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R E G U L A M I N  P R A C Y

Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji 

w Piekarach Śląskich

ROZDZIAŁ 1

POSTANOWIENIA WSTĘPNE I DEFINICJE

§ 1.
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piekarach Śląskich oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy                      i pracowników.

§ 2.
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Śląskich zwanego dalej „MOSiR”, bez względu na podstawę nawiązania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.
1.  Każdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczęciem pracy zostaje zapoznany z Regulaminem Pracy.

2. Każdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczęciem pracy zostaje przeszkolony w zakresie                    BHP i P.poż

3. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu Pracy, zaopatrzone w podpis pracownika i datę, umieszcza się w jego aktach osobowych (wzór oświadczenia stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu Pracy).

§ 4.
Użyte w Regulaminie pojęcia oznaczają:
1) pracownik – osoba zatrudniona w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piekarach Śl. w ramach stosunku pracy, bez względu na podstawę nawiązania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
2) pracodawca – Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Piekarach Śląskich, w którego imieniu czynności                 z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor MOSiR lub osoba działająca z jego upoważnienia,
3) MOSiR – Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Piekarach Śląskich.

ROZDZIAŁ 2

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 5.
1. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę:

a) z zakresem ich obowiązków poprzez wręczenie zakresu czynności i odpowiedzialności na piśmie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowiązkami pracowniczymi, wynikającymi z obowiązujących przepisów prawa,

b) z przepisami bhp i przeciwpożarowymi,

c) z przepisami dotyczącymi tajemnic ustawowo chronionych, związanymi z ich stanowiskami pracy,

d) z zarządzeniami Dyrektora MOSiR oraz poleceniami służbowymi dotyczącymi wykonywanej na danym stanowisku pracy,

2) zapewnić pracownikom przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji; bieżącego przydziału prac dokonuje bezpośredni przełożony,

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4) dbać o zmniejszenie uciążliwości pracy,

5) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, 

6) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia na ten temat,

7) kierować pracowników na badania profilaktyczne,

8) dopuszczać do pracy pracowników, którzy posiadają aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku,

9) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

10) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez organizowanie szkoleń,

11) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

12) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

13) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

14) zapewniać pracownikom materiały i narzędzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,

15) zaznajomić i przeszkolić pracowników w zakresie sposobów zabezpieczania materiałów, dokumentów               i narzędzi pracy,

16) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko, jak również informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

17) przestrzegać przepisów prawa, przyjętych ogólnie zasad współżycia społecznego i wpływać na ich kształtowanie w zakładzie pracy.

2. Zasady postępowania antymobbingowego w MOSiR zawarte są w Załączniku Nr 2 do Regulaminu Pracy.

3. Informacje dotyczące ochrony pracy kobiet oraz uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem zawarte są w Załączniku Nr 3 do Regulaminu Pracy.

§ 6.
Pracodawca ma prawo:

1. wydawać zarządzenia wewnętrzne w zakresie organizacji pracy i porządku w procesie pracy,                               a pracownicy są zobowiązani wykonywać te zarządzenia,

2. wydawać decyzje i polecenia pracownikom bezpośrednio lub za pośrednictwem kierowników w zakresie organizacji pracy i porządku w procesie pracy, a pracownicy są zobowiązani te decyzje i polecenia wykonać,

3. pracodawca ustala zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności oraz zastępstwa na danym stanowisku pracy, zgodnie z obowiązującym przepisami.

ROZDZIAŁ 3

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 7.
1. Pracownicy są obowiązani w szczególności:

1) przestrzegać przepisów prawa i zasad współżycia społecznego,

2) przestrzegać Kodeksu etyki pracowników MOSiR,

3) wykonywać pracę sumiennie, efektywnie i bezstronnie,

4) udzielać informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępniać dokumenty znajdujące się w posiadaniu MOSiR, jeżeli prawo tego nie zabrania,

5) przestrzegać ustalonego Regulaminem porządku i organizacji pracy,

6) przestrzegać ustalonego w MOSiR czasu pracy,

7) przestrzegać przepisy i zasady bhp oraz przepisy ppoż.,

8) stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne z prawem lub aktem stanowiącym podstawę nawiązania stosunku pracy,

9) wykonywać czynności przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarządzeniami Dyrektora MOSiR, poleceniami służbowymi, zakresem czynności lub przydziałem zadań,

10) stale podnosić umiejętności i kwalifikacje zawodowe, a w szczególności uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę kursach i szkoleniach, na które zostali oddelegowani poleceniem pracodawcy,

11) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz użytkować je zgodnie z przeznaczeniem,

12) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

13) zachowywać tajemnicę służbową oraz inne tajemnice określone w odrębnych przepisach, jeżeli mają do nich dostęp na danym stanowisku pracy,

14) przestrzegać przepisów o ochronie danych osobowych, z zachowaniem szczególnej staranności podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesów osób, których dane dotyczą, a także zabezpieczać dane osobowe przed ich udostępnianiem osobom upoważnionym,

15) realizować przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej,

16) zachowywać uprzejmość i życzliwość w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi                      i współpracownikami,

17) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

18) dbać o przestrzeganie higieny osobistej w miejscu pracy,

19) stosować środki ochrony zbiorowej, a także stosować środki ochrony indywidualnej oraz odzieży                          i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

20) poddawać się okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym zaleconym przez lekarza                         i stosować się do wskazań lekarza.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby                   w sprzeczności z jego obowiązkami, albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność. Nie może on również wykonywać zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy o pracownikach samorządowych.

§ 8.
Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie, a także zakres czynności,

2) zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi u pracodawcy,

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami,

4) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające braki przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

§ 9.
1. Kierownicy działów są obowiązani w szczególności do:

1) zaznajomienia pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków poprzez wręczenie zakresu czynności i odpowiedzialności na piśmie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowiązkami pracowniczymi wynikającymi z przepisów prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podległych im pracowników,

3) właściwego organizowania pracy podwładnych, w szczególności w zakresie terminowej realizacji zadań,

4) sprawowania bezpośredniego nadzoru nad porządkiem i dyscypliną pracy w kierowanym dziale,

5) sprawowania bezpośredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

§ 10.
Pracownik ma prawo:

1) do zatrudnienia na stanowisku zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści umowy o pracę (aktu będącego podstawą zatrudnienia) oraz zgodnie z kwalifikacjami,

2) do godziwego wynagrodzenia za pracę,

3) do odpoczynku dobowego i tygodniowego, wypoczynku w dniach wolnych od pracy, korzystania z urlopu wypoczynkowego i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

5) do równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków,

6) zaspokojenia bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb,

7) ułatwień w podnoszeniu kwalifikacji.

§ 11.
W związku z rozwiązaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany:
1) zwrócić wszelkie otrzymane od pracodawcy materiały, sprzęt i inne mienie związane z wykonywaną pracą i rozliczyć się z zawartych z pracodawcą umów,
2) przekazać wskazanej przez pracodawcę osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczące wykonywanej pracy.

§ 12.
1. Pracownik jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić pracodawcę o zmianach stanu rodzinnego, warunkujących nabycie albo utratę prawa do świadczeń z zakładu pracy i z ubezpieczenia społecznego oraz o wszelkich zmianach danych osobowych, a w szczególności o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, którą należy zawiadomić w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien poinformować pracodawcę o zmianie poziomu wykształcenia oraz o ukończonych kursach i szkoleniach, które zostały udokumentowane uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, zaświadczenia lub innego dokumentu poświadczającego ukończenie kursu lub szkolenia.

§ 13.
1. Na terenie zakładu pracy obowiązuje bezwzględny zakaz palenia wyrobów tytoniowych. Bezwzględnie zabroniona jest praca, w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub środków odurzających. 
2. Pracownik w stanie po spożyciu alkoholu, pod wpływem środka odurzającego lub innej niedozwolonej substancji nie może być dopuszczony do wykonywania pracy i na polecenie przełożonego powinien opuścić miejsce pracy.

3. Jeżeli stan nietrzeźwości lub pozostawania pod wpływem środka odurzającego jest oczywisty, przełożony sporządza odpowiednią notatkę i przedkłada ją Dyrektorowi MOSiR celem podjęcia stosownych decyzji.

4. Pracownik, który kwestionuje ustalenia, o których mowa w ust. 2, może żądać przeprowadzenia stosownych badań służących wyjaśnieniu jego stanu, w szczególności za pomocą odpowiedniego urządzenia lub przez pobranie krwi. Badanie, o którym mowa w zdaniu poprzednim przeprowadza się również na żądanie pracodawcy. W przypadku potwierdzenia słuszności podejrzeń pracodawcy, pracownik ponosi koszty badań.

