DYREKTOR
MeODZIEZOWEGO CENTRUM SPORTU WROCEAW

MLODTIEIOWE

CENTRUM
SPORTY
WROCLAW

ZARZADZENIE NR 35/2026
Dyrektora Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
z dnia 18 wrzesnia 2026 r.
w sprawie
wprowadzenia w Zycie w Regulaminu Pracy
w Mtiodziezowym Centrum Sportu Wroctaw

Dziatajac na podstawie

& 5 ust. 1 i 3 statutu Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw, stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr XXIX/713/26 Rady Miejskiej] Wroctawia z dnia 19 marca 2026 r. zmieniajace] uchwate w sprawie
wprowadzenia statutu Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw,
art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.),
art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135 ze zm.)
Regulaminu Organizacyjnego Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Pracy w Miodziezowym Centrum Sportu Wroctaw zwany dalej Regulaminem
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, uzgodniony z Miedzyzaktadowa Organizacjg Zwigzkowa
NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikow Miejskich Instytucji sportowych i Rekreacyjnych we Wroctawiu oraz OPZZ
Konfederacja Pracy w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw.

§2
Zobowigzuje Zastepcow Dyrektora, Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy, pracownikow komdrek organizacyjnych podleglych bezposrednio
Dyrektorowi MCS Wroctaw do zapoznania sie oraz podleglych sobie pracownikéw z trescia niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miodziezowego Centrum  Sportu Wroctaw nr  30/2026
z dnia 8 lipca 2026 r. w sprawie wprowadzenia z zycie Regulaminu Pracy w Mtodziezowym Centrum Sportu
Wroctaw.
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Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom MCS
Wroctaw.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawa prawna
Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 104 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2 202 r. poz. 277 ze zm.) i innych przepiséw Kodeksu Pracy.

§2
Zakres przedmiotowy
Regulamin pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§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 stosuje sie przepisy prawa pracy.
3. W celu zatrudnienia pracownika sktada sie wniosek o zatrudnienie stanowigcy zatacznik nr 1.

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

§5
Zapoznanie sie z regulaminem
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega obowigzkowi zaznajomienia sie z niniejszym
regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, ktorego wzdr stanowi
zatacznik nr 2, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotgcza 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 rozumieé¢ MCS, w imieniu ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor albo inna wyznaczona przez niego osobz, na mocy stosownego
w tym zakresie upowaznienia,

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

4) kierownikach wyodrebnionych komdrek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec
Kierownikéw Dziatéw oraz Kierownikdw Zespotdw Obiektdw,

5) dzialeizespole — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng MCS,

6) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikow zatrudnionych w MCS na podstawie
stosunku pracy,

7) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiel osobe, ktéra zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym MCS sprawuje bezposredni nadzdr stuzbowy nad okreslonym
pracownikiem,
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8)

9)

czasie pracy — nalezy przez to rozumieC czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

zaktadowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumiec organizacjg zwiazkowsa dziatajaca
przy MCS o nazwie Miedzyzaktadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ LSolidarnos¢” Pracownikow
Miejskich Instytucji Sportowych i Rekreacyjnych oraz OPZZ Konfederacja Pracy w MCS
Wroctaw,

10) MCS — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw.

ROZDZIAL ||
PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§7
Podstawowe obowigzki pracodawcy

Przed przystapieniem do pracy w MCS pracownik powinien otrzymac umowe o prace, precyzujaca
szczegdtowo:

[EY

)
)

s N2

)
)
)
6)

Do
1)

10)

rodzaj pracy,
miejsce wykonywania pracy,
termin jej rozpoczecia,
wynagrodzenie,
inne warunki zatrudnienia ustalone przez strony,
wymiar czasu pracy.
podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zaznajamianie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajgcymi sposob wykonywania pracy
na danym stanowisku,
organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie przez pracownikow nalezytej wydajnosci
pracy,
zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, w tym m.in. poprzez
organizowanie niezbednych szkoler w tym zakresie,
informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie wigzg
sie z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw ocen pracownikéw i wynikéw ich pracy,
niedyskryminowanie pracownikéw w szczegdlnodci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$é, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng,
dbanie o przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspdtiycia spotecznego, poszanowanie
godnosci i innych dobr osobistych pracownikéw,
prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej, w szczegolnosci:
dokumenty dotyczace planowania i ewidencjonowania czasu pracy, wnioski pracownika
dotyczace realizacji uprawnier zwigzanych z czasem pracy, dokumenty zwigzane z korzystaniem
przez pracownika z uprawnied rodzicielskich, dokumenty zwigzane zubieganiem sig i
korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, dokumenty dotyczace wynagrodzenia za prace i innych
éwiadczen zwiazanych z praca (ktdrych wzér stanowig zataczniki numer 4,5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12,
13, 14, 15, 16, 17),
przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,
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11) zaspokajanie, w ramach posiadanych srodkdw, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.
§8
Przeciwdziatanie mobbingowi
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.
Mobbing oznacza dziatanie lub zaniechanie dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.
Pracownik, u ktdrego mobbing wywotuje rozstrdj zdrowia, moie dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.
Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustzlone na
podstawie odrebnych przepisow.

§9
Przeciwdziatanie dyskryminacji

Pracodawca jest zobowigzany réwno traktowac wszystkich pracownikdw w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, wynagrodzenia, awansowania i dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na
pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okresleny lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalne.

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
okredlonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢, w porédwnywalnej sytuacji, traktowany mniej
korzystnie niz inni pracownicy,

2} dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepu]a lub mogtyby wystapic niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, wynagradzania, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdinionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg

o jednakowej wartosci.

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 zastraszajace], wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgce)j,
4
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upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sig skfadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatah przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowat jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 11 2, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba e 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 niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosuje $rodki, ktére roéinicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustala warunki zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasady wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

§10
Podstawowe obowigzki osdb kierujacych pracownikami
Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujgcych pracownikami nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz podstawowymi
uprawnieniami,
2) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami ochrony
tajemnicy jednastki,
3) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,
4) systematyczne informowanie pracownika o obowiazujagcych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,
5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
6) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatéw i sprzetu do pracy, nalezne]
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobiste],
7) planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie kart ewidencji czasu
pracy, HCP, RCP,
8) ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u pracodawcy,
9) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie go od pracy w sytuacjach, gdy istnieje
ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywac¢ swoich obowigzkéw w szczegdlnosci z powodu:
stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajgcego pracownikowi
normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie
wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwoséci dalszego
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,
11) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz reagowanie
na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie,
12) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy,
13) przyjmowanie od pracownikow skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
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§11
Podstawowe obowigzki pracownika

Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

=
Mo

I
I ks

=
(&)

sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku
pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

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

zaznajomienie sie z zakresem obowigzkdw i odpowiedzialnosci,

kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

dbanie o dobre imie pracodawcy, ktdre nie ogranicza uprawnien pracownika wynikajacych z
przepisow praw, w szczegolnosci dotyczacych dziatalnosci zwigzkowe], sygnalistéw oraz
dochodzenia roszczen pracownikéw,

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,

nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa

pracodawcy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywny,
przestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczedstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbanie o czystos¢ i porzagdek na stanowisku pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w szczegdlnosci niespozywanie
napojow alkoholowych, nieuzywanie $rodkdw odurzajgcych,

przestrzeganie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach oraz w ich
obrebie, z zastrzezeniem miejsc do tego wyznaczonych,

ROZDZIAE Il
KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§12

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

ROZDZIAL IV
PORZADEK | ORGANIZACIA PRACY

§13
Podziat zadan

Podziat zadari pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikéw jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

s 7



§14

1. W obiektach MCS Wraoctaw stosowany jest monitoring CCTV. Monitoring obejmuje rejestracjg
obrazu, a na Stadionie Olimpijskim — zgodnie z przepisami dotyczacymi bezpieczeristwa imprez
masowych —réwniez rejestracje dzwieku. Obraz zapisany w wyniku dziatania monitoringu ma na celu
wylacznie zwiekszenie bezpieczefistwa pracy, pracownikéw oraz umozliwienie wykrywania
zachowan szkodzgcych pracodawcy, pracownikom lub narazajgcych pracodawce na straty i nie
zostanie wykorzystany w zadnym innym celu.

2. Nagrania z monitoringu wizyjnego pracodawca przechowuje nie dtuzej niz 30 dni, chyba ze dtuzszy
okres przechowywania wynika z przepiséw prawa lub nagranie stanowi dowod w postgpowaniu —
wdwczas przechowuje sie je do czasu prawomocnego zakoriczenia sprawy.

3. Pracownik przed przystapieniem do pracy sktada oéwiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej o zapoznaniu sie z celem, zakresem isposobem monitorowania obiektow przez
pracodawce z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego, stanowigcy zatgcznik nr 21.

4. Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu maja na celu wyfacznie zwiekszenie
bezpieczeristwa pracy oraz umotzliwienie wykrywania zachowar szkodzacych pracodawcy lub
narazajacych ja 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 obowigzek:

1) skierowac go na wstepne badania lekarskie i uzyskac¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan
do pracy na zajmowanym stanowisku,

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgca wymogi okreslone w przepisach kodeksu
pracy, przed rozpoczeciem stosunku pracy,

3) zapoznat pracownika z zakresem obowigzkdw na powierzonym stanowisku pracy oraz z aktami
prawa wewnetrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

4) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkolic pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

6) 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 wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
o prace, a takze w petni wykorzystywac czas pracy na pracg zawodowa.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie powierzonych przez pracodawce zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikow
i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,
4) podejmowanie racjonalnych decyzji,
5) przestrzeganie ustalonego w MCS porzadku, a w szczegdlnosci ustaler w zakresie czasu pracy,
6) dbanie o nalezyty stan érodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem, wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,
7) optymalne wykorzystywanie dostepnych Srodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy
i doswiadczenia zawodowego,



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

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

10) nalezyta dbatos¢ o dobro MCS, chronienie jego mienia,

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

12) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona débr osobistych wspétpracownikdw
w zakresie wynikajgcym z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, aktéw wykonawczych
do wskazanych aktdw oraz aktdéw wewnetrznych obowigzujgeych w jednostcee,

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

15) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazdwek przetozonych, w tym
stosowanie | uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej 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 zapewniajacy petne poszanowanie praw
i godnosci obywatel,

18) wtasciwe odnoszenie sie do przetozonych i wspotpracownikdw oraz przestrzeganie zasady
kultury wspdtzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladdw,

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

20) ostrzezenie wspdtpracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia,
o grozgcym im niebezpieczenstwie,

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

. Pracownik jest zobowigzany, w zakresie $cile okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

udostepnié pracodawcy informacje dotyczace jego danych osobowych.

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

stanu rodzinnego, warunkujgcych nabycie albo utrate prawa do Swiadczen z zaktadu pracy
i ubezpieczenia spofecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, danych osoby, ktdra nalezy powiadomié
w razie wypadku przy pracy, numeru konta bankowego oraz numeru telefonu kontaktowego oraz o
zmianach dochoddw rzutujgcych na stosowanie ulgi podatkowej.

. Pracownik powinien poinformowaé¢ pracodawce o zmianie poziomu wyksztatcenia oraz

o ukoriczonych kursach i szkoleniach, ktére zostaty udokumentowane uzyskaniem odpowiedniego
certyfikatu, dyplomu, zasdwiadczenia lub innego dokumentu poswiadczajgcego ukoniczenie kursu lub
szkolenia.

. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia przetozonego i ztozenia stosownego

wyjasnienia w kazdym przypadku utraty lub zniszczenia dokumentu stuzbowego.

. Wynoszenie dokumentdw stuzbowych poza teren MCS wymaga zgody bezpodredniego

przetozonego.

. Pracownik zobowiazany jest znaé przepisy o ochronie danych osobowych, wtym wewnetrzne

regulacje pracodawcy, w szczegdlnosci obowigzki MCS w zakresie bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych pozostajacych w dyspozycji MCS jako administratora danych osobowych.
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9. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym obowigzany jest przejsc stuzbg
przygotowawczg. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzanie
Dyrektora MCS.

10.Pracownik niezwtocznie po zatrudnieniu zobowigzany jest ztozy¢ w Dziale Kadr i Ptac Kartg obiegowa

stanowigcy zatacznik nr 3.

§17

1. Zabrania sie pracownikom:

opuszczania stanowiska pracy badZ miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego,

wykonywania w ramach czasu pracy prac dodatkowych na rzecz innego podmiotu niz
pracodawca,

operowania maszynami i urzadzeniami wykonujac czynnosci nie zwigzane bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci stuzbowych,

samowolnego demontowania czeéci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

samowolnego usuwania osfon i zabezpieczed maszyn i urzadzen bgdacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym,

wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bgdacych
wtasnoscig pracownika.

2. Ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych przez pracownika jest w szczegolnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razaca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spéinianie sie lub samowolne opuszczanie
miejsca pracy,
5) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy,
6) uporczywe naruszanie przepiséw | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7) kazde celowe i zawinione przez pracownika ztamanie przepiséw i zasad zwigzanych z
bezpieczeristwem informacji, w szczegdlnosci ochrony danych osobowych,
8) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing, molestowanie.

3. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygas$nieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyc sig
z pracodawcg i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, a nastepnie ztozy¢ w Dziale Kadr i
Pfac Karte obiegowa stanowigca zatgcznik nr 3.

4. Nieuzyskanie przez pracownika stosownych wpisdw w Karcie obiegowej moze stanowi¢ podstawe do
dochodzenia od niego roszczeri na zasadach i w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.

ROZDZIAL V
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 18
Warunki wynagradzania

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

2. Wynagrodzenie za prace winno odpowiada¢ rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom
wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jakosci swiadczonej pracy.

\2 ﬂ// ’
N i



~

&)

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

§ 15
Terminy wyptaty wynagrodzenia

. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie co miesiac z dotu, najpdiniej w ostatnim dniu roboczym

kazdego miesigca.

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych oraz nocnych wyptaca sie nie pdzniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Wyptata wynagrodzenia lub zasitkéw chorobowych za dni niezdolnosci do pracy dokonywana jest
na podstawie zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA wystawionego w postaci elektronicznej oraz innych
dokumentéw np. wnioskéw wymaganych przepisami prawa. Pracownik jest zobowigzany,
niezwtocznie po uzyskaniu zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA, przedtozy¢ wymagane dokumenty w
celu prawidtowego ustalenia prawa do zasitku. Brak wymaganych dokumentdéw skutkuje
niewyptaceniem zasitku do czasu ich przedtozenia. Rodzaj dokumentdw, zasady i terminy wyptaty
reguluje Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzyristwa z dnia 25 czerwca 1999 r. oraz przepisy Kodeksu pracy
oraz w wersji papierowe]j po zgtoszeniu sig do dziatu Kadr.

§20
Sposob wyptaty wynagrodzenia

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy,

z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Na podstawie wniosku Pracownika wyrazonego na pisémie na 7 dni przed datg wyptaty wynagrodzenia
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w gotéwce 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 dokumentow
Pracownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z odcinkiem listy ptac zawierajgcym wszystkie skfadniki
wynagrodzenia za posrednictwem Pulpitu pracownika w systemie enova365, do ktdrego pracownik
posiada indywidulny login i hasto.
Na wniosek pracownika, pracodawca przekazuje pracownikowi wydruk karty wynagrodzen
zawierajgcy wszystkie skfadniki wynagrodzeniz, a takze udziela informacji o sposobie obliczania
wynagrodzenia.
Uwagi dotyczace obliczania wynagrodzenia powinny by¢ zgtaszane niezwtocznie po otrzymaniu
wypfaty wynagrodzenia.
Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice pracodawcy i moze by¢
ujawniona wyltgcznie za zgoda pracownika oraz w sytuacjach przewidzianych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci na mocy ustawy o dostepie do informacji publiczne].

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§22
Informacja dotyczaca systemu, rozktadu i okresu rozliczeniowego czasu pracy
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany przez kaidego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
10
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2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w MCS lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Oprodcz czasu faktycznego wykonywania pracy do czasu pracy wlicza sig rowniez:

P
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1)
2)
3)
4)

5)

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

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

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

czas szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz szkolenia w zakresie
ochrony danych osobowych.

pozostate szkolenie organizowane przez pracodawce zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym
obstuga systemdéw informatycznych, przy pomocy ktdrych Pracownicy Swiadcza prace.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalania wynagrodzenia za prace

iinnych éwiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, dodatkowym dniu wolnym od pracy, niedziele i $wigta — wrozliczeniu dobowym i
tygodntowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie kadrowo ptacowym enova365.

Ewidencja czasu pracy oraz harmonogram czasu pracy sg sporzadzane w zespofach aobiektow w

formie papierowej dla danego obiektu z ktérymi zapoznaje sig pracownik na 7 dni przed
rozpoczeciem kolejnego miesiaca co poswiadcza swoim podpisem i przedktada do dziatu kadr.

§23

W MCS obowiazuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw administracji oraz dla

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi na obiektach.

. WM
1)

2)

0Osm

CS obowigzuje:
podstawowy system czasu pracy dla pracownikéw administracyjnych, polegajacy na codziennej
pracy w granicach 8 godzin na dobe przez przecigtnie pig¢ dni w tygodniu;
réwnowazny system czasu pracy dla pracownikow 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 rownowaznego czasu
pracy mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin przy
zachowaniu przecietnie 40 godzin pracy tygodniowo;
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 rozpoczynajgca sig w godz. 6.00 —10.00,

b) Il zmiana obejmujgca 8 godzin pracy rozpoczynajaca sie w godz. 12.00 - 16.00;

Rozktad czasu pracy w systemie zmianowym i réwnowaznym okresla harmonogram.

iogodzinny czas pracy na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu

pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych.

Godziny pracy na obiektach dla wszystkich pracownikow s3 jednakowe, przy zatozeniu, ze obiekty

funkcjonuja od godz. 6.00 do godz. 22.30, a wynajem rozpoczyna sig od godz. 6.30, a konczy o godz.
22.00.

