MtODZIEZOWYM CENTRUM SPORTU WROCtAW
Na podstawie art. 222 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy informuje Panig/Pana*, ze

w zaktadzie pracy stosowany jest monitoring wizyjny.

Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu maja na celu wyfgcznie zwigkszenie
bezpieczeristwa pracy, ochrong mienia oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych pracodawcy,
i nie zostana wykorzystane w zadnym innym celu. Szczegdty zastosowanych rozwigzan oraz kompletny
zakres monitoringu znajduja sie w Regulaminie pracy oraz w Polityce bezpieczenistwa przetwarzania danych

osobowych obowizzujacych w MCS Wroctaw.

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE STOSOWANEGO MONITORINGU
Oéwiadczam, ze pracodawca zapoznat mnie o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu
wizyjnego funkcjonujacego w MCS Wroctaw.

(data, czytelny podpis pracownika)
Podstawa prawna:
= Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
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Zatacznik nr 22
do Regulaminu pracy MCS

Regulamin przeprowadzania kontroli trzezwoéci pracownikéw w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw

§1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady kontroli trzezwosci pracownikéw MCS oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikdw.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy: rozumie sie przez to Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw dziatajace w roli
pracodawcy albo zatrudniajgcego;
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy,
3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy
(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1510 ze zm.)
4) Organ - instytucja powotana do ochrony porzadku publicznego.

§2
Kontrola trzezwosci pracownikow

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, a takze innych oséb lub mienia, pracodawca
moze przeprowadza¢ kontrole trzefwosci pracownikéw bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowisko w kazdej sytuacji, w ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik znajduje sie
W stanie po uzyciu alkoholu lub jest pod wptywem innych érodkéw psychoaktywnych.

2. Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

3. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za
pomoca analizatora wydechu wyposazonego w cyfrowg prezentacje wyniku pomiaru.

4. Badanie, o ktérym mowa w ust. 3, polega na stwierdzeniu braku obecnoéci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwodci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzeswoéci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem
braku obecnosci alkcholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktdrych zawartoéé alkoholu
nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

5. Pracodawca przetwarza informacje na temat badania, o ktérym mowa w ust. 3 oraz jego wyniku
wskazujgcym  na  stan  po uzyciu  alkoholu albo  stan  nietrzezwosci  wytacznie
w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony ddébr, o ktérych mowa w ust. 2
I przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od
dnia ich zebrania.

6. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca przechowuje
informacje, o ktérych mowa w ust. 5, w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyta
zgodnie z art. 113 kodeksu pracy.

7. W przypadku, w ktérym informacje, o ktérych mowa w ust. 5, mogg stanowié lub stanowia dowdd
w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub
powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania, okres, o ktérym mowa w
ust. 5, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia postepowania.

8. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 5, 6 lub 7, informacje, o ktérych mowa w ust. 5, podlegaja
usunieciu.
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§3
Niedopuszczenie do pracy

1. Pracodawca nie dopuszcza lub odsuwa pracownika do pracy, jezeli:

1) kontrola trzezwosci wykaze obecnoéé alkoholu w organizmie wskazujgca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci;

2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub
w stanie nietrzezwosci;

3) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze spozywat alkohol w czasie pracy.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika badanie stanu trzeZwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzeiwosci
pracownika okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, za ktdry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Badanie na zawartoé¢ alkoholu przeprowadza co najmniej dwéch przedstawicieli pracodawcy sposrod:
bezposredniego przetozonego badanego pracownika, pracownika zespotu BHP i ppoz. lub innego
pracownika upowaznionego przez Dyrektora.

5. W miare mozliwoéci badanie powinno zosta¢ przeprowadzone w wyodrebnionym pomieszczeniu
zapewniajagcym poufnosc oraz intymnos¢ badania.

6. W przypadku gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
z przeprowadzonego badania Pracodawca sporzadza pisemny protokét. Protokét musi zawierac
informacje takie jak:

a) dataidoktadna goedzinie badania,

b) wynik badania,

c) dane osobowe pracownika:
= imie i nazwisko,
= numer PESEL lub seria i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢ pracownika,
®  nazwa zajmowanego stanowiska,

d) imie, nazwisko i czytelny podpis osoby/osdb przeprowadzajgcej badanie,

e) imie, nazwisko i czytelny podpis osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono badanie,

f) objawy lub okalicznosci uzasadniajgce przeprowadzanie badania.

§4
Kontrola pracownikéw na obecno$¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

1. W celu zapewnienia ochrony #ycia i zdrowia pracownikéw, a takze innych oséb lub mienia, pracodawca
moze przeprowadzaé kontrole pracownikéw na obecnosé w ich organizmach srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

2. Badanie na obecnoéé $rodkdw dziatajacych podobnie do alkoholu polega¢ moze na nieinwazyjnym
pobraniu prébek éliny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metodg immunologiczng
érodkdw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia.