5. Ustalenia dotyczące naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości oraz innych obowiązków,                      o których mowa w ust. 2, dokumentuje się w szczególności poprzez:

1) wyniki badania lekarskiego,

2) wskaźnik probierza trzeźwości lub innego odpowiedniego urządzenia,

3) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzeźwości lub pozostawania pod wpływem środków odurzających,

4) notatkę służbową przełożonego,

5) informację pochodzącą od innego pracownika,

6) przyjęcia zgłoszenia tego faktu przez osoby trzecie.

ROZDZIAŁ 4

WYMIAR, SYSTEM I ROZKŁAD CZASU PRACY

§ 14.
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w MOSiR lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków pracowniczych (służbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy. Zadanie to w imieniu pracodawcy wykonuje Inspektor                 ds. kadr i płac.

§ 15.
1. W MOSiR obowiązuje podstawowy system czasu pracy.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na niektórych stanowiskach może być wprowadzony zadaniowy czas pracy przy zachowaniu 40-godzinnej normy tygodniowej czasu pracy.
§ 16.
1. Czas pracy pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie w pełnym wymiarze czasu pracy nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy                 w przyjętym okresie rozliczeniowym.
§ 17.
1. W MOSiR obowiązuje 1 miesięczny okres rozliczeniowy.

2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin                       w przyjętym okresie rozliczeniowym.

3. Jeżeli wymagają tego potrzeby MOSiR pracownik może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.

4. Postanowień ust. 3 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do lat ośmiu.
5. Na pisemny wniosek pracownika może być ustalony indywidualny rozkład jego czasu pracy.
§ 18.
1. Pracownicy administracyjni (biurowi) pracują od poniedziałku do piątku, w godzinach od 7:30 do 15:30, dniem wolnym od pracy jest sobota.
2. Pracownicy obsługi i sprzątaczki pracują od poniedziałku do piątku:

1) Stadion sportowy, ul. Olimpijska 3 na trzy zmiany (I zmiana 6:00-14:00; II zmiana 14:00-22:00; III zmiana 22:00-6:00),

2) Hala sportowa, ul. Ziętka 60 na dwie zmiany (I zmiana 7:00-15:00; II zmiana 15:00-23:00),

3) Sala sportowa, ul. Szkolna 1a na dwie zmiany (I zmiana 7:00-15:00; II zmiana: pn 15:00-23:00, wt.-pt. 16:00-24:00),

4) Sala gimnastyczna, ul. Drzymały 3 na dwie zmiany (I zmiana 7:00-15:00; II zmiana 13:00-21:00),

5) Boisko „Orlik”, ul. M.C.Skłodowskiej na dwie zmiany (I zmiana 7:00-15:00; II zmiana 13:00-21:00),

6) Boiska: ul. M.C.Skłodowskiej 49, ul. Szymanowskiego 2b, ul. Pokoju na jedną zmianę 7:30-15:30,

7) według ustalonych przez Inspektora ds. kadr i płac, podawanych do wiadomości przynajmniej                          z 7-dniowym wyprzedzeniem, miesięcznych harmonogramów określających dni pracy wraz godzinami rozpoczynania i kończenia pracy, a także dni wolne od pracy.
§ 19.
1. Dyrektor MOSiR, Kierownik Działu oraz Inspektor ds. kadr i płac mogą dokonać zmiany harmonogramu czasu pracy pracownikom w trakcie okresu rozliczeniowego, podając informację o zmianie do wiadomości pracownika, najpóźniej w dniu poprzedzającym dzień, którego zmiana dotyczy.

2. Zmianę harmonogramu dopuszcza się w następujących przypadkach:

1) choroby pracownika,

2) urlopu pracownika,

3) wniosku pracownika umotywowanego ważnymi względami osobistymi,

4) szczególnych potrzeb pracodawcy.

§ 20.
1. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku , obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. W przypadku konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii, także w związku z przejściem na inną zmianę, zgodnie z ustalonym rozkładem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek może obejmować mniejszą liczbę godzin, nie może być jednak krótszy niż 24 godziny.

3. W przypadkach naruszenia prawa do odpoczynku, w sytuacjach wskazanych w ust. 2 przysługuje                        w okresie rozliczeniowym, równoważny okres odpoczynku.

§ 21.
Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualnie umowy            o pracę.