Przecietnie pieciodniowy tydzieA pracy oznacza, ze udzielenie pracownikowi dni wolnych od pracy

wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy moze nastepowac
nieregularnie, w catym okresie rozliczeniowym.

W MCS wystepuje praca zmianowa oraz réwnowazna, przez co nalezy rozumiec wykonywanie pracy

wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez

pos
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zczegblnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Czas pracy osoby niepefnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
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Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Oscba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§24
W okreslonych w harmonogramie godzinach pracy pracownik powinien przebywaé na stanowisku
pracy w gotowoéci do wykonywania polecen przetozonego.
Tygodniowy czas pracy tfacznie z godzinami nadliczbowymi nie moie przekroczyé przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Dyrektora oraz jego
Zastepcow.
Wymiar i rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla
indywidualna umowa.
Kierownicy dziatéw i zespotdw (komodrek organizacyjnych) odpowiadajg za dokfadng ewidencje
czasu pracy podlegtych im pracownikéw oraz jego rozliczenie. Ewidencja czasu pracy jest
prowadzona zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 okreslajgcym wzdr ewidencji czasu pracy lub w systemie
enova365 w sposdb elektroniczny.

§ 25

Pracownikowi wykonujgcemu prace w danym okresie rozliczeniowym przystuguje prawo
do dobowego i tygodniowego nieprzerwanego odpoczynku.
W kazde] dobie pracownikowi przystuguje prawo do co najmnie] 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Postanowienia zawarte w ust. 2 nie dotyczg przypadkdw keniecznosci prowadzenia akcji ratownicze]
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia, srodowiska albo usuniecia awarii.
W przypadkach okre$lonych w ust. 3 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.
W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmnie] 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Nie dotyczy to przypadkdw 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 inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy,
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbg godzin, nie moze by¢ jednak
krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 powinien przypada¢ 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 miesigc, jako dzier roboczy —
odpoczynek, o ktdrym mowa w ust. 5 i 6, moze przypadaé w innym dniu niz niedziela.

§26

W podstawowym systemie czasu pracy pracuja:

1) zastepcy dyrektora;

2) kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych i ich zastepcy,

3) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) pozostali pracownicy administracyjni,

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.

Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby MCS, zastepca dyrektora, gidwny ksiggowy oraz

kierownicy poszczegdlnych komdrek 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

zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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§27

1. W MCS pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi na obiektach pracuja
W oparciu o zmianowy system czasu pracy, z zastrzezeniem § 24 ust. 2 pkt 2.

2. Godziny rozpoczecia pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 kazdorazowo okreslane s3
w harmonogramie czasu pracy stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,
z zastrzezeniem § 24 ust.2 pkt 1.

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

4. Za uprzednig ustng zgoda wiasciwego zastepcy Dyrektora kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych sa uprawnieni do dokonywania okresowych przesunig¢ godzin rozpoczgcia
i zakoficzenia pracy, jezeli jest to uzasadnione szczegdlnymi potrzebami MCS. Kazdy przypadek
przesuniecia pracownikowi godzin pracy (zmiana dziennego rozkfadu czasu pracy) musi byc
odnotowana w karcie ewidencji czasu pracy, z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy.

§28
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, z uwagi na szczegdlne potrzeby jednostki z miesigcznym
wyprzedzeniem dokona¢ zmiany ustalonego systemu czasu pracy we wszystkich lub w poszczegolnych
komdrkach organizacyjnych MCS lub tez dla poszczegdlnych pracownikdw.

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

§30

Do czasu pracy pracownikdw pracujgcych powyzej 6 godzin na dobg wlicza sig 15 minutowg przerweg.

§31
1. Praca w MCS jest praca okreélong w art. 151'° pkt 9 kodeksu pracy co oznacza, ze praca w niedzielg
i éwieta jest dozwolona ze wzgledu na jej uzyteczno$é spofeczna i codzienne potrzeby ludnosci.
2. Za prace w niedziele i éwieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 6% w tym dniu a godz.
6%w dniu nastepnym.

§32

1. Kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych, pracujacych w oparciu o zmianowy lub
réwnowazny czas pracy opracowujg na kazdy miesigc harmonogramy pracy dla podlegtych
pracownikdw, okreslajagc im indywidualne rozkfady czasu pracy, z zachowaniem przecigtnie
czterdziestogodzinnej normy czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

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

1) pracy w niedzielg — to w okresie 6 dni poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli
nalezy mu zapewnic dzier wolny od pracy,

2) pracy w $wieta — 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 konca okresu
rozliczeniowego.

4. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

5. Do pracy w $wieto przypadajgce w niedzielg stosuje sig przepisy dotyczace pracy w niedziele,
tzn. dzied ten traktuje sie jak niedziele w zakresie rekompensowania pracy wykonywanej w tym dniu.
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§33

1. Obowigzujacy pracownika rozktad czasu pracy (harmonogram pracy) moze byé sporzadzony
na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca
przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad, co pracownik potwierdza.

2. Miesieczne harmonogramy pracy, opracowywane przez kierownikdw wyodrebnionych komérek
organizacyjnych, przekazywane sg do Dziatu Kadr i Ptac celem ich weryfikacji.

3. Ustalony na dany miesigc harmonogram pracy moze ulec zmianie w trakcie miesigca
po poinformowaniu o tym fakcie pracownika i odebrania od niego pisemnego oswiadczenia.

§34
Praca w porze nocnej
1. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace w godzinach od 22% do 6% dnia nastepnego.
2. Pracownik, ktdrego 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 nocna, jest pracujacym w nocy.

§35
Dni wolne od pracy
1. Dniami wolnymi od pracy sa:

1) niedziele,

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

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

2. W przypadku koniecznosci wykonywania pracy przez pracownika w dniu dla niego wolnym od pracy,
kierownik wyodrebnionej komdrki organizacyjnej, polecajacy prace w tym dniu, wskazuje lub
uzgadnia z nim inny dzien pracy, w ktorym pracownik ten nie bedzie wykonywat pracy
w zamian za prace w dniu dla niego wolnym. Dzier wolny musi zosta¢ udzielony do korica okresu
rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§36
Praca w godzinach nadliczbowych
1. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:
1) praca wykonywana ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy,
2) praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona w razie szczegdlnej potrzeby pracodawcy
tylko na wyrazne pisemne polecenie pracy bezposredniego przetozonego, stanowigcy zatacznik
nré&.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okre$lonymi w ust. 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 350 godzin rocznie.

4. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.

5. Czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych lub wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
udziela sie na pisemny wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wzér
whniosku stanowi zatgeznik nr 9.
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§37
Radce prawnego obowigzuje czas pracy okreslony odrebnymi przepisami, a jego rozktad czasu pracy jest
ustalony w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§38
1. W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego pracownikowi przystuguje
oprécz normalnego wynagrodzenia, wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, jezeli
w tym okresie pracowat w wymiarze godzin przekraczajgcym normy czasu pracy.
2. Postanowienia ust.1 stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania stosunku pracy w trakcie okresu
rozliczeniowego.

§ 39
1. Pozostawanie pracownika na terenie zakfadu pracy po godzinach pracy jest dopuszczalne. Tego
czasu nie wlicza sie do czasu pracy, nie sg to godziny nadliczbowe i nie przystuguje
za nie wynagrodzenie.
2. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczen prowadza
Wwyznaczeni pracownicy.

§40
Podréz stuzbowa

1. Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie stafe miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce. Celem tej podrdzy jest dotarcie do miejsca wykonania zadania zleconego przez
oracodawce, ktére znajduje sie poza wynikajacym z umowy o prace miejscem statego Swiadczenia
pracy.

2. Pracownik zobowiazany jest ztozy¢ wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej przed
jej rozpoczeciem. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 10.

3. Czas dojazdu ipowrotu zmiejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowe] w zakresie
przypadajacym na godziny normalnego rozktadu czasu pracy podlega wliczeniu do jego normy.

4. Podrézstuzbowa rozpoczyna sie z miejsca statego zamieszkania pracownika lub siedziby pracodawcy
lub miejsca statego éwiadczenia pracy o czym decyduje kazdorazowo pracodawca.