3. Przepisy § 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§5
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowiazujgce przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnosci art. 22%¢ i nastepne oraz jej aktéw wykonawczych.
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Zatgcznik nr 23
do Regulaminu pracy MCS

WYKAZ PRAC LEKKICH DOZWOLONYCH MtODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W MtODZIEZOWYM CENTRUM SPORTU WROCEAW

) prace niewymagajgce pozycji wymuszonej diuzej niz 2 godziny dziennie,

) prace niewymagajgce wysitku fizycznego wiekszego niz potrzebny do wykonywania prac,
3) prace niewymagajgce pracy przy monitorze ekranowym dfuzej niz 2 godziny w ciagu dnia.

) proste prace biurowe, jak segregacja korespondencji, wysytka i odbieranie poczty elektronicznej,
przepisywanie pism,
5) czynnosci pomocnicze, do ktérych w szczegdlnodci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie

biezgcych dokumentdéw, adresowanie kopert i podobne,

6) lekkie prace fizyczne, do ktdrych nalezy dorazne przenoszenie ciezaréw do 5 kg po 2,5 kg na kazda
reke po powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kaidg reke po schodach.
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Zatgcznik nr 24
do Regulaminu pracy MCS

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM
W MtODZIEZOWYM CENTRUM SPORTU WROCLAW

|. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, WYMUSZONA POZYCIA CIALA ORAZ
ZAGRAZAJACE PRAWIDEOWEMU ROZWOJOWI PSYCHICZNEMU
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1. Prace polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw.
2. Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow kratkotrwatych 10,5 ki na minute,
b) b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 K,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kl na minute.
3. Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw S$rodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4. Reczna obstuga dzwigni, korb i két sterowniczych, przy ktérej niezbedna jest sita przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania prac
nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):
e dladziewczat- 70N,
e dla chtopcow - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
e -dla dziewczat-40N,
e dla chtopcow - 60 N.
5. Nozna obstuga elementéw urzadzed (pedatéw, przyciskdw noinych itp.) wymagajaca sity
przekraczajacej:
a) przy obstudze dorywczej:
e dladziewczat- 100N,
e dlachtopcow - 170 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
e dla dziewczat- 70 N,
e dla chtopcow - 130 N,
6. Reczne diwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtoé¢ powyzej 25 m przedmiotoéw
o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
e dla dziewczat - 14 kg,
e dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
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e dladziewczat - 8 kg,
e dla chtopcow - 12 kg.
7. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktdrych wysokogé przekracza 5 m,
a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:

c) przy pracy dorywczej:
e dladziewczat- 10 kg,
e dlachtopcéw - 15 kg,

d) przy obcigzeniu powtarzalnym:
o dla dziewczat-5Skg,
e dla chfopcow - 8 kg.

e) Przewozenie przez dziewczeta ciezaréw na taczkach i wézkach 2-kotowych poruszanych recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

Prace wykonywane w pozycji pochylone] lub w przysiadzie.
Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdInoéci przy naprawach
pojazddw mechanicznych.

2. Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdinosci przy recznym cyklinowaniu podtdg, przy
pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace, przy ktérych mégtby byé zagrozony dalszy prawidtowy rozwdj psychiczny mtodocianych,
w szczegolnosci:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedag i konsumpcja wyrobéw alkoholowych, w tym obstuga
konsumentdw w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcjg, sprzedaza i reklama wyrobdw tytoniowych,

2. Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegdlnosci:

a) wymagajgce odbioru i przetwarzania duze] liczby lub szybko po sobie nastepujgcych informacji
i podejmowania decyzji moggcych spowodowaé grone nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzen sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznoéci od osigganych rezultatéw.

PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIAXANIE CZYNNIKOW CHEMICZNYCH, FIZYCZNYCH
| BIOLOGICZNYCH

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych.
1. Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie

z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 .
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pd2n. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj
zagrozenia:

a) toksycznosé ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) dziatanie zrace na skére, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
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c) gaztatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz fatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
fimateriaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typdw A, B, Club D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371),
j)dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),
k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
) dziatanie uczulajgce na skére, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
m) rakotworczoéé, kategoria 1A, 18 lub 2 (H350, H350i, H351),
n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
o) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd, H360D,
H360Df).
Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziataniu rakotwdrczym
lub mutagennym, okreélone w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikdw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotworczym lub  mutagennym
w $rodowisku pracy, a takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny powstajace w tych
procesach.
Prace w narazeniu na otdw lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych mowa,
sg wchtaniane przez ludzki organizm.
Prace w narazeniu na azbest.
Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajgcymi czynniki chemiczne, o ktérych mowa
w pkt 1-4.
Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

2. PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIALANIE PYEOW
Prace w érodowisku, w ktdrym wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw:

W

pytéw o dziataniu zwtdkniajacym i draznigcym, ktorych stezenia przekraczajg 2/3 wartodci
najwyzszych dopuszczalnych stezert okreslonych w  przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

pytéw o dziafaniu uczulajgcym;

pytéw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym
lub mutagennym w srodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

L

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartoéé 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartoéé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartoéé 110 dB.

2. Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm cztowieka przez konczyny gorne,
przy ktdrych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowazne] energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwoéciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skfadowych kierunkowych (ahw, ahwy, anws), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut | krdcej, wyrazone] w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszeri drgari wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, anws), przekracza 4 m/s2.

3. Prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym dziataniu na organizm cztowieka, przy ktérych:
a) warto$¢ ekspozycji dzienne] wyrazonej w postaci réwnowaznego energetycznie dla 8 godzin

dziatania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgar dominujacego wérdd
przyspieszen drgarn wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem
wiasciwych wspdtczynnikdw (1,4 aws, 1,4 awy, awz), przekracza 0,19 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci skutecznego Wazonego
czgstotliwosciowo przyspieszenia drgaf dominujacego wérdd przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspétczynnikéw (1,4 aws,
1,4 awy, aw), przekracza 0,76 m/s2.

4. Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotnoéé
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takie w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego Zrédfa promieniowania.

5. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzsze] niz
65%.

6. Prace w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu
nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwoéci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posredniej.

4. PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIAtANIE CZYNNIKOW BIOLOGICZNYCH

Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia, zgodnie
z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki, w szczegdlnodci:

1. Prace, przy ktdrych Zrodtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat zakazny
pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegdinosci wszelkie prace w szpitalach
(oddziatach) zakaznych.

2. Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi
na czfowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego,
w szczegolnosci:

a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),
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b) alergenami pochodzenia zwierzgcego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscig, fupiezem zwierzat
hodowlanych, pytem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka rybng, wystepujacymi w
hodowli i przetworstwie.

3. Prace, przy ktdrych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego lub
mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:

a) drobnoustrojami wystepujgcymi w rodlinach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami,
ktére stanowig zagrozenie w trakcie proceséw  magazynowania, przetwarzania
i uzytkowania réznych surowcow roslinnych,

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym pyfami zbozowymi,
paszowymi, tytaniowymi i z ziéf leczniczych.

PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE
1. Prace, podczas ktérych mtodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegolnosci zwigzane z:
a) obstuga mtotéw mechanicznych, pras, walcdw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napedow
i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,
b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzer bezposrednio po ich naprawie,

c)obstuga ciggnikdéw | maszyn samojezdnych, bezposrednig obstugg mtockarni, sieczkarni
i innych maszyn rolniczych, przy ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe, oraz koszeniem kosg,

d) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstugg dzwignic, kafaréw
i kotowrotéw,

e) obstugg kottdw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystepuje cisnienie powyzej
0,5 bara, obstugg generatoréw gazowych i innych urzadzen, ktérych eksploatacja, uszkodzenie
i nieprawidfowa czynno$¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego i innych oséb znajdujacych sig
w poblizu,

f)obrébka drewna przy uzyciu pilarek taricuchowych z napedem elektrycznym lub mechanicznym,
obstuga pilarek tarczowych, tasmowych, ramowych (trakow), maszyn
do obrébki drewna o bezposrednim recznym posuwie materiatu oraz wszelkich pracach przy
zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,

2. Prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem s$rodkéw wybuchowych i fatwopalnych oraz
wyrobdw zawierajacych te srodki.

3. Prace obejmujace wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, ptynnych
i rozpuszczonych gazow.

4. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: prace przy liniach
energetycznych bedacych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace w rozdzielniach pradu
elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i nastawniach, wszelkie prace
przy obstudze urzadzer energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem napigcia
obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central telefonicznych,
wykonywanych przez absolwentéw szkét zawodowych.

5. Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w szczegolnosci:

a) prace kierowcow pojazddw silnikowych i ich pomocnikdw,
b) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,

7. Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegélnosci:
60

¥



a) prace pod ziemig,
b) prace w zagtebieniach o gtebokosci wiekszej niz 0,7 m, ktdrych szeroko$¢ jest mniejsza niz
dwukrotna gtebokosé,
c)prace przy budowie i rozbidrce obiektéw budowlanych.
10. Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegdlnogci:
11. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry odwietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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