§ 22.
1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy wynikający z obowiązującego pracownika systemu                         i rozkładu czasu pracy stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii, a także jeżeli wymagają tego potrzeby MOSiR, w wyjątkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i święta.
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa się tylko na pisemne polecenie kierownika działu, zawierające szczegółowe uzasadnienie. Polecenie pracy w nadgodzinach kierownikowi działu odbywa się tylko na pisemne polecenie Dyrektora MOSiR. Wzór polecenia stanowi Załącznik Nr 4  do Regulaminu Pracy. Nie powinna być zlecana w godzinach nadliczbowych praca, która jest możliwa do wykonania w normalnym czasie pracy, przy prawidłowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin tygodniowo w przyjętym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Kierownika zakładu pracy i osób zarządzających zakładem pracy w imieniu pracodawcy.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.

5. Za pracę w godzinach nadliczbowych pracownikom przysługuje rekompensata na zasadach określonych w ustawie o pracownikach samorządowych,

6. Za pracę w godzinach nadliczbowych w niedziele i święta przysługuje rekompensata na zasadach określonych w Kodeksie pracy.

7. Kierownicy działów są zobowiązani do udzielenia podległym pracownikom, na ich pisemny wniosek, czasu wolnego za pracę w godzinach nadliczbowych.

8. W odniesieniu do kierowników działów, obowiązki, o których mowa w ust. 7, spoczywają na Dyrektorze MOSiR.

9. Pracy w godzinach nadliczbowych nie można polecić:

1) pracownicy w ciąży,

2) pracownikowi niepełnosprawnemu,

3) pracownikowi młodocianemu,

4) pracownikowi posiadającemu zaświadczenie lekarskie o potrzebie czasowego powstrzymania się od pracy godzinach nadliczbowych.

10. Pracownikom opiekującym się dzieckiem do lat ośmiu oraz pracownikom sprawującym pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki można polecić pracę w godzinach nadliczbowych, o ile uprzednio wyrazili na to zgodę w formie pisemnej.

§ 23.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godz. 22:00 a 6:00.
2. Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy 6:00 rano w tym dniu, a 6:00 rano następnego dnia.
3. Wypłata dodatku do wynagrodzenia za pracę w porze nocnej odbywa się po przepracowanym miesiącu                w następnym miesiącu kalendarzowym. Wysokość świadczenia określa regulamin wynagradzania.
§ 24.
1. Pracownik może opuścić stanowisko pracy w celu załatwienia spraw prywatnych (wyjście osobiste) tylko za uprzednią zgodą kierownika działu. Zgodę na wyjście osobiste kierownikowi działu udziela Dyrektor MOSiR.

2. Pracownik ma obowiązek odnotowania swojej nieobecności (godziny wyjścia i godziny powrotu) w książce wyjść osobistych oraz złożenia „karty wyjścia osobistego” (wzór stanowi Załącznik Nr 5  do Regulaminu Pracy) u inspektora ds. kadr i płac.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieobecności, o której mowa w ust.1 jedynie                  w przypadku odpracowania tej nieobecności do końca okresu rozliczeniowego.

4. Pracownik uzgadnia termin odpracowania z kierownikiem działu. Fakt odpracowania wyjścia osobistego potwierdza na karcie wyjścia osobistego. Kierownik działu odpracowuje wyjście osobiste w terminie uzgodnionym z Dyrektorem MOSiR, który fakt odpracowania potwierdza na karcie wyjścia osobistego.

5. Czas odpracowania nieobecności, o której mowa w ust.1, nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAŁ 5

PORZĄDEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§ 25.
1. Każdy pracownik jest zobowiązany do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności.

3. Listy obecności znajdują się na każdym obiekcie sportowym MOSiR.

4. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem rodzaju nieobecności.

5. W przypadku braku podpisu na liście obecności przyjmuje się, że pracownik nie stawił się do pracy, chyba że przystąpienie do pracy udowodni.

6. W przypadku wyjścia poza miejsce pracy w celach służbowych, pracownik jest obowiązany uzyskać zgodę przełożonego oraz dokonać wpisu w odpowiedniej książce wyjść służbowych.

9. Książki wyjść udostępnia oraz kontroluje ich wpisy inspektor ds. kadr i płac.

§ 26.
1. Każdy Pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy, powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do:

1) właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnicę prawnie chronioną, służbową lub gospodarczą oraz pieczęci, zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje,

2) sprawdzenia czy wyłączone zostały wszystkie pracujące urządzenia,

3) sprawdzenia czy włączone zostały systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane u pracodawcy,

4) utrzymanie czystości i porządku miejsca pracy.

§ 27.
Przebywanie pracowników na terenie MOSiR poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko                            w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub kierownika działu.

§ 28.
1. Jeżeli wymagają tego potrzeby MOSiR, pracodawca może powierzyć pracownikowi, na okres do 3 miesięcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niż określona w umowie o pracę, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przysługuje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie niższe od dotychczasowego.