5. Podrdz stuzbowa konczy sie z chwila dotarcia pracownika do miejsca statego zamieszkania
pracownika.

§41
Ewidencja czasu pracy
1. Dlaceléw prawidtowego ustalania wynagrodzenia i innych $wiadczer zwigzanych z pracg, czas pracy
pracownika w danym okresie rozliczeniowym jest ewidencjonowany w karcie ewidencji czasu pracy,
zwanej dalej karta. Wzdr ewidencji czasu pracy stanowi zatacznik nr 6.- Zatgcznik do zmiany
2. Karte ewidencji czasu pracy pracownika prowadzi na biezaco jego bezposredni przetozony.
3. Karty pracownikéw podporzadkowanych bezpoérednio Dyrektorowi prowadzi wyznaczony
pracownik Dziatu Kadr i Ptac.
4. 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, wynikajgce z rozktadu czasu pracy
okreslonego w harmonogramie,
4) godziny pracy w porze nocnej,
5) zwolnienia od pracy,
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6) urlopy,

7) inne usprawiedliwione nieobecnosci, wedtug ponizszego schematu: litera; W — urlop
wypoczynkowy, UZ— urlop na zadanie, UM — urlop macierzyriski, UW — urlop wychowawczy, UB
— urlop bezptatny, C — choroba pracownika, K — opieka nad chorym dzieckiem, cztonkiem
rodziny, P — ptatne zwolnienie od pracy, PZ - praca zdalna, T— wolne za prace w dniu wolnym
od pracy, S —szkolenie, D — delegacja, Z— nieptatne zwolnienie od pracy (usprawiedliwione), ZP
— ptatne 50%zwolenienie od pracy z powodu sity wyzszej, W5 — wolne za prace z tytutu
pieciodniowego tygodnia pracy, WN - wolne za niedziele, WS — wolne za éwieta.

8) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy, litera N,

Kierownik komérki organizacyjne] najpdzniej w pigtym dniu roboczym po uptywie (okresu

rozliczeniowego) miesigca przekazuje do Dziatu Kadr i Plac dokumenty niezbedne

do zweryfikowania karty czasu pracy.

Weryfikacji miesigcznych harmonogramdw, kart ewidencji oraz dokumentéw potwierdzajacych

dane w nich zawarte dokonuje wyznaczony pracownik Dziatu Kadr i Ptac. Wzdr harmonogramu czasu

pracy stanowi zatgcznik nr 5.

Czas pracy pracownikéw wykonujacych czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na

podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

Przybycie i zakonczenie pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci lub w inny

sposéb przyjety przez pracodawce.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przefozony decyduje komu praca ma byé

zastepczo przydzielona.

ROZDZIAL VII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§42

Urlop wypoczynkowy planowany
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy (w zyciu) w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdegc miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujagcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw 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) 20 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmnigj 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
okreslony w ust. 1 — niepetny dzien urlopu zackragla sie w gore do petnego dnia.
Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2 nie moze
przekraczac wymiaru okreslonego w ust. 1.
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§ 44

1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym od powiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1 jeden dzieri urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostata
do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma
by¢ udzieleny urlop.

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

§ 46
Plan urlopu

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopow, stanowigcym zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

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

3. Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow oraz koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Whnioski zgtaszaja 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 pracownikow
na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym. taczny wymiar tego urlopu nie moze
przekracza¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik
pozostaje w kolejnych stosunkach pracy.

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

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po ztozeniu wniosku urlopowego, za
poérednictwem panelu pracownika enova365 lub w formie papierowej na obowigzujacym druku i
zaakceptowaniu go w systemie przez pracodawce, badz osobg upowazniong przez pracodawce.
Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

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

§47

1. Niewykorzystany urlop bad? jego cze$¢ pracodawca udziela pracownikowi najpdznie] do dnia
30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to tzw. urlopu ,,na zgdanie”.

2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy jego obecnosci w MCS wymagajg
okolicznoéci 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 wykorzystac przystugujgcy 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 catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.
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§49

Urlop ,,na zadanie”
Pracownik w danym roku kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym, moze wykorzystad
nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego - tzw. urlop ,na zgdanie”.
O zamiarze wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik w miare mozliwosci informuje
bezposredniego przefozonego przed dniem jego rozpoczecia.
Najpozniej o korzystaniu z tego urlopu pracownik zobowigzany jest powiadomié¢ bezposredniego
przetozonego w dniu jego rozpoczecia, do czasu rozpoczecia planowane] w tym dniu pracy —zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. W takim przypadku potwierdzenie tego faktu na pismie
powinno nastgpi¢ w pierwszym dniu pracy przypadajacym po wykorzystaniu urlopu.
Whniosek urlopowy w zakresie urlopu na zadanie sktada sie za posrednictwem panelu pracownika w
systemie enova365 lub w formie papierowej.
Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym ,urlop na zgdanie” nie przechodzi na rok nastepny;
traktowany jest jako ,zwykly” urlop zalegly, tzn. do urlopu tego stosuje sie przepisy o urlopach
zalegtych.

§ 50
Urlop bezptatny

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢

udzielony urlop bezptatny. Wzdr wniosku o udzielenie urlopu bezptatnego stanowi zatacznik nr 18.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze w zaktadzie udzielajgcym urlopu bezptatnego.

. Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego diuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z powodu waznych przyczyn. Prawo to przystuguje
pracodawcy.

. Na zasadach okredlonych przepisami szczegdlnymi 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) podejmujgcemu nauke w szkole lub formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy,

4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowe] poza zakfadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

. Jezeli zachodzi konieczno$é zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w

pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o pracg na
czas okreslony (umowa na zastepstwo) obejmujacy czas tej niecbecnosci.

. Za zgoda pracownika, wyrazong w postaci papierowej lub elektronicznej, pracodawca moze udzieli¢

pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w te] sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami. Okres tego urlopu
bezptatnego wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownika u
dotychczasowego pracodawcy. :

§51
Urlop opiekuriczy — bezptatny

. Pracownikowi na jego wniosek moze zostac przyznany bezptatny urlop opiekuniczy 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 rozpoczgcia.

. Urlop o ktérym mowa w ust. 1 ma na celu zapewnienie osobiste] opieki lub wsparcia osobie

bedacej krewnym (syn, cdrka, matka, ojciec lub matzonek/matzonka) lub pozostajgcej we wspdlnym
gospodarstwie domowym, wymagajgcej znacznej opiekilub znacznego wsparcia z powaznych
wzgleddw medycznych.
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§ 52
Zwolnienia od pracy
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisow prawa (rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy).

§53

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w przypadku $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu mationka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w przypadku élubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3) 2 dni lub 16 godzin w roku kalendarzowym — w przypadku wystapienia sity wyzszej 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 wychowujgcemu 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, e jezeli oboje rodzice lub opiekunowie s3 zatrudnieni, z uprawnien
tych moze korzysta¢ wytacznie jedno z nich. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
z2wolnienia, pracownik decyduje w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w
danym roku kalendarzowym. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 12.

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

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§54
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczerstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej. Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy odpowiedzialno$¢ ponosi pracodawca.

§55

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapoznawad pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

) organizowac prace w sposcb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

5) przydziela¢ pracownikowi wymagane na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobiste]j oraz odziez i obuwie robocze,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy (wyposazenia
stuzbowego),

)
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7) konsultowaé z przedstawicielami pracownikéw lub pracownikami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy,
8) prowadzi¢ w miare potrzeb szkolenia informujace o ryzyku zawodowym,
9) zapewnic wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
2. Pracodawca przyjmuje wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozer zawodowych oraz
prowadzi konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7:
1) osobiscie, w czasie przyjmowania skarg i wnioskdw,
2) zapodrednictwem pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw bhp i ppoz.
lub osoby wykonujgcej zadania stuzby bhp na podstawie umowy cywilnoprawne;.
3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw bhp i ppoz. lub osoba wykonujaca
zadania bhp na podstawie umowy cywilnoprawnej odpowiada za sprawno$é¢ sprzetu
i urzgdzen ppoz. w zaktadzie pracy, wtasciwe oznakowanie miejsc, w ktdrych znajduje sie ten sprzet,
wiasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze za
zaopatrzenie kadry kierowniczej oraz oséb dyzurujgcych w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru.

§56

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

a) instruktaz ogolny (szkolenie wstepne ogdlne),

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

§ 57
Pracodawca zapewnia pracownikom wyposazenie pomieszczenl sanitarno - higienicznych w
podstawowe srodki higieny osobistej (np. papier toaletowy, reczniki papierowe, mydto itp.).

§ 58
1. Pracodawca jest chowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
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 sktadajac na pismie stosowne
odwiadczenie, ktére zostaje wigczone do jego akt osobowych.

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

§60
1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ wszystkim pracownikom wode zdatng do picia lub inne
napoje, jezeli wynika to z warunkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz
wykonywang praca.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom w okresie zimowym positki regeneracyjne,
zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkdw i napojéw (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 279 ze zm.)
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lloé¢, rodzaj i temperatura positkéw regeneracyjnych i napojéw powinna by¢ dostosowana do
warunkdw wykonywanej pracy i potrzeb fizjologicznych pracownikéw, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojow (Dz. U. z 1996
r. Nr 60, poz. 279 ze zm.)

Pracodawca okreéla w zarzadzeniu instrukcje wydawania positkéw i napoi zgodng
z rozporzadzeniem, o ktdérym mowa w ust. 3.

§61
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

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

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 21 do niniejszego regulaminu.

W MCS w dniu ustalania regulaminu nie byfo zatrudnionych mtodocianych, wobec tego odstapiono
od ustalenia wykazu prac lekkich, dozwolonych miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

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
miodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego.

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

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§62
Pracownicy w ciazy, ktdrej stan zostat stwierdzony wymaganym w tym zakresie zaswiadczeniem
lekarskim nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnief od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy.
Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres cigzy zatrudnionej
zmieni¢ jej rozkfad czasu pracy w sposéb umozliwiajagcy wykonywanie pracy poza porg nocng,
a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ 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.
Pracodawca jest zobowiazany przenieéé pracownice bedacg w ciazy do innej pracy takze w takim
orzypadku, gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy wynikaja
z orzeczenia lekarskiego.
Po ustaniu przyczyn uzasadniajagcych przeniesienie pracownicy do innej pracy lub zwolnienie
z obowigzku éwiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudnic pracownicg przy pracy
i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§63
Pracownicy przystuguje urlop macierzyfiski w wymiarze wynikajgcym z przepisow prawa. Wzor
wniosku o udzielenie urlopu macierzyrfiskiego stanowi zatacznik nr 14.
Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzyriskiego moze przypadac przed przewidywang datg porodu.
Po porodzie przystuguje urlop macierzyfiski niewykorzystany przed porodem, az do wyczerpania
okresu ustalonego w ust. 1.
Pracownik, ktéry przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekuficzego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub ktory przyjat dziecko
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na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepcze] zawodowej
niespokrewnionej z dzieckiem, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
w wymiarze wynikajacym z przepiséw prawa nie dfuzej jednak niz do ukoriczenia przez dziecko
7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktérego 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 macierzyriskiego,
ma prawo zrezygnowac z pozostate]j czesci tego urlopu, w takim przypadku, niewykorzystang czesé
urlopu macierzyriskiego udziela sie pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko, na jej pisemny
wniosek stanowigcy zatgcznik nr 15.

W przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzyfskiego pracownikowi — ojcu
wychowujgcemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystane] czeéci tego urlopu.

W razie urodzenia dziecka wymagajgcego opieki szpitalnej pracownica, ktéra wykorzystata po
porodzie 8 tygodni urlopu macierzyriskiego, pozostaty cze$é tego urlopu moze wykorzystaé
w terminie pozniejszym, 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 cze$é urlopu macierzyfskiego przypadajgca po dniu
oddania dziecka. Jednakze urlop macierzyriski po porodzie nie moze wynosié¢ mniej niz 8 tygodni.
Przy udzielaniu urlopu macierzyriskiego tydzier urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

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

§ 64

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

1) do 6 tygodni

2) do 8 tygodni.
Dodatkowy urlop macierzyriski jest udzielany jednorazowo lub w dwéch czeéciach przypadajgcych
bezposrednio jedna po drugiej —w wymiarze tygodnia lub jego wielokrotnosci.
Dodatkowego urlopu macierzyriskiego 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 macierzyriskiego w pethym wymiarze
pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze 41 lub 43 tygodni — niezaleznie od liczby
dzieci urodzonych przy jednym porodzie.
Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w pieciu czesciach, nie pdznigj
jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko koriczy 6 rok zycia.
Z urlopu rodzicielskiege moga jednoczesnie korzystad oboje rodzice dziecka. W takim przypadku
tgczny wymiar urlopu nie moze przekracza¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.
Urlopu rodzicielskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 66
Pracownik ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiege w wymiarze 2 tygodni nie
dtuze] jednak niz:
1) do ukoniczenia przez dziecko 12 miesigca zyciz albo
2) do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie diuzej niz do ukorczenia przez dziecke 7 roku zycia, a w przypadku
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dziecka, wobec ktérego podjeto decyzjg o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dtuzej niz do
korica ukonczenia przez nie 10 roku zycia.
3) do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sig postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukoniczenia przez dziecko 14 roku zycia.
2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czedciach, z ktorych
zadna z nich nie moze by¢ krétsza niz tydzien.
3. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujgcego dziecko
stanowiacy zatacznik nr 4, skfadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzglgdnic wniosek pracownika.

§ 67

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 3 lat w celu sprawowania osobiste] opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia
przez nie 6 roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy
zatrudnienia. Wzér wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego stanowi zatacznik nr 17.

2. Pracownik majacy okres zatrudnienia okreslony w ust. 1 bez wzgledu na to, czy korzystat z urlopu
wychowawczego przewidzianego w tym przepisie moze skorzysta¢ 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 osobiste] opieki
pracownika.

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

4. Urlopu wychowawczego udziela sig na wniosek pracownika.

5. Urlop wychowawczy moze byé wykorzystany najwyzej w 5 czgsciach.

6. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjac prace zarobkowg u dotychczasowego
lub innego pracodawcy albo inng dziatalnos¢, a takze naukg lub szkolenie, jezeli nie wyfacza to
mozliwoéci 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
pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia powzigcia takiej wiadomoéci i nie wezesniej niz po uptywie 3 dni
od dnia wezwania.

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

9. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

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

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

§ 68
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o obnizenie jego
wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz pofowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie,
w ktdrym mogtby korzystac z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié taki wniosek.
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§69

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

3. Pracownicy zatrudnione] przez czas krdtszy 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 piersig przenosi sie do innej odpowiednie] 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 delegowac poza state miejsce pracy.
2. Wzdr oswiadczenia pracownika w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem stanowi zatacznik
nr 16.

ROZDZIAL X
WYROZNIENIA | NAGRODY

§72

1. Za wzorowe wypefnianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy w dziataniu, uzyskiwanie
szczegdlnych osiggnie¢ i efektéw w pracy moga byé przyznane pracownikowi nastepujace
wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko,
3) pochwata pisemna,

4) przedstawienie do odznaczenia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub bez takiego wniosku.

4. Pracownik, ktdry swoim pozytywnym postepowaniem przyczynia sie do podniesienia rangi
i znaczenia MCS moze rédwniez uzyskaé wezedniejsze usuniecie z akt osobowych zapisu o uprzednio
wymierzonej karze dyscyplinarnej.

5. Whniosek w sprawie o ktdrej mowa w ust. 4 powyzej ztozy¢ moze bezposredni przetozony pracownika,
wiasciwy zastepca Dyrektora oraz sam pracownik.

ROZDZIAL XI
DYSCYPLINA PRACY

§73
Potwierdzanie obecnosci w pracy
1. Czas przybycia do pracy pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
w kazdym dniu pracy. Listy Obecnoéci sg wyktadane w ustalonym przez pracodawce miejscu przed
rozpoczeciem pracy.
2. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit sie do
pracy. Ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
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3. Podpisywanie listy obecnosci za dzier ubiegty lub nastepny jest niedozwolone.

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

5. Kazdorazowe wyjécie poza teren zakfadu pracy jest zobowigzany wpisac do ksiazki ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych i prywatnych potwierdzajac zgodg na takie wyjscie u bezposredniego
przetozonego.

§74
Usprawiedliwianie nieobecnoéci w pracy

1. Poiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezedniejsze zakofczenie a takze wyj$cie w godzinach pracy poza
zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

2. Opuszczenie przez pracownika w czesci lub w catoéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, bad? spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny.

§75

1. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomic¢ bezposredniego przetozonego 0 niemoznosci
stawienia sie do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnosci, jesli przyczyny tej nieobecnosci
s3 z gory mu znane lub mozliwe do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych obecnos¢ w pracy, pracownik powinien
podjac¢ wszelkie mozliwe érodki w celu poinformowania bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnodci i przewidywanym czasie jej trwania. Przekazanie tych informacji powinno nastgpic
bezzwtocznie, nie pdzniej jednak niz drugiego dnia nieobecnosci. Niedotrzymanie wymienionego
terminu moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia pracownicza, chyba ze zachodza szczegdlne
okolicznoéci usprawiedliwiajace niedopetnienie obowigzku poinformowania pracodawcy.

3. Zawiadomienia pracownik moze dokona¢ osobiscie lub przez osoby trzecie za pomocg
nastepujacych $rodkéw tacznosci: telefonicznie, poczta elektroniczng albo drogg pocztows, przy
czym w tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.

4. W dniu stawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niemoznosc stawienia sig
do pracy. Dowodami usprawiedliwienia sa:

1) za¢wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiadciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oéwiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wfasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sig pracownika na to wezwanig,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoAczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemaozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaéwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi w razie uczestnictwa pracownika w akcji
spoteczne].
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§76

1. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong, badZ nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej.

2. Dowody potwierdzajgce okolicznodci usprawiedliwiajgce nieobecnoéé pracownika w pracy, wnioski,
wyjasnienia i inne pisma kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych przekazuja
niezwtocznie Dziatowi Kadr i Ptac, ktéry przedmiotowa informacje przekazuje Dyrektorowi MCS
Wroctaw, celem zajecia stanowiska za pracodawce.

§77
1. Pracownik obstugi na obiekcie koriczacy w danym dniu prace na | zmianie jest zobowigzany do
przekazania obiektu wyznaczonemu pracownikowi, a w razie jego nieobecnosci do pozostania w
pracy oraz powiadomienia o tym fakcie bezpos$redniego przetozonego.
2. W trakcie wykonywania pracy pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu wytacznie
po uzyskaniu na to zgedy przez bezposredniego przefozonego.

ROZDZIAL X
KARY PORZADKOWE

§78
Wobec pracownika zatrudnionego w MCS, ktory nie przestrzega ustalone] organizacji i porzadku
w procesie pracy, postanowien regulaminu, przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,
usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia
2) kare nagany.

§79

1. 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 albo zazywania innych srodkéw odurzajgcych, substancji
psychotropowych badz srodkdw zastepczych w czasie pracy, pracodawca moze rowniez zastosowacd
kare pieniezna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty po
dokonaniu potracen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bhp.

§ 80
1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) razgco niesumienne oraz nienalezyte wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwione niestawienie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy
lub wyznaczonego miejsca pracy tj. bez zgody bezposredniego przetozonego,
3) nagminne spdzZnianie sie do pracy,
4) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wohec pracodawcy w zakresie ochrony jego interesow,
a takze naduzycie posiadanych pethomocnictw i upowaznien,
5) naduzycie uprawnien lub stanowiska, badz przekroczenie posiadanych kompetencji,
6) razace naruszenie zasady dbafosci 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 obiektow MCS
alkoholu, érodkéw odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkéw zastgpczych oraz
wnoszenie ich na teren zaktadu pracy,

8) bezzasadna odmowa wykonania polecenia przefozonego,

9) razace nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w tym palenia tytoniu w pomieszczeniach zamknietych MCS,

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

11) zaktécenie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

12) wykorzystywanie maszyn, urzadzer i pojazdéw stuzbowych do celéw prywatnych lub
wykonywanie w migjscu 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 dojsé
do naruszenia praw i wolnosci oséb ktérych dane dotyczg,

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

16) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegdlnoéci z uzyciem upowaznier pracodawcy, pieczatek i drukow, a takze mienia
pracodawcy,

17) dopuszczenie sie razacego 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.

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

§81

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Bezposredni przetozony
sporzadza na te okoliczno$¢ notatke stuzbowa, z ktéra winien sig zapoznac pracownik i potwierdzi¢
powyzszy fakt wiasnorecznym podpisem.

§82

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

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa pracy, pracownik moze w ciagu 7
dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

. Kara moze by¢ uznana za niebyta przed uptywem wyzej wymienionego terminu w przypadku
wyréznienia pracownika, o ktérym mowa w § 71 pkt 4.

. Uznanie kary za niebyta powoduje niemozno$¢ powotywania sie na fakt ukarania pracownika, nie
wyklucza natomiast mozliwosci powotywania sie na okolicznosci stanowigce podstawe wymierzenia
kary porzadkowej (np. przy ocenie pracy pracownika).
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ROZDZIAL Xl
PULPIT PRACOWNIKA

§83
Sktadanie wnioskéw przez Pulpit Pracownika
1. Kanat sktadania wnioskéw
od dnia 01 czerwca 2026 roku pracownik lub kierownik w imieniu pracownika skfada wnioski
pracownicze za posrednictwem systemu elektronicznego ,Pulpit Pracownika” w systemie enova365
lub papierowo.
2. Rodzaje wnioskdw
Za posrednictwem Pulpitu Pracownika w systemie enova365 moga by¢ sktadane w szczegdlnosci
wnioski dotyczace:
1) urlopdw wypoczynkowych,
2) urlopdw na zadanie
3) urlopdw okolicznoéciowych,
4) delegacji stuzbowych,
. Kompletnos¢ wniosku
Whiosek sktadany elektronicznie powinien by¢ kompletny, zawieraé wszystkie wymagane pola oraz
— w razie potrzeby — zatgczniki (np. program delegacji, akt urodzenia dziecka itp.). Wnioski
niekompletne zostang odrzucone lub zwrdcone do uzupetnienia.
4. Termin sktadania
Whnioski nalezy sktadac z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem, umozliwiajgcym ich terminowe
rozpatrzenie, z zastrzezeniem wniosku obejmujgcego urlop na zgdanie oraz innych ktére zawierajg
inne terminy.
Proces akceptacji
1) Wnhiosek trafia do bezposredniego przetozonego pracownika lub innej uprawnione;j
osoby.
2) Akceptacja, odrzucenie lub zwrot do poprawy nastepuje w systemie elektronicznym.
3) Decyzja przekazywana jest pracownikowi za posrednictwem Pulpitu Pracownika w
systemie enova36s.
6. Skutek ztozenia wniosku
Ztozenie wniosku nie jest réwnoznaczne z jego zatwierdzeniem. Wniosek wywotuje skutki dopiero
po uzyskaniu wymagane] akceptacji.
7. Potwierdzenie i archiwizacja
Wszystkie wnioski oraz decyzje sg rejestrowane i archiwizowane w systemie enova 365 Pulpit
Pracownika, stanowigc dokumentacje pracownicza w formie elektronicznej.
. Awaria systemu
W przypadku awarii systemu {j. niedostepnosci Pulpitu Pracownika dopuszcza sie sktadanie
wnioskow w formie zastepczej (np. e-mail lub formularz papierowy), zgodnie z wytycznymi dziatu
kadr i ptac.
9. Odpowiedzialnosc pracownika
Pracownik jest zobowigzany do:
1) korzystania z wtasnego konta dostepowego,
2) zachowania poufnosci danych logowania,
3) weryfikacji poprawnosci sktadanych wnioskdw.
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§84
Zastepstwo
1. W razie nieobecnoéci kierownika wyodrebnionej komarki organizacyjnej zastgpuje go staty zastepca,
aw przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komdrki organizacyjnej w czasie nieobecnoéci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komdrki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§85
Miejsce i czas przyjmowania pracownikéw przez pracodawce
1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow
i zazaler w kazdy wtorek od godziny 10.00 do godziny 12.00 oraz w kazdym wolnym terminie, po
weczesdniejszym telefonicznym umowieniu sig.
2. W sprawach skarg i wnioskéw ztozonych na pismie, odpowiedz jest udzielana w trybie okreslonym
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 86
pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku lub skargi, chyba
e treé¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestgpstwo stwierdzone prawomocnym
orzeczeniem wydanym przez wiasciwy organ lub sad.

§ 87
Postanowienia porzadkowe
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje:
1) Dyrektor, jego zastepcy oraz gtéwny ksiggowy,
2) kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych,
3) pracownicy Dziatu Kadr i Pfac.
2. Wzory dokumentdéw najczesciej wykorzystywanych w sprawach pracowniczych okreslajg zataczniki
do regulaminu.

§ 88
Wykonywanie telefonéw stuzbowych oraz ich odbior po godzinach pracy winien dotyczy¢ wyfacznie
spraw pilnych stuzbowych , ktérych nie mozna bytoby zatatwic w godzinach pracy.

§89
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

§90
1. Regulamin ustalony w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowg wchodzi w 2ycie po uptywie dwoch
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.
2. Wprowadzenie zmiany niniejszego regulaminu wymaga zastosowania trybu przewidzianego
w ust. 1.
ORGANIZACIE ZWIAZKOWE
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnig...........

Dyrektor

Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw

WNIOSEK

W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

w/m

Whiosek o przyjecie do pracy z dniem

Czas trwania umowy

Pana/Panig

Stanowisko

Proponowany kandydat posiada wymagane
kwalifikacje

Proponuje przyznac nizej wymienione
wynagrodzenie:

(stawka ptacy zasadniczej)

(stawka dodatku funkcyjnego)

UZASADNIENIE WNIOSKU:

(podpis wnioskujgcego)

Opinia przetozonego

Pozytywna / negatywna®

Decyzja:

Dyrektor MCS

"niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia.............
g naMSko) ....................
(Star.]_c.)xi.;i(.(.a.) .........................
OSWIADCZENIE
NOWO ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA
Ninigjszym os$wiadczam, Zze W dniUu .cevceeeeene. zapoznatem/am sie z obowigzujgcym

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

Podpis pracownika

Datai podpis przyjmujgcego céwiadczenie
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Zataeznik nr 3
do Regulaminu Pracy MCS

KARTA OBIEGOWA
PRZYJECIA (ZATRUDNIENIA) / ZWOLNIENIA PRACOWNIKA / ZMIANY MIEJSCA PRACY*
IMIE | NAZWISKO:
STANOWISKO:
Data przyjecia / zakonczenia / zmiany miejsca
pracy®:
i BEZPOSREDNI PRZEEOZONY 4, BHP i p.poz
podpis; data s PEEDIE 8l s s
2. DZ|AL FINANSOWO — KSIEGOWY 5. DZIAt KADR | PLAC
POAPE, 088 vananmimnassnansnnes POdpis, data .ooveverernrnriririiririneeie e aee s
3. SPECJALISTA DS. INFORMATYZAC 6. PRACOWNIK
POdpis, data coveveerereisreer i e podpis, data v,
DYREKTOR MCS oo o] Ll = L

"niepotrzebne skreéli¢

" N




i/

Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia
(Stanowisko)

Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw

w/m
WNIOSEK

O UDZIELENIE URLOPU OJCOWSKIEGO
Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu ojcowskiego na ..........

W wymiarze

(imie i nazwisko dziecka; data urodzenia)

(podpis pracownika)
Podstawa prawna:

art. 1823 kodeksu pracy
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu Pracy MCS
Wroctaw, dnia ...eeeecinee.
i nazwmko) ....................
(Stanowisko)
POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Polecam Pani/Panu:
1. prace W dniu wcecveriens w godzinach od ... do e tj. w dniu wolnym od pracy, zgodnie
z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy, ustalonym w harmonogramie pracy Na Migsige «emnnienns !
2. prace W dniu weeeesecreenes (ponad dzienng norme czasu pracy) w godzinach nadliczbowych od ...
dO e, Y

uzasadnienie (powody) pracy w godzinach nadliczbowych

Przyjatem do wiadomosci:

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

(Dyrektor MCS)

W
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Zatgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy MCS

Wiroetawy, diilE s

(Imie i nazwisko)

(Stanowisko)
Dyrektor
Miodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK PRACOWNIKA
O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH
Whnosze o udzielenie ..o godzin wolnych od pracy W dniu .o
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych W dnil e
w godzinach od ................ B i e godz.).

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

(Dyrektor MCS)

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYPHATE ZA GODZINY NADLICZBOWE

Wnosze o wyptate wynagrodzenia w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu
.................................................................... Wigodeinaeh 88 wssanad0mmasing teasws 002

(podpis pracownika)
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

(Dyrektor MCS)
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia coieeeiecireeesennans

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WYJAZD StUZBOWY

Whnioskodawca:
(imie i nazwisko)
(stanowisko)

Informacje o podrézy

stuzbowej: 00 OO
I ] SR uusaumrus i sus vovsi et s s 5 i e 4 S s S S S R ST Y
=
Proponowany Srodek tranSpOrtls e eece e eeesenas

Uzasadnienie:

Przewidywany koszt:

Opinia przefozonego:
POZYTYWNA / NEGATYWNA*

Decyzja

Dyrektora MCS POZYTYWNA / NEGATYWNA*

Q)

*niepotrzebne skresli¢

W
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Zatacznik nr 11
do Regulaminu Pracy MCS

WNIOSEK O URLOP
INBZWISKO T T 11etvuerrsiee e cesesscescessseses st esssassseses et ecsees e sssses s eeseessen s eesees s e eesseseeseet e ee e ses et eeseeeseesenaet e reneeensensasaeeenseraen
KOMOTKE OFZENIZACYING wrvrreiritiereeieteesetese s sesesaestess s st essess s sasa s seseas b st et s esessses s asmseeeeesseesaeeeseeesesseesneaseesersensseenene
Prosze 0 .cceeeeeeeee. Anif e godzin urlopu: wypoczynkowego, na zgdanie, okolicznosciowego,
LAl 1= Yo 1= (o MY Y [ 1= Yol o PO TR O SR
(data i podpis pracownika)
AKCEPTUJE:

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

WYPELNIA pracownik dziatu kadr i ptac

WTEE N2l e reg O IO 28 0K cousuuscumsissvsssmvmsiississseussss s e i oo e S e S G A S A S oS
Ll O R BB s sicmssnsomumsnvsomssarns somm o oo s s B o B BT SV ST S
P W O 2y S A U U 1D O Z IS R O curussuusvsvanss vaivasss s sumnssss s vos o v YT T 8O S Y T ) dni/godzin
(podpis pracownika dziatu kadr i ptac)
podpis Dyrektora MCS Wroctaw
40
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Zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia wovveeeeenen.

(Stanowisko)
OSWIADCZENIE PRACOWNICY/PRACOWNIKA
(matki/ojca/opiekuna dziecka)®
DOTYCZACY SKORZYSTANIA Z 2 DNI OPIEKI NA DZIECKO
Niniejszym odwiadczam, ze 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:

.................................................................................................................... (imig, nazwisko, data urodzenia dziecka).

Jednoczesnie oswiadczam, Zze drugi rodzic nie bedzie korzystat z w/w uprawnienia w swoim miejscu
zatrudnienia.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skragli¢
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Zatacznik nr 13
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia ..o
(Imig i nazwisko)
(Stanowisko)
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw

w/m

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

Zwracam sie z uprzejma prosba o zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem w wymiarze ..................
AT U1 T ORI i i s T N S P AR mes e ems e eAsrstoee

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE: oo
Dyrektor MCS

42



(Stanowisko)

Uprzejmie prosze

W okresie: 0. neeerene.

Podstawa prawna:
art. 180 kodeksu pracy

Zatgcznik nr 14
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia e,
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU MACIERZYNSKIEGO
o udzielenie urlopu macierzynskiego W WYMIarze .oeeeeeeeeevvrevnnns tygodni

(podpis pracownicy)
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(potwierdzenie otrzymania wniosku
przez przefozonego/pracodawce)

Zatgcznik nr 14A
do Regulaminu Pracy MCS

SSRRRRRPINRTOI o | o | - ISR
(miejscowosc) (data)
(imie i nazwisko pracownika)
Whiosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego
Zgodnie z art. 182%9§ 1 Kodeksu pracy w zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci:*
(imie i nazwisko dziecka/dzieci*)
(data urodzenia dziecka/dzieci*)
prosze o udzielenie urlopu rodzicielskiego:

W WYMIATZE ...cceeeeeee. YEOANT; 00 ANIG onviivivrssessnssiensivnnse DO ANIE wicusisicnisniiisssssmsenses

Okresy dotychczas wykorzystanego urlopu rodzicielskiego lub zasitku macierzyiskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu rodzicielskiego:

O oddnia ... veveeee dO dnia ... ik
([ oTo o[ o1 7- [P do dnia e ¥
B[ = [« | T [memeem— do AN s T
O od dnia cecceeeeeereeesneeesrsnnens (o [o)o 1 [P, L

Liczba wykorzystanych dotychczas czeéci urlopu rodzicielskiego*** |ub liczba ztozonych wnioskéw o zasitek macierzyniski
za okres odpowiadajacy czesci urlopu rodzicielskiego, ztozonych przez ubezpieczong — matke dziecka lub
ubezpieczonego — ojca dziecka***:;

(wskazac liczbe wykorzystanych czesci urlopu rodzicielskiego

lub zfozonych wnioskdw o zasitek macierzyriski za okres urlopu rodzicielskiego)

Do wniosku dotgczam:

Skrécony odpis aktu urodzenia dziecka

Os$wiadczenie pracownika o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

(wymienic dokumenty dofqczane do wniosku)

" (data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
** wiasciwe zaznaczy¢
*** Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w 5 czesciach nie péZniej niz do zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktérym dziecko koriczy 6 rok zycia. Liczbe czesci urlopu rodzicielskiego ustala sie w oparciu o liczbe
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ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu; w liczbie wykorzystanych czeéci urlopu uwzglednia sie takze liczbe wnioskéw o
zasitek macierzyriski za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego albo jego czgsci, ztozonych przez
ubezpieczong - matke dziecka lub ubezpieczonego - ojca dziecka.

Do wniosku dotgcza sie:

1) skrécony odpis aktu urodzenia dziecka (dzieci) lub zagraniczny akt urodzenia dziecka (dzieci) albo kopie tych
dokumentdéw;

2) oswiadczenie pracownika o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego albo z zasitku macierzyriskiego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu rodzicielskiego przez drugiego z rodzicéw dziecka przez okres wskazany we wniosku
albo o okresie, w ktérym drugi z rodzicdw dziecka zamierza korzystac z urlopu rodzicielskiego albo z zasitku za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu rodzicielskiego w okresie objetym wnioskiem;

3) kopie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. z 2024 r. poz. 1829), w przypadku gdy wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego lub jego
czesci dotyczy urlopu rodzicielskiego w wymiarze, o ktérym mowa w art. 182% § 2 Kodeksu pracy.

OSWIADCZENIE

pracownika o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

Os$wiadczam, Ze drugi z rodzicdw dziecka przez okres wskazany przeze mnie we wniosku o urlop rodzicielski, nie
zamierza korzystac z urlopu rodzicielskiego / z zasitku macierzyniskiego za okres odpowiadajgcy okresowi urlopu
rodzicielskiego.

Podpis pracownika
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Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia «oeeeveenneen.

(Stanowisko)
Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m
WNIOSEK
O REZYGNACIE Z CZESCI URLOPU MACIERZYNSKIEGO
Informuje, ze z dniem ...veene. rezygnuje z czesci urlopu macierzyiskiego 1 zamierzam przystgpi¢ do
pracy. Reszte urlopu macierzynskiego (... sposrod przystugujacych ... tygodni) wykorzysta
PCCZaWSsZy O .vvevveerevniens ojciec dziecka.
UZASADNIENIE:
Pordd nastapit w dniu ...eceeeeeeee Zgodnie z art. 180 § 5 kodeksu pracy mam prawo skrdci¢ urlop macierzyriski
po 14 tygodniach po porodzie.
(podpis pracownicy)

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

WYRAZAM ZGODE: woovveeeeereeeererevannens
Dyrektor MCS
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Zatacznik nr 16
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnia veeeeveeenen.

(Stanowisko)

Dyrektor
Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w/m

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
W ZWIAZKU ZE SPRAWOWANIEM OPIEKI NAD DZIECKIEM

1. Oswiadczam, ze w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8 wyrazam zgode/ nie

wyrazam zgody* na delegowanie mnie poza state miejsce pracy

* niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika)

’ '\




Zatgeznik nr 17
do Regulaminu Pracy MCS

Wroctaw, dnig......occeeceeecaee..

(Stanowisko)

WNIOSEK
o udzielenie urlopu wychowawczego

Zwracam sig z uprzejmg prosba o udzielenie urlopu wychowawczego, w celu sprawowania osobiste] opieki
ISE T ZICCRIBINS sovusmsssssssssssinssismsssissosseisressinsio6eam sostas sssssesHia 71605403 o m5 Ao saser 4885885 40588 4404458 4S50 A Ao oA A5 43 SR04 2o tacntn
(Imie i nazwisko dziecka; data urodzenia)
Dotychczas wykorzystatam/em Na W/W ZIBCKO ...uoeive ettt et s ettt e e s e er s s seens
(miesigc; lata) urlopu wychowawczego.

(data i podpis pracownika)

(O S I Y 12 suacmsaan oot S o R R e o T S T e P s
(Imie i nazwisko drugiege rodzica [ub opiekuna dziecka)

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

(podpis oswiadczajzcego)
Woypetnia pracownik wtasciwy w sprawach pracowniczych
Informacja o pracowniku:

PAN/PANT rtitieeiieeeseteeiereseess vttt ses et eas ssses st st s st s5es et oass e a eed e e et et eem e 245 ee e et e e et e e e e e ee e e e et e eas e e e e eet e eme et e enteete e et eanesaaneareares
(Imie i nazwisko)

dotychczas: nie korzystat(a)/wykorzystat(a) urlop wychowawczy w celu sprawowania opieki nad dzieckiem

WA B s savsvnmwasismmsvmsssisnsis WHKIESIE GtlimmusnsmmmmmsasmmmensiDlD soisivesieisssises i awe st

B e T Y T .
(Informacje o przeszkodach bgd? braku przeszkéd formalno — prawnych)

Podstawa prawna
art. 186 § 1 oraz 189" kodeksu pracy

(data i podpis)
DECYZIA DYREKTORA MCS WROCtAW

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

WiroetaW d g e

UDZIELENIE URLOPU BEZPtATNEGO
NA WNIOSEK PRACOWNIKA

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

(data i podpis Pracownika)

DECYZIA DYREKTORA MCS WROCtAW

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
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Zatacznik nr 19
do Regulaminu Pracy MCS

WiroelaW b8 e nmass

UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
NA WNIOSEK PRACOWNIKA

(data i podpis Pracownika)
DECYZIA DYREKTORA MCS WROCEAW

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
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Zatacznik nr 20
do Regulaminu Pracy MCS

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

L.p. Wyszczegdlnienie Kobiety do 6 Kobiety Pozostate kobiety
m-ca cigzy powyzej

6m-ca

cigzy
i Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: + + +
wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i pétpasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmozy
2. Obstuga menitorow ekranowych + + -
(komputer) (powyzej (powyzej
4godz. na 4godz. na
dobe) dobe) 8h?
3. Dezynfekcja i dezynsekcja przy uzyciu + + +
chemikalidéw szkodliwych dla zdrowia
4, Prace na wysokos$ciach, wykopach i + + +
przy zbiornikach otwartych
5. Reczne podnoszenie i przenoszenie - - 1) teren ptaski
cigzaréw zakaz zakaz +pr.stata >12 kg
wykonywani | wykonywa | +pr.dor.>20 kg
a prac przy niaprac | 2) pod gore, przy kacie pochylenia
przekroczeni przy wiekszym niz 30°i wysokosci
u % obcigzert | przekrocze ponad 5m
dla kobiet niu % +pr.stata>8kg
nie bedacych | obcigzert | +pr.dor.>15kg
w cigzy dla kobiet | 3) na taczkach jednokotowych
nie +na ptaskiej powierzchni >50kg™
bedacych | +teren nieréwny >30kg*

w Cigzy 4) na dwukotowych wézkach
+teren réwny, twardy > 80kg*
+teren nieréwny >48kg*

6. Praca w hatasie ponad 65 dB + + +dotyczy rowniez kobiet karmigcych
(w czasie 8 godz. pracy) piersia
7 Ciezkie prace, przy obcigzeniu 2900k/ 2900K;j 5000k
wydatkiem energetycznym netto Dotyczy rowniez kobiet karmigeych
przekraczajgcym w czasie zmiany piersig
robocze]j
8. Pozostate prace wymienione w - + +
rozporzgdzeniu Rady Ministrow z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
51




Kobiety w ciazy oraz w okresie karmienia piersig nie moga wykonywacé nastepujgcych prac:

1.
2.
3.

prace w wymuszonej pozycji ciata i wymuszonym rytmie pracy,

prace w pozycji stojgcej, tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

prace w mikroklimacie zimnym i gorgcym ( gdzie wskaznik pwm — przewidywana ocena érednia jest wigkszy niz +1,5
i mniejszy niz -1,5 oraz w $rodowisku w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 °C),

prace narazone na nadmierne drgania, hatas,

prace wewnatrz zbiornikéw i kanatéw,

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

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

przy narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne:

chloropren,

2-etoksyetanol,

dwubromek etylenu,

leki cytostatyczne,

mangan,

2-metoksyetanol,

ofdw i jego zwigzki,

rtec i jej zwigzki,

i. styren,

j.  syntetyczne estrogeny i progestony,

k. dwusiarczek wegla,
|

m

F@ e o0 oW

rozpuszczalniki organiczne, jezeli ich stezenie przekracza 1/3 wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezen,
. preparaty ochrony rosli
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Zatgcznik nr 21
do Regulaminu Pracy MCS

(Stanowisko)

INFORMACIJA O STOSOWANIU MONITORINGU WIZYINEGO
W MEODZIEZOWYM CENTRUM SPORTU WROCEAW
Na podstawie art. 22° § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy informuje Pania/Pana*, ze

w zakfadzie pracy stosowany jest monitoring wizyjny.

Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu maja na celu wyfacznie zwiekszenie
bezpieczeristwa pracy, ochrone mienia oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych pracodawey
pracownikowi i nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu. Szczegéty zastosowanych rozwigzan oraz
kompletny zakres monitoringu znajdujg sie w Regulaminie pracy oraz w Polityce bezpieczeristwa

przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych w MCS Wroctaw.

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE STOSOWANEGO MONITORINGU
Oswiadczam, ze pracodawca zapoznat mnie z celem, zakresem oraz sposobem zastosowania
moniteringu wizyjnego funkcjonujacego w MCS Wroctaw.

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

* Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracownicze]
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Zatgcznik nr 22
do Regulaminu pracy

Regulamin przeprowadzania kontroli trzezwoéci pracownikéw w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady kontroli trzetwosci 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 dziatajgce w roli
pracodawcy albo zatrudniajgcego;
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniona w ramach stosunku pracy,
3) Ustawie —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy
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 przeprowadzac kontrole trzezwosci pracownikéw bez wzgledu na zajmowane przez nich stanowisko
w kazdej sytuacji, w ktdrej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik znajduje sie w stanie po uzyciu
alkoholu lub jest pod wpfywem innych srodkéw 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
pomocg analizatora wydechu wyposazonego w cyfrowa prezentacje wyniku pomiaru.

4. Badanie, o ktérym mowa w ust. 3, polega na stwierdzeniu braku obecnodci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwoéci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku
obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktdrych zawartoé¢ alkoholu nie
osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wiasciwych 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  nietrzefwodci  wytacznie
w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony débr, 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 pienigznej 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, moga stanowié¢ lub stanowig dowdd
w postepowaniu 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 zakoriczenia postepowania.

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

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

1) kontrola trzezwosci wykaze obecno$é alkoholu w organizmie wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci;

2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie 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 nietrzezwoéci
pracownika okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Badanie na zawarto$¢ 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 miarg mozliwosci badanie powinno zosta¢ przeprowadzone w wyodrebnionym pomieszczeniu
zapewniajgcym poufnosc oraz intymnosé badania.

6. W przypadku gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwodci
z przeprowadzonego badania Pracodawca sporzadza pisemny protokdt. Protokdt musi zawierad
informacje takie jak:

a) dataidoktadna godzinie badania,

b) wynik badania,

c) dane oscbowe pracownika:
= imieinazwisko,
® numer PESEL lub seria i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé pracownika,
B nazwa zajmowanego stanowiska,

d) imie, nazwisko i czytelny podpis osoby/oséb przeprowadzajacej badanie,

e) imie, nazwisko i czytelny podpis osoby, w obecnoéci ktdrej przeprowadzono badanie,

f) objawy lub okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzanie badania.

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

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw, a takze innych oséb lub mienia, pracodawca
moze przeprowadzac kontrole pracownikéw na obecno$é w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

2. Badanie na obecno$c srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu polegaé moze na nieinwazyjnym
pobraniu prébek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metodg immunologiczng $rodkdw
dziatajgcych 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 obowigzujace przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnosci art. 22'¢ i nastepne oraz jej aktdw wykonawczych.
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