Zarzadzenie Nr 1 /2021
Dyrektora Mlodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdroj
z dnia 1 sierpnia 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Milodziezowego Centrum
Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdroj

Na podstawie:
a) art. 104-104° Kodeksu Pracy 9 tekst jedn. Dz. U. z 2000 r. , poz. 1320 ze

zm.),

b) ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r
Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm)

¢) Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 16 wrzesnia
2014 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz.U. 22014 poz.1632)

d) Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjg.

e) Statutu Centrum

Ustalam, co nastgpuje:
§1

Od dnia 1 sierpnia 2021r. wprowadzam do stosowania Regulamin
Organizacyjny Mtodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdrgj.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.08.2021 r.

p.o. Dyrektora
o
@M’ Pancerz



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Milodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdrdj

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny przyjeto na podstawie:

a) art. 104-104® Kodeksu Pracy (tekst. jedn. Dz. U.z 1998r., Nr 21 , poz.94 z¢ zm.),

b) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r Dz. U. 2008 Nr
223 poz. 1458

¢) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz.281).

d) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracownikow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposob prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.Nr 62,
poz.286);

e) Statutu Centrum.

§2
Niniejszy regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Dyrektora i pracownikéw Miodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-
Zdroj.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Organizacyjnego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu stosowanym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej, ktére zostanie
wigczone do akt osobowych.

Postanowienia Regulaminu stosuje sie¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
pracy i zajmowane stanowisko.

§4

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieregulowanych szczegolowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw
i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora



Mitodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica —Zdr6j.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci:

a)

b)

d)

g)

h)

D

k)

)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé pracg w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

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

wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dzialaniom lub zachowaniem dotyczgcym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym
i dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majgcych na celu ponizenie lub
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o$mieszenie  pracownika, izolowanie go lub eliminowanie =z zespolu
wspotpracownikow,

m) poinformowaé pracownika, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci

wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy 0 pracg.

§7

1. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

a) imig (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodzicow,

c¢) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
e} wyksztalcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktoérych mowa w ust. 1, takze:

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

b) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych
osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 11 2,

4. Pracodawca moze zgdaé¢ podania innych danych osobowych niz okreslone
wust. 112, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow,

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.



III.

1.
1)
2)
a)
b)
c)

2.
3.

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

ORGANIZACJA WEWNETRZNA MELODZIEZOWEGO CENTRUM SPORTU
I REKREACJI TRZEBNICA - ZDROJ

W Centrum dzialajg nastepujgce komorki organizacyjne:
Samodzielne stanowiska pracy;

Dziaty:

Dziat Ksiggowosci i Kadr,

Dziat Techniczny,

Dziat Sportowy

O ilosci utworzonych dziatéw decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane Srodki
i potrzeby Centrum.

W skiad Centrum wchodza nastepujace placowki sportowe i rekreacyjne dziatajace na
terenie Gminy Trzebnica:

Stadion Miejski Fair Play Arena przy ul. Sportowej 1 w Trzebnicy;

Hala Sportowa przy ul. Koscielnej 9 w Trzebnicy

Kompleks boisk Orlik 2012 przy ul. Olesnickiej w Trzebnicy;

Kompleks boisk Orlik 2012 w Ujezdzcu Wielkim;

Boisko Sportowe w Nowym Dworze;

Obiekt Rekreacyjny ,,Wyspa™ przy ul. Lesnej w Trzebnicy;

Kompleks boisk sportowych przy ul. Czeresniowej w Trzebnicy.

§9

W Centrum funkcjonuje struktura organizacyjna, ktora zostata przedstawiona na schemacie
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
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§10
Zadania Gtownego Ksiegowego:
do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
planowanie i celowe realizowanie planu finansowego instytucji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
ustalanie stanu i wyniku finansowego;
sporzadzanie planow finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych;
gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych i kompletnosci oraz
rzetelnodei dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
zapewnienie kontroli finansowej w jednostce;
wykonywanie innych zadan zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Gléwny Ksiggowy jest uprawniony do:
kontrasygnowania aktoéw zwigzanych z dysponowaniem majatkiem Centrum oraz
zobowigzan finansowych w granicach okreslonych odrgbnymi przepisami;
dysponowania rachunkami bankowymi Centrum;
wydawania dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowym, wynikajgcych
Z poszezegolnych przepisow,
okreslania zasady niezbednych do zapewnienia prawidlowosci finansowej,
ksiegowosci i sprawozdawczosei finansowej Centrum.
Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
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ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbgdnych w rachunkowosct,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw rachunkowych,
opracowywanie i realizacje planu finansowego Centrum,

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

. Do zadan Dzialu Ksiegowosci i Kadr nalezy:

realizacja zadan z zakresu kompleksowej gospodarki finansowej Centrum,
gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych,
prowadzenie ewidencji majatku Centrum,

rozliczanie naleznosci 1 wyplat,

sporzadzanie list plac i innych form wyptat dla pracownikow,
nadzorowanie rozliczen imprez sportowych, konkurséw i innych,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw,

przygotowanie 1 rejestracja umow,

sporzgdzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS,

10) prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalnej w zakresie spraw kadrowych,
11) wspolpraca z pozostatymi dziatami Centrum w celu realizacji zadan statutowych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2.

1)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§12
Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:
nadzor nad praca pracownikow dziatu technicznego,
odpowiedzialnos¢ za dyscypline i efekty pracy podlegtego dziatu,
przeprowadzanie remontéw, napraw i konserwacji urzadzen w obiektach, w ktérych
Centrum prowadzi swoja dziatalno$¢ oraz analiza kosztéw przeznaczonych na te cele
zgodnie z wytycznymi Dyrektora,
nadzér nad pracami inwentaryzacyjnymi Centrum,;
nadzér nad wytycznymi z Rideréw technicznych stanowiacych zataczniki do umow
zawieranych podczas imprez wlasnych i zleconych;
wspolpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan Centrum;
prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan;
sktadanie propozycji do planu finansowego Centrum;
$cista wspolpraca z dziatem sportu oraz pozostalymi dzialami Centrum;

10) nadzér nad realizacjg zadan w zakresie administracji budynkéw, prowadzenia

gospodarki materiatowej i energetycznej, eksploatacji infrastruktury technicznej oraz
transportu;

11) nadz6r i kontrola nad stanem technicznym i sprawnoscia sprzetu technicznego,

magazynem sprzetu bedgcego w posiadaniu Centrum oraz dokonywanie jego
okresowych przegladow,

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan BHP, p.poz. oraz zadan w zakresie

bezpieczenstwa obiektdw,

13) opracowywanie planoéw wieloletnich oraz przektadanie ich Dyrektorowi do akceptacji,
14)w uzgodnieniu z Dyrektorem przygotowywanie umow wynajmu pomieszczefh i

obiektow, przygotowywanie protokoléw przekazania, dbanie o terminowe wplaty
naleznosci, prowadzenie kalendarza wynajmow/wypozyczen pomieszczen oraz

o



sprzetow Centrum,

15) realizacja i egzekwowanie zobowiazan wynikajgcych z zawartych uméw dotyczgeych
praw gwarancyjnych oraz przestrzegania terminéw gwarancyjnych,

16) prowadzenie postepowan (zaméwienl) w oparciu o prawo zamoéwien publicznych,

17) sprawozdanie dotyczace korzystania ze $srodowiska dla instytucji zewnetrznych,

18) organizacja i nadzor nad przeprowadzanymi przez firmy zewngtrzne remontami,
naprawami, konserwacjami urzadzen lub elementow urzadzen i innych,

19) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu
Do zadan sekretariatu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej sekretariatu,

2) obstuga interesantow,

3) umawianie spotkan oraz prowadzenie i uaktualnienie terminarza spotkan Dyrektora
Centrum,

4) obstuga centrali telefonicznej,

5) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentoéw i ich porzgdkowaniem,

7) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

8) sporzadzanie oraz redagowanie pism, protokoléw, notatek stuzbowych, sprawozdan,

9) realizacja czynnosci zwigzanych z dor¢czaniem korespondencji Centrum,

10) sprawdzanie przychodzacej poczty elektronicznej oraz sporzgdzanie odpowiedzi
e-mailowych,

11) przygotowanie oraz organizacja zebran pracowniczych,

12) prowadzenie rejestru wyjsé pracownikow Centrum.

13) Wykonywanie innych prac oraz polecen Dyrektora Centrum.

3. Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
4. Dzial Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik.
§13

1. Do zadan Dzialu Sportu nalezy:

1) propagowanie réznych form aktywnosci fizycznej,

2) upowszechnianie uprawiania sportu w réznych formach indywidualnych i zbiorowych,

3) organizacja zajg¢, zawodow, imprez sportowych i rekreacyjnych,

4) tworzenie warunkow i mozliwosci sprzyjajacych uprawianiu sportu i rekreacji, w tym
zapewnienie kadry instruktorskiej do prowadzenia zajgc,

5) prowadzenie dokumentacji z prowadzonych zajg¢ oraz zawodow sportowych
i rekreacyjnych,

6) prowadzenie dzialan marketingowych, w tym pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do
dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej,

7) prowadzenie dzialan promocyjnych i reklamowych zwiazanych z calg dzialalnoscig
Centrum w szczegolnosci w socjal mediach,

8) wspolpraca z osobami, podmiotami, organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami
w zakresie kultury fizycznej,

9) monitorowanie programéw administracji rzadowej zwigzanych z dofinansowaniem
dzialalnosci sportowej i rekreacyjnej — przygotowywanie wnioskéw i ofert,

10) przygotowanie sprawozdan z dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej,



11) Scista wspodlpraca z dziatem technicznym w przygotowaniu obiektow do
przeprowadzania imprez sportowych i rekreacyjnych oraz pozostalymi dziatami
Centrum,

12) planowanie i organizowanie przedsiewzig¢ sportowo-rekreacyjnych,

13) realizacja programéw w zakresie sportu i rekreacji,

14) opracowanie kalendarza imprez sportowych,

15)czuwanie nad przestrzeganiem obowiazkéw wynikajacych z  przepisow o
bezpieczenstwie imprez sportowych, w tym imprez masowych,

16) biezagce monitorowanie i wdrazanie form aktywnodci ruchowej na obiektach
sportowych,

17) opracowanie whasnej oferty ustug w dziedzinie sportu i rekreacji,

18) prowadzenie wspolpracy sportowej z instytucjami zagranicznymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspotpracy z miastami partnerskimi Gminy Trzebnica,

19) promowanie i reklamowanie jednostki podczas imprez wlasnych oraz zleconych,

20) sktadanie propozycji do planu finansowego Centrum w zakresie dziatan sportowych
i rekreacyjnych,

21) wykonywanie innych prac oraz polecent Dyrektora Centrum.

2. Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Dziatem kieruje Kierownik.

IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 14

1.  Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
sie biorgc pod uwagg wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci
zapewniania normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu
zawiadamia sie pracownika nie p6zniej niz na miesige przed dniem rozpoczgcia.

3. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu; czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie
pdZniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konea III kwartatu nastgpnego roku.

5. Zaczas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

§ 15

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgceia urlopu.



Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§16

Na zasadach okres$lonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem ( urlop wychowawczy ).

§ 17

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolnié pracownika od pracy w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,

b) obowigzku $wiadczen osobistych,

w celu:
- stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, sadu pracy,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich.

§18

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

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§19

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1.

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenie si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednia opieka.



§20

Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przysluguje w ciggu roku zwolnienie z pracy na dwa dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

V. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

d)

§21

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczeg6lnosci:

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy ( w tym przestrzegania
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy ),

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, dbatos¢
o czystosé i porzadek wokol stanowiska pracy we wszystkich obiektach
Mtodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdroj,

nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy pomieszezen, urzadzen i narzedzi,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i migjscach
niedozwolonych, niezwlocznie informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoltzycia spotecznego,

Zabrania si¢ pracownikom:

operowania urzagdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
obowiazkdow,

samowolnego demontowania urzadzen, ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,
samowolnego usuwania zabezpieczen, czyszczenia i naprawiania urzadzen bedgcych
w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§22

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik

jest obowigzany rozliczy¢ sie z Mlodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica
Zdrgj.



§23

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie wszystkich obiektéw Miodziezowego
Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-Zdrdj.

VI. CZAS PRACY
§ 24
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Miodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica- Zdréj dniami pracujacymi
z tytutu 5 dniowego tygodnia pracy sa dni od poniedziatku do pigtku.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W Milodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica- Zdréj obowigzuje
szesciomiesieczny okres rozliczeniowy.

§25

ok
.

Ustala si¢ nastepujace godziny pracy:
e pracownicy administracyjni: 7:30 —15:30,

e pracownicy merytoryczni w systemie dwuzmianowym:
I zmiana: 7:30-15:30
IT zmiana: 13:00-21:00

e pracownicy gospodarczy:
a) sprzataczki w systemie dwuzmianowym:
I zmiana: 6:00-14.00
II zmiana: 14:00-22:00

b) konserwatorzy w systemie dwuzmianowym:
I zmiana 7:30-15:30
II zmiana 13:00-21:00

2. Pracownicy pracuja w dni wolne od pracy w godzinach otwarcia obiektow
sportowych oraz w czasie trwania organizowanych imprez.

Za przepracowany dzief $wiateczny pracownikowi nalezy si¢ dzien wolny.
Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

o b

§ 26



Pracownicy majg prawo do 15 — minutowej przerwy $niadaniowej wliczanej w czas
pracy.

I)

2)

3)

4)

5)

§ 27

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawca o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nicobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka facznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.

§ 28
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

Decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

Oswiadezenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola,
szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

Imienne wezwanie pracownika do osobistego wstawienia si¢ wystosowanego przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.



VII.

§29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawezych do Kodeksu Pracy albo innych
przepisow prawa.

§ 30

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie
po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spéznienia.

§ 31

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy,

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§32

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3
na zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§33

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadkéw w procesie
pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,

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

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a lgcznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

S



VIII.

§34

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy
od dopuszczenia sig tego naruszenia.

Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracodawcy do

pracy.

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

§35

Kare uwaza sie za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed upltywem tego terminu.

Przepis ust.l zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgledniania

sprzeciwu przez pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

§ 36
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (teks jedn. Dz.U. z 2002, Nr 147 poz. 1231 ze zm).
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§37
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
swiadczonej pracy.

§38

Wynagrodzenie pracownika za pelen miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej,



7 zastrzezeniem ust.?

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

a) wynagrodzenia i dodatkow za pracg w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowego wynagradzania w porze nocnej,
¢) dodatku stazowego.

§39

Szezegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla
Regulamin Wynagradzania Mtodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica-
Zdroj.

§ 40
Wynagradzanie ze wszystkimi dodatkami platne jest co miesige z dolu do 25
kazdego miesigca z wyjgtkiem miesigca grudnia — za wzgledu na okres Swigteczny,

wynagrodzenia za prace bedzie wyptacane pracownikowi w terminie wczesniejszym.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wegladu.

§ 41

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznione;.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy.

§ 42

Za wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) zaliczki pienieZzne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawezych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,

¢) kary pieni¢zne przewidziane w art.. 108 Kodeksu Pracy,
d) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
§43
NAGRODY

Pracownikowi mogg by¢ przyznane nagrody ustalone w Regulaminie Wynagradzania



Pracownikéw Mlodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdrd;.
PRZEPISY KONCOWE
§ 44

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow i zazalen po
uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

§45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.08.2021r.