2. Powierzenie obowiązków, o którym mowa w ust. 1, następuje na piśmie z podaniem potrzeby uzasadniającej powierzenie innej pracy i – o ile to możliwe – z wyprzedzeniem umożliwiającym pracownikowi przygotowanie się do pracy w nowym miejscu oraz nie może nosić znamion dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.

ROZDZIAŁ 6

SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ I NIEOBECNOŚCI W PRACY, UDZIELANIE

ZWOLNIEŃ OD PRACY ORAZ URLOPÓW
§ 29.
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, przekazując odpowiednie informacje bezpośredniemu przełożonemu, kierownikowi działu oraz inspektorowi ds. kadr                    i płac.

2. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie, nie później niż w drugim dniu nieobecności, zawiadomić bezpośredniego przełożonego, kierownika działu oraz inspektora ds. kadr i płac o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Zawiadomienia, o którym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę telefonicznie lub za pośrednictwem innego bezpośredniego środka łączności.

4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, usprawiedliwiają szczególne okoliczności uniemożliwiające terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku zawiadomienia pracodawcy, zwłaszcza jego obłożna choroba połączona z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy                          w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny,

6) oświadczenie pracownika wskazujące zdarzenia, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy                             i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika                     i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

6. W razie nieobecności pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolności do pracy, za którą pracodawca wypłaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność, doręczając pracodawcy zaświadczenie lekarskie nie później niż               w dniu przystąpienia do pracy,

2) niezdolność do pracy, za którą wypłacany jest zasiłek chorobowy lub opiekuńczy, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność, doręczając pracodawcy zaświadczenie lekarskie nie później niż                 w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 30.
1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić spóźnienie się do pracy, przedstawiając bezpośredniemu przełożonemu i kierownikowi działu po przybyciu do pracy wyjaśnienia usprawiedliwiające spóźnienie.

2. Decyzję w sprawie uznania nieobecności w pracy lub spóźnień do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje kierownik działu, powiadamiając o tym inspektora ds. kadr i płac.

3. Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ścisłej ewidencji w książkach wyjść oraz na listach obecności.

§ 31.
1. Szczegółową regulację sposobów usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy zawierają odrębne przepisy.

2. W szczególności pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy we wskazanym przez niego terminie na czas obejmujący:

1) dwa dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką,

§ 32.
1. Urlopy wypoczynkowe są udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się najpóźniej                      w terminie do 31 stycznia danego roku (na okres do końca roku), biorąc pod uwagę wnioski pracowników, potrzeby wynikające z konieczności zapewniania normalnego toku pracy. Za wykorzystanie urlopów zgodnie z planem odpowiedzialni są kierownicy działów.

2. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika działu na wniosku urlopowym. Kierownik działu może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora MOSiR na wniosku urlopowym.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

4. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu wypoczynkowego w każdym roku kalendarzowym.

5. Pracownik zgłasza kierownikowi działu, bezpośredniemu przełożonemu lub inspektorowi ds. kadr i płac żądanie udzielenia tego urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia.

§ 33.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, pracodawca może udzielić urlopu bezpłatnego.

2. Pracownikowi za jego zgodą wyrażoną na piśmie, pracodawca może udzielić urlopu bezpłatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu między pracodawcami.

ROZDZIAŁ 7

TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZĘSTOTLIWOŚĆ WYPŁATY WYNAGRODZENIA

§ 34.
1. Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy wskutek choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego odbywa się raz w miesiącu.
2. Wypłata wynagrodzenia w inny sposób niż do rąk pracownika (w szczególności na wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do rąk osoby innej niż pracownik lub na inne konto niż wskazane                            w pisemnym oświadczeniu pracownika może być dokonana jedynie za jego wcześniejszą zgodą wyrażoną na piśmie lub w pisemnym upoważnieniu pracownika.

3. Pracownicy, którzy nie posiadają kont osobistych, otrzymują wynagrodzenie w kasie MOSiR                            (ul. Olimpijska 3, czynna w godzinach 7:30 – 15:30 od poniedziałku do piątku ).
4. Wynagrodzenie za pracę, płatne miesięcznie, wypłaca się z dołu, niezwłocznie po ustaleniu jego pełnej wysokości, najpóźniej do ostatniego dnia miesiąca, a gdy dzień ten przypada na dzień ustawowo wolny od pracy lub w sobotę – dnia poprzedzającego.

5. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy uważana jest za dobro osobiste pracownika i objęta jest tajemnicą, którą zobowiązany jest zachować pracodawca oraz wszystkie osoby, do których obowiązków należą sprawy związane z wynagrodzeniem pracowników.

ROZDZIAŁ 8

OBOWIĄZKI DOTYCZACE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

§ 35.
Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz przepisów                        o ochronie przeciwpożarowej.

§ 36.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w MOSiR.

2. Pracodawca w szczególności:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosuje niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,

2) informuje pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego.

3. Informacje, o których mowa w ust. 2 pkt 2 pracodawca przekazuje w ramach szkolenia wstępnego, przy zmianie stanowiska pracy oraz każdorazowo w przypadku pogorszenia się warunków pracy.

4. Osoba kierująca pracownikami jest obowiązana:

1) organizować stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem,

3) organizować, przygotowywać i prowadzić pracę, uwzględniając zabezpieczenie pracowników

przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także                              o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) zapewniać wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami,

7) udostępniać służbie bhp i społecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogące wywierać wpływ na bezpieczeństwo pracy i ochronę zdrowia pracowników.

5. Pracownik zobowiązany jest:

1) znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się do wydawanych                  w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazówek lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z przełożonymi i pracodawcą, a w szczególności z działającą w jego imieniu służbą bhp                w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 37.
1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywające praktykę zawodową, staż lub przygotowanie zawodowe, podlegają przed dopuszczeniem do pracy szkoleniu wstępnemu ogólnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpożarowej. Pracownicy podlegają stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisów bhp                   i przepisów przeciwpożarowych.

2. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej oraz instrukcji bezpieczeństwa przeciwpożarowego pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsługi zapoznawani są przez bezpośrednich przełożonych z wykazem prac wymagających szczególnej sprawności psychofizycznej.

§ 38.
1. Badania profilaktyczne są wykonywane na koszt pracodawcy i w miarę możliwości powinny być wykonywane w godzinach pracy.

2. Pracownicy obsługujący monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie, otrzymują zwrot kosztów za zakup okularów korygujących wzrok, na zasadach określonych odrębnym

zarządzeniem Dyrektora MOSiR.

3. Pracownikowi przydzielane są nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej zabezpieczające w środowisku pracy, na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem Dyrektora MOSiR, wydanym po konsultacji ze służbą bhp.

4. Bezpośredni przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach określonych w odrębnym zarządzeniu:

1) wypłaca się ekwiwalent pieniężny za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego,

2) przydzielane są środki higieny osobistej w ilości i na zasadach ustalonych w zakładowej tabeli norm przydziału środków higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczególnym narażeniu na zabrudzenie.

§ 39.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym bezpośredniego przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

3. Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia                               w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 40.
1. Pracodawca jest zobowiązany w razie wypadku przy pracy podjąć:

1) niezbędne działania eliminujące zagrożenie,

2) zapewnić udzielenie pierwszej pomocy,

3) ustalić przyczyny wypadku

4) spisać protokół powypadkowy,

5) w przypadku wypadku śmiertelnego, zbiorowego lub ciężkiego zawiadamia PIP, Prokuraturę, Policję, Inspektora Sanitarnego,

6) prowadzić rejestr wypadków przy pracy.

2. Pracodawca zgłasza Państwowej Inspekcji Sanitarnej każdy przypadek rozpoznania choroby zawodowej albo podejrzenie o taką chorobę.

§ 41.
Ochrona pracy kobiet oraz uprawienia pracowników związane z rodzicielstwem określone są w Załączniku Nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAŁ 9

KARY PORZĄDKOWE

§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności                      w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 43.
1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowane tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3. Jeżeli z powodu nieobecności w pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 44.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go               o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 45.

Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46.
1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela załogi, reprezentującego pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

§ 47.
1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika przedstawiciela załogi, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAŁ 10

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

§ 48.
1. Pracownikom, których praca zawodowa, a w szczególności wzorowe wypełnianie obowiązków pracowniczych, postawa i postępowanie zasługują na wyróżnienie, przyznaje się:

1) nagrodę pieniężną,

2) awans o wyższe stanowisko.

2. Nagrodę o której mowa w pkt. 1, ust. 1 przyznaje Dyrektor MOSiR z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego lub kierownika działu.

3) Kopię pisma o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych.

ROZDZIAŁ 11

PRZYJMOWANIE PRACOWNIKÓW

§ 49.
1. Dyrektor MOSiR przyjmuje pracowników po wcześniejszym uzgodnieniu terminu.

2. Kierownicy działów przyjmują w dniach i godzinach pracy MOSiR.

3. Pracodawca ma obowiązek rzetelnie rozeznać i wyjaśnić skierowane do niego przez pracowników sprawy w formie skarg i wniosków. Na pisemną skargę lub wniosek pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi                       w terminie do 30 dni od daty złożenia pisma.

ROZDZIAŁ 12

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 50.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa.

§ 51.

1. Regulamin został ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem załogi.

2. Zmiany w Regulaminie wprowadza się w drodze aneksu, po uzgodnieniu z przedstawicielem załogi

§ 52.
1. Regulamin wchodzi w życie dnia 01 marca 2017 r.











Załącznik Nr 1











do Regulaminu Pracy










Piekary Śląskie, dnia.........................

................................................

imię i nazwisko pracownika

................................................

nazwa komórki organizacyjnej

O Ś W I A D C Z E N I E

Oświadczam, że zapoznałam /em się z treścią Regulaminu Pracy MOSiR Piekary Śląskie, ustalonego Zarządzeniem Dyrektora MOSiR Piekary Śląskie nr 1/ 2017 z dnia 10 lutego 2017 r. i przyjmuję niniejszy Regulamin do stosowania.










..............................................










podpis pracownika











Załącznik Nr 2











do Regulaminu Pracy

ZASADY POSTĘPOWANIA  ANTYMOBBINGOWEGO W MOSIR
1. Postanowienia Zasad Postępowania Antymobbingowego, zwane dalej „Zasadami”, dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w MOSiR.

2. Celem Zasad jest realizacja obowiązku pracodawcy w zakresie przeciwdziałania mobbingowi, czyli działaniom lub zachowaniom dotyczącym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegającym na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołującym                 u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodującym lub mającym na celu poniżenie                   i ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

3. Każdy pracownik, który twierdzi, że został poddany mobbingowi, może wystąpić z pisemną skargą do Dyrektora MOSiR. Według uznania pracownika może on odpis skargi  złożyć równocześnie przedstawicielowi załogi.

4. Skarga powinna zawierać szczegółowy opis stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okoliczności i wskazanie sprawcy bądź sprawców. Do skargi należy dołączyć pisemne upoważnienie pracownika do reprezentowania interesów poszkodowanego,którym może być inny pracownik bądź licencjonowany pełnomocnik.

5. W terminie 14 dni od złożenia skargi Dyrektor powołuje Komisję Antymobbingową, zwaną dalej Komisją, której zadaniem jest wyjaśnienie zasadności skargi w terminie 30 dni od jej powołania.

6. W skład Komisji  wchodzi reprezentant poszkodowanego, przedstawiciel załogi i osoba wyznaczona przez Dyrektora MOSiR.

7. Po wysłuchaniu wyjaśnień poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy ( sprawców) mobbingu oraz przeprowadzeniu postępowania dowodowego, komisja podejmuje decyzję zwykłą większością głosów w przedmiocie zasadności rozpatrywanej skargi.

8. Z posiedzenia Komisji sporządzany jest protokół,który podpisują wszyscy członkowie Komisji i strony postępowania.

9. Postępowanie przed Komisją ma charakter poufny.

10. W razie uznania skargi za zasadną, Dyrektor MOSiR nakłada  karę na sprawców, jak również może dokonać przeniesień pracowników jeżeli uzna to za konieczne aby wyeliminować ewentualne zagrożenie mobbingiem. 

11. Każdy pracownik zobowiązany jest do złożenia oświadczenia, iż zapoznał się z zasadami antymobbingowymi , a treść tego oświadczenia dołącza się do akt osobowych pracownika. 











Załącznik Nr 3











do Regulaminu Pracy

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem

§ 1.
Nie wolno zatrudniać kobiet:

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów:

1) przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie przekraczającej:

a) jeżeli praca wykonywana jest stale – 12 kg,

b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)

– 20 kg.

2) przy ręcznym ponoszeniu ciężarów pod górę (pochylnie, schody):

a) jeżeli praca wykonywana jest stale – 8kg,

b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)

– 15 kg.

2. Przy pracach, o których mowa w ust. 1, kobiecie w ciąży lub karmiącej piersią nie wolno dźwigać ciężarów:

1) jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych wyżej norm,

2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 2.
Przy ręcznym przenoszeniu ciężarów, jeżeli jest to konieczne, należy stosować sprzęt pomocniczy. Ciężar ładunku wraz ze sprzętem pomocniczym nie może przekraczać norm określonych w § 1.

§ 3.
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i święta, a bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Pracownika sprawującego pieczę and osobą wymagającą stałej opieki lub opiekującego się dzieckiem                w wieku do ośmiu lat nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani                w niedziele i święta.

3. Kobietom w ciąży zabrania się wykonywania pracy przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej                     4 godzin na dobę.

4. Kobietom w ciąży zabrania się wykonywania prac na wysokości: wchodzenia i schodzenia po drabinach, udziału w pracach przy gaszeniu pożaru, usuwania skutków awarii.

5. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przysługują. Jeśli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownica korzysta                   z przerw na karmienie piersią dziecka po złożeniu wniosku według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 6 do Regulaminu Pracy. Pracownica jest zobowiązana niezwłocznie poinformować Pracodawcę o zaprzestaniu karmienia piersią dziecka składając oświadczenie według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 7 do Regulaminu Pracy.

§ 4.
Pracodawca przenosi kobietę w ciąży do innej odpowiedniej pracy w przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

2) przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.











Załącznik Nr 4











do Regulaminu Pracy









Piekary Śląskie, dnia ………………...............







Pan/i









………………………………………………..








………………………………………………..









(stanowisko)









………………………………………………..









(komórka organizacyjna)

POLECENIE

WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych

 (t. j. Dz. U z 2014r. , poz. 1202)

 powierzam Pan/i/u do wykonania pracę w dniu ………………………..........................................

                                                                             (dzień roboczy*, sobota*, niedziela*, święto*) 
tj. w godzinach nadliczbowych, polegającą na ……………………………………………………………….............

……………………………………………………………………………………………………………………...............
………………………………………………………………………………………………………………………...........
Wykonywanie tych prac stanowi potrzebę Pracodawcy i jest konieczne ze względu na …………………...........

………………………………………………………………………………………………………………………...........
………………………………………………….........................................................................................................




 
………………………………….......................................






podpis Kierownika Działu/ podpis Pracodawcy* 

                                                                lub osoby upow. do składania oświadczeń w imieniu Pracodawcy
Potwierdzam odbiór niniejszego pisma, w zamian za przepracowane godziny proszę o udzielenie czasu
wolnego w terminie: …........................................................................................
………………………………………

podpis pracownika

*) niepotrzebne skreślić

Pouczenie: Polecenie należy niezwłocznie, przekazać Inspektorowi ds. kadr i płac.











Załącznik Nr 5











do Regulaminu Pracy

………………………………….................

(imię i nazwisko)

………………………………….................

(stanowisko)

………………………………….................

(komórka organizacyjna)

K a r t a  w y j ś c i a  o s o b i s t e g o

Zwracam się z uprzejmą prośbą o wyrażenie zgody na opuszczenie stanowiska pracy w celu załatwienia spraw prywatnych (wyjście osobiste)

w dniu…………............ 

godzina wyjścia…………......... godzina powrotu………………









…………………………………….









podpis wnioskującego pracownika

wyrażam zgodę

………………………………………..................

podpis Kierownika Działu*/Dyrektora MOSiR*

Informacje dot. odpracowania wyjścia osobistego

data odpracowania……………………………w godz  od…………do…………..

data odpracowania……………………………w godz  od…………do…………..

data odpracowania……………………………w godz  od…………do…………..

potwierdzam fakt odpracowania                                   potwierdzam fakt odpracowania

………………………………………

         …......................................................................

podpis pracownika



          podpis Kierownika Działu*/Dyrektora MOSiR*

*) niepotrzebne skreślić

Pouczenie: Wniosek należy niezwłocznie przekazać do Inspektora ds. kadr i płac











Załącznik Nr 6











do Regulaminu Pracy








Piekary Śląskie, dnia..................................................








....................................................................................








imię i nazwisko pracownicy








....................................................................................








stanowisko








....................................................................................








nazwa komórki organizacyjnej

WNIOSEK
pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersią

Zgodnie z art. 187 Kodeksu pracy zwracam się z prośbą o udzielenie: dwóch oddzielnych/dwóch połączonych/jednej* przerw/-y na karmienie piersią.

Oświadczam, że wychowuję córkę/syna* ................................................... urodzoną/nego dnia ....................................... i karmię ją /go* piersią.

Przerwę/-y na karmienie piersią chciałabym wykorzystać w godzinach…………………………………...............

Zobowiązuję się niezwłocznie poinformować Pracodawