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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu
pracy w Krakowskim Szkolnym Osrodku Sportowym im. ,,Szarych Szeregéw” zwanym
dalej KSOS oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
Czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed rozpoczgciem
pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre§cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§4

Uzyte w Regulaminie poj¢cia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

pracownik — osoba zatrudniona w KSOS w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy;

pracodawca — KSOS, w ktorego imieniu czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia;

KSOS - Krakowski Szkolny Osrodek Sportowy, Migdzyszkolny Basen Ptywacki
Srédmiescie, Osrodek Sportowo-Rekreacyjny Kurdwanéw Nowy, Miedzyszkolny
Basen Ptywacki Nowa Huta, Baza Szkoleniowo-Wypoczynkowa Lubogoszcz;

czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w KSOS
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;

rozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin
rozpoczynania i konczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy,
okresow rozliczeniowych i przerw w pracy;

system czasu pracy — zasady organizacji obowigzujgcego pracownikow czasu pracy;
Karta Nauczyciela — Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity; Dz. U. z 2019 r. poz. 2215).

ROZDZIAL 2

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace:

a) z zakresem ich obowigzkéw poprzez wreczenie zakresu czynno$ci na pismie,
sposobem  wykonywania  pracy na  wyznaczonych  stanowiskach
oraz  uprawnieniami 1 obowigzkami  pracowniczymi,  wynikajacymi
z obowiazujacych przepisow prawa;

b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi;



1.

C) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy;

d) z zarzadzeniami oraz poleceniami stuzbowymi dotyczgcymi wykonywanej na
danym stanowisku pracy;

2) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji, biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni
przetozony;

3) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia na ten temat;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) zapewni¢ pracownikom przeprowadzenie okresowych badan lekarskich;

8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

12) zapewnia¢ pracownikom materialy i narzgdzia pracy potrzebne do wykonywania
pracy;

13) zaznajomi¢ 1 przeszkoli¢ pracownikow w zakresie sposobdéw zabezpieczania
materialow, dokumentow i narzedzi pracy;

14) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosowaé niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rowniez
informowac pracownikéw 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

15) przestrzegaé przepisow prawa, przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia spotecznego
i wptywac na ich ksztattowanie w zakladzie pracy;

16) kierowa¢, koordynowac i nadzorowac prace podlegtych pracownikow;

17) whasciwie organizowa¢ prace podwladnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowe;j
realizacji zadan;

18) sprawowac bezposredni nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy;

19) sprawowac bezposredni nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

20) przestrzega¢ zasad wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46.WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz przepiséw prawa krajowego odnoszacych si¢ do ochrony
danych osobowych 1 innych wewnetrznych przepiséw regulujacych ochrong danych
osobowych w KSOS.

ROZDZIAL 3
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§6

Pracownicy s3 obowigzani w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ przepiséw prawa i zasad wspotzycia spotecznego;



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

wykonywa¢ prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie;

przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy;

przestrzegac¢ ustalonego w KSOS czasu pracy;

stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem
lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy;

wykonywac¢ czynno$ci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami,
poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydzialem zadan;

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnos$ci uczestniczy¢
w organizowanych przez pracodawce¢ kursach i szkoleniach, na ktore zostali
oddelegowani poleceniem pracodawcy;

dba¢ o wykonywanie zadan z uwzglednieniem interesu publicznego;

dba¢ o dobro KSQOS, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem;

10) dbac o dobre imi¢ pracodawcy;
11) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia i pomieszczenie pracy;
12) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych

przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy;

13) zachowywac uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi

I wspotpracownikami;

14) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
15) przestrzegaé przepiséw dotyczacych ochrony informacji.
16) przestrzega¢ zasad wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46.WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz przepisow prawa krajowego odnoszacych si¢ do ochrony
danych osobowych 1 innych wewnetrznych przepiséw regulujacych ochrone danych
osobowych w KSOS.

2. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy.

§7

Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Zz zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)
3)

4)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego;

palenia tytoniu na terenie KSOS;

wnoszenia alkoholu, napojow alkoholowych lub podobnie dziatajacych $rodkow
odurzajacych na teren KSOS oraz spozywania ich lub przebywania pod ich wptywem
na terenie KSOS;

uzywania urzadzen, sprz¢tu 1 materialdow do czynnos$ci niezwigzanych z wykonywang
praca.

§9

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1)
2)

3)

zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ si¢
z zawartych z pracodawcg umow;

przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje
dotyczace wykonywanej pracy;

uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej;



4) zwréci¢ pracodawcy oryginaly pelnomocnictw i upowaznien.

ROZDZIAL 4
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10

W KSOS obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

- podstawowy;

- podstawowy — skrocony dobowy wymiar czasu pracy (niepetnosprawni);
- rOwnowazny,

- zadaniowy.

§11

W stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:

1.
2.

> ow

(2]

~

obstlugi we wszystkich placéwkach KSOS stosuje si¢ System rownowaznego czasu pracy;
pracownikow administracji W Wwigkszosci placowek KSOS stosuje si¢ system
podstawowego czasu pracy, z wyjatkiem Osrodka Sportowo-Rekreacyjnego Kurdwanow
Nowy oraz Bazy Szkoleniowo- Wypoczynkowej Lubogoszcz, gdzie stosuje si¢ system
rOwnowazonego Czasu pracy;

informatyka oraz starszego specjaliste ds. bhp stosuje si¢ system zadaniowego czasu pracy;
nauczycieli stosuje si¢ system podstawowego czasu pracy z uwzglgdnieniem przepisow
Karty Nauczyciela.

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§12

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. W rownowaznym czasie pracy na podstawie
art. 135 § 1 Kodeksu pracy dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujagcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Przepis ust. 3 nie dotyczy:
a. pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy;
b. przypadkow koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia

lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Powyzsze nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

. Czas pracy pracownikow administracji we wszystkich placowkach KSOS, oprocz Osrodka

Sportowo-Rekreacyjnego Kurdwanéow Nowy 1 Bazy Szkoleniowo- Wypoczynkowej
Lubogoszcz, trwa od poniedziatku do pigtku w przedziale pomiedzy godzing 7.00 -15.00.
Czas pracy pracownikow obstugi we wszystkich placowkach KSOS trwa od poniedziatku
do niedzieli w godz. 6.00-6.00.

Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin w przecietnym 40 godzinnym przecigtnym 5 dniowym tygodniu
pracy. Nauczyciele prowadza zajgcia dydaktyczno-wychowawcze na obiektach KSOS
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9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

~ow

10.

lub innych obiektach od poniedziatku do pigtku godz. 8.00 — 19.00 — a w soboty 8.00 —
17.00.

Tygodniowy czas pracy nie moze przekraczaé 48 godz. w przecietnym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy informatyka oraz starszego specjaliste ds. bhp jest zwigzany z wykonywaniem
zadan w systemie zadaniowego czasu pracy bez okreslenia godzin w przedziale doby.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przyshuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania
jej poza stanowiskiem pracy. Pracownikom z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowe 15 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze
zakldcaé pracy tej komorki organizacyjne;.

Pracownikowi przystuguje, co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

W KSOS obowigzuje 3 miesi¢czny okres rozliczania czasu pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika

§13
Pracownicy pedagogiczni rozpoczynaja i koncza zajecia dydaktyczno-wychowawcze
wedtug tygodniowego rozktadu zaje¢ ustalonego na dany rok szkolny.
W ciagu roku szkolnego moga by¢ dokonywane zmiany w rozktadzie zaje¢ podyktowane
koniecznoscig realizacji planu i programu nauczania.
Jednostka lekcyjna trwa 45 minut.
Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekraczad
40 godzin na tydzien.
W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:
— zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 3 lub ustalonym
na podstawie ust. 4a albo ust. 7 art. 42 K.N.;
— inne zajgcia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych KSOS, w tym zajgcia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow;
— zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowywaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
I doskonaleniem zawodowym.
Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztatcajacym si¢, wykonujacym inne wazne, spolecznie zadania
lub, jezeli wynika to z organizacji pracy w szkole - dyrektor moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.
Za zajgcia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy, a w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego - odrebne wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej
w przepisach o wynagradzaniu nauczycieli.
W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach podyktowanych koniecznoscig realizacji
programu nauczania nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych, zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpié
wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nie przekraczajacym 1/2 obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢c.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyptaca si¢ wedlug stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy.
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11. Jesli pracownik pedagogiczny nie przedstawi prawidtowego wykazu — zgodnie z zapisem

=

w dzienniku lekcyjnym i ksiedze =zastgpstw — liczby zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych (stalych lub zastepstw doraznych) nie bedzie miat prawa zadaé
wyplacenia odsetek ustawowych za niezaplacone w terminie wynagrodzenie z tytulu
realizacji godzin ponadwymiarowych.

§ 14
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony, dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
Z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $srodowiska
albo usunigcia awarii, a takze jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, w wyjatkowych
przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i Swigeta.
Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie
powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania
W normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem ust.3.
Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.
Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika 1 w takim przypadku ma zastosowanie
art.151% § 2 KP.
Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni w systemie zadaniowego systemu czasu pracy nie
maja prawa do wynagrodzenia za pracg¢ w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych
od pracy.
Kierownikom komorek organizacyjnych za prace w godz. nadliczbowych przypadajacych
w niedzielg 1 $wigto przyshuguje prawo do wynagrodzenia i dodatku za prace w godz.
nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

§ 15
Za prace w niedziel¢ 1 Swieto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.
Za prace w godzinach nocnych uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 22.00
a 6.00 dnia nastepnego.

ROZDZIAL 5
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§ 16
Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.



How

Pracownik niepedagogiczny potwierdza przybycie do pracy wiasnor¢cznym podpisem na
liScie obecnosci. Listy obecnosci znajduja si¢ odpowiednio:

e narecepcji Krakowskiego Szkolnego Os$rodka Sportowego;

e narecepcji Miedzyszkolnego Basenu Ptywackiego Nowa Huta;

e narecepcji Bazy Szkoleniowo-Wypoczynkowa Lubogoszcz;

e narecepcji Migdzyszkolnego Basenu Ptywackiego Srodmiescie;

e W pomieszczeniu recepcji/kasy Osrodka Sportowo-Rekreacyjnego Kurdwanéw Nowy.
Nauczyciele potwierdzaja przybycie do pracy wpisem w dzienniczku zaj¢c.

W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych,
pracownik jest obowigzany uzyska¢ zgode przetozonego oraz dokonaé¢ wpisu
w odpowiedniej ksigzce wyjsc.

§ 17
Przebywanie pracownikoéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego.

§18
Pracownik zobowigzany jest podporzadkowaé si¢ poleceniom wydawanym przez
pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika.
Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem, albo nosi
znamiona pomyiki, jest on obowigzany na pi$mie poinformowaé¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwlocznie informuje pracodawce.

§ 19

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi
samorzagdowemu, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej
pracy niz okreslona w umowie o prace zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie
nizsze od dotychczasowego.

Powierzenie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje na piSmie z podaniem
potrzeby uzasadniajgcej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie
moze nosi¢ znamion dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.

§20
W KSOS stosuje si¢ komunikacje pracownikow w sprawach stuzbowych poprzez poczte
e-mail.
Kazdy pracownik ma bezwzgledny obowigzek odczytywania wiadomosci stuzbowej
poczty elektronicznej w dniach od poniedziatku do niedzieli - zgodnie ze swoim
indywidualnym harmonogramem pracy.

ROZDZIAL 6

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§21



Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przetozonemu.
W razie nie stawienia si¢ w pracy z powoddéw nie dajacych si¢ przewidzieé¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
Zawiadomienia, 0 ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie, pocztg elektroniczng lub za posrednictwem innego bezposredniego
srodka tacznosci.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegodlne
okolicznos$ci, uniemozliwiajace terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
zZ przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno§¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe¢ uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 22013 r. poz. 1457),
lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

7) os$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu:

niezdolnos$ci do pracy, za ktorg pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe lub

niezdolno$ci do pracy, za ktéra wyptacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy

zaswiadczenie lekarskie o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.

o S$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
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I macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy

§ 22
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajgc
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace
spoznienie.
Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji i s3 odnotowywane na li§cie
obecnosci.

§ 23
Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy.
Zatatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednig zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
Z bezposrednim przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych (dotyczy pracownikéw administracji i obstugi).

§24

Szczegolowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrgbne przepisy.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we

wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) jeden 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 pod jego bezposrednig opieka,

3) 0 zwolnienie z pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, pracownik wystepuje pisemnie
przedstawiajac dokument potwierdzajacy przyczyng zwolnienia tj. odpis skroconego
aktu stanu cywilnego.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo dwa dni, z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 25

Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu pracownikéw niepedagogicznych wynosi:

1) 20 dni jesli pracownik zatrudniony jest krocej niz 10 lat;

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat..
Wymiar, urlopu nauczycieli wynosi 35 dni.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze
jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 26
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1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane w oparciu o przedstawiony plan urlopéw. Plan
urlopéw ustala si¢ najpdzniej w terminie do konca roku na nastgpny rok (na okres od
stycznia do grudnia), biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy w KSOS.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku urlopowym.

3. Kierownik obiektéw sportowych, kierownik dziatu dydaktycznego, wicedyrektor, zastepca
dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych, sekretarz, glowny ksiggowy oraz specjalista
ds. bhp moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
oraz bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopdw.

Niewykorzystany urlop wypoczynkowy w danym roku kalendarzowym pracownik winien

wykorzystaé najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

6. Udzielenie na podstawie art. 168 Kp urlopu wypoczynkowego za poprzednie lata 30
wrzesnia nastepnego roku nie wymaga zgody pracownika takze wowczas, gdy w tym
samym czasie biegnie okres wypowiedzenia umowy o praceg.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

8. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ nie ustalania planu urlopéw, jezeli zakladowa organizacja
zwigzkowa wyrazila na to zgode. W takim przypadku termin urlopu ustala si¢ po
porozumieniu z pracownikiem. (Art. 163 §1' Kodeksu pracy)

o

§ 27
. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
W zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

N -

ROZDZIAL 7
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 28

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.

2. Wypltata wynagrodzenia dla pracownikow nastgpuje na konta bankowe wskazane przez
pracownika.

3. Wynagrodzenie za prace dla nauczycieli ptatne miesi¢cznie wyptaca sie¢ z gory 1-go danego
miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy to w najblizszym dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie za prac¢ dla pracownikow administracji 1 obstugi ptatne miesigcznie
wyptaca si¢ Z dotu nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesigca.

5. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikow
administracji i obstugi nastepuje do 10 dnia miesigca nastgpnego.

6. Wynagrodzenie nauczycieli za godziny ponadwymiarowe nastepuje z dotu od 26 do konca
miesigca.

7. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnicg, ktorg zobowigzany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych obowigzkéw nalezg sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.
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ROZDZIAL 8

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 29

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

=

§ 30

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w KSOS.

Pracodawca w szczegdlnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 pracodawca przekazuje w ramach szkolenia

wstepnego, przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢

warunkow pracy.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze 0 sprawnos¢ s$rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami;

7) udostepnia¢ stuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochron¢ zdrowia pracownikow.

Pracownik zobowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;
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10.

11.

12.
13.
14.

7) wspotdziata¢ z przetozonymi i pracodawcg, a w szczegdlnosci z dziatajagcg w jego
imieniu stuzbg bhp w wypelianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§31

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnemu szkoleniu
ogolnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja
stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisow bhp 1 przepiséw
przeciwpozarowych.

Pracownicy przyjmuja do wiadomosci tres¢ regulaminu oraz instrukcji ochrony
przeciwpozarowe;j.

Pracownicy obslugi zapoznawani sa z wykazem prac wymagajacych szczegolnej
sprawnosci psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane
przez co najmniej 2 osoby.

§ 32
Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy.
Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych
w zalgczniku nr 1 do Regulaminu Pracy - Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow.
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Odziez, obuwie oraz $rodki ochrony indywidualnej dla pracownikow obstugi zabezpiecza
KSOS 1 przekazuje pracownikowi w uzytkowanie na czas okreslony.
Nauczycielom wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z Taryfikatorem, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
z wyjatkiem koszulki sportowej, ktora zapewnia pracodawca.
Przydziat odziezy, obuwia 1 srodkéw ochrony indywidualnej odnotowuje bezposredni
przetozony w imiennej karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie stanowiag wtasnosé KSOS i podlegaja
Zwrotowi.
W przypadku przejScia pracownika na emeryture lub rente jego przydziat odziezy
I obuwia roboczego przechodzi na wtasno$¢ pracownika.
Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja nalezne im $rodki oraz
odziez 1 obuwie na okres zwigkszony proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
W przypadku niezawinionego ze strony pracownika uszkodzenia badz zniszczenia odziezy
lub obuwia nabywa on prawo do ponownego pobrania nowych $rodkéw bez wzgledu na
czasookres uzywalnosci odziezy czy obuwia, ktora ulegta uszkodzeniu lub zniszczeniu.
Jesli uszkodzenie lub zniszczenie nastgpilo z winy pracownika wowczas pracownik musi
zaplaci¢ kwote odpowiednig pozostatej do zamortyzowania cze$ci danej odziezy czy
obuwia, by naby¢ prawo do pobrania nowego przydziatu.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymania w czystosci odziezy i obuwia roboczego.
Pracodawca zapewnia pranie odziezy i obuwia roboczego.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
pracodawca dofinansowuje zakup okularéw korygujacych wzrok na zasadach okreslonych
w zalaczniku nr 3 do Regulaminu Pracy - Zasady refundacji kosztow zakupu okularéw
korygujgcy wzrok.

§ 33
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1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przelozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 34

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia 0 wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktory ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawcg.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkod uniemozliwiajacych niezwtocznie zawiadomienie
0 wypadku pracodawcg za posrednictwem swojego przetozonego.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 1 2,
przystuguja z tego tytutu $wiadczenia okre§lone w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL. 9
OCHRONA PRACY KOBIET. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH.

§ 35
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
Przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, a w szczegdlnosci:
1) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow
a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na osobe;
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobe.
2) przy recznym podnoszeniu ciezarow pod gore (pochylnie, schody)
a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobe;
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiecie w ciazy:
1) do szostego miesigca wlacznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary
nieprzekraczajace polowy ww. norm,;
2) po uplywie szostego miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ci¢zarow.

§ 36
1. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie -
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
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ROZDZIAL 10

KARY PORZADKOWE

§ 37
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rdwniez stosowac kar¢ pieni¢zna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lagcznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownicy pedagogiczni podlegaja
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci nauczyciela. Postepowanie
dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw pedagogicznych reguluja odrgbne przepisy.

§ 38
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 39

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 40

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

1.

2.

§41
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
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0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é

kwoty tej kary.

§42
1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§43
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela.
2. Szczegdlowe uregulowania w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej sa zawarte
w Karcie Nauczyciela.

ROZDZIAL 11
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 44

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniaja swoje obowigzki moga by¢ przyznawane

nagrody i wyrdznienia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, moze otrzymac:

a) nagrode pieniezna;
b) odznaczenie panstwowe lub resortowe.

3. Pracownikom samorzadowym, ktorych praca zawodowa, a w szczeg6lnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, postawa 1 postgpowanie zastuguja na
wyrdznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Samorzagdowych w Kakowskim Szkolnym Os$rodku Sportowym. Pracownikom
pedagogicznym przyznaje si¢ nagrody zgodnie z biezagcymi Uchwatami RMK w sprawie
Regulaminu okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w przedszkolach, szkotach i1 innych placowkach prowadzonych przez Gming Miejska
Krakéw.

4. Kopi¢ pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL 12

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.
§ 46
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Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy
z dnia 01 wrzesnia 2014 r.

§ 47
Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.

§ 48
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy KSOS

TABELA

norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw

PRZEWIDYWANY | ILOSC
STANOWISKO PRACY ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SZTUK
0.z.-okres zimowy
d.z.- do zuzycia

konserwator, dozorca, kurtka ocieplana 30.z 1
robotnik do prac cigzkich, obuwie robocze ocieplane 30.z 1
czapka ocieplana d.z 1
obuwie robocze 12 m-cy 1
spodnie robocze 12 m-cy 1
klapki 12 m-cy 1
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obuwie kwasoodporne d.z. 1
koszulka bawetniana 12 m-cy 2
koszula flanelowa 12 m-cy 1

konserwator, dozorca, kurtka ocieplana 30.z 1

robotnik do prac cigzkich w | obuwie robocze ocieplane filcowo-

Bazie Szkoleniowo gumowe 30.z 1

Wypoczynkowej Lubogoszcz | czapka ocieplana d.z 1
rekawice ocieplane d.z.nao.z. 1
obuwie robocze 12 m-cy 1
ubranie robocze 12 m-cy 1
kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy 1
r¢kawice ochronne d.z. 1
koszulka bawetniana 12 m-cy 2
koszula flanelowa 12 m-cy 1

portier, sprzataczka, koszulka bawetniana 12 m-cy 2

recepcjonista, szatniarz, spodnie robocze 12 m-cy 2

robotnik do pracy lekkiej, obuwie profilaktyczne 12 m-cy 1
bluza 24 m-ce 1
rekawice gumowe d.z 1
klapki 12 m-cy 1

ratownik spodenki 12 m-cy 1
koszulka 12 m-cy 2
klapki 12 m-cy 1

kierownik obiektow klapki d.z. 1

sportowych

kierownik obiektow fartuch biaty 24 m-ce 1

sportowych w Bazie obuwie profilaktyczne 12 m-ce 1

Szkoleniowo

Wypoczynkowej

Lubogoszcz, samodzielny

referent ds. zaopatrzenia w

Bazie Szkoleniowo

Wypoczynkowej Lubogoszcz

praczka fartuch roboczy 12 m-cy 1
obuwie antyposlizgowe 12 m-cy 1
rekawice gumowe d.z. 1

rzemies$lnik- kucharz, pomoc | fartuch bawetniany 12 m-cy 2

kuchenna czepek baty d.z 1
obuwie profilaktyczne 12 m-cy 1
fartuch gumowy d.z 1
r¢kawice gumowe d.z 1

nauczyciel- instruktor dres —dotyczy wytacznie dziatlu RiS | 36 —cy 1
koszulka sportowa 24 m-ce 2
obuwie sportowe 24 m-ce 1
/klapki/halowki/adidasy
spodenki sportowe 24 m-ce 1
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TARYFIKATOR

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy KSOS

odziezy roboczej i obuwia dla nauczycieli

Po uwzglednieniu obecnych cen hurtowych ustala si¢ ceny ekwiwalentu za odziez roboczg dla

nauczycieli KSOS.

RODZAJ ODZIEZY CENA
dres 350 zt
obuwie sportowe- klapki 200 zt
obuwie sportowe- 350 zt
halowki/adidasy
spodenki sportowe 100 zt
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy KSOS

ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH
WZROK

Pracownikom administracyjno-biurowym i recepcjonistom zatrudnionym w KSOS przystuguje
refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do pracy
z monitorem ekranowym na ponizszych zasadach.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pracy wyposazonych w monitory ekranowe dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli:

a) badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe swojego
dobowego wymiaru czasu pracy,

€) zaswiadczenie o potrzebie uzywania okularow wydat lekarz prowadzacy profilaktyczng
opieke zdrowotna.

2. Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztow na zakup okularow
korygujacych wzrok na podstawie:

a) aktualne zaswiadczenie lekarskie o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok,
wydane przez lekarza medycyny pracy*,

b) zaswiadczenie winno by¢ wydane na podstawie badan przeprowadzonych przez lekarza
okulistg,

C) pisemnej prosby pracownika,

d) przedstawienia imiennego dowodu zakupu okularow.

3. Pracodawca ustala gorng granicg refundacji zakupu okularéw korygujacych wzrok dla
wszystkich pracownikow, ktorzy nabyli prawo do ich zakupu na kwote do 480,00 PLN brutto.
4. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku powodujacego konieczno$¢ wymiany okularow lub
szkiet korygujacych wzrok zrefundowanych wczes$niej przez pracodawce, wymiana taka
powinna by¢ przedmiotem indywidualnych ustalen na podstawie aktualnych badan
okulistycznych.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw korygujacych wzrok,
ktorych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu
nowych.

*wazne do 3 miesigcy od daty wydania.

Zalacznik nr 1
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do Zasad Refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Krakow, dn........ooeeeeviiinnnnnn.

(stanowisko)

Dyrektor
Krakowskiego Szkolnego Osrodka Sportowego

WNIOSEK
O DOFINANSOWANIE DO KOSZTOW PONIESIONYCH NA ZAKUP OKULAROW
KOREKCYJNYCH DO PRACY PRZY MONITORZE EKRANOWYM

Proszg¢ o dofinansowanie cz¢sci poniesionych kosztéw zwigzanych z zakupem okularow
korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym.
Do wniosku dotgczam:
1. Aktualne orzeczenie lekarskie o potrzebie stosowania okularow korygujacych wzrok,

wydane przez lekarza medycyny pracy.
2. Imienny dowod zakupu okularow.

(podpis wnioskodawcy)

AKCEPUJQ 1o
(podpis pracodawcy)
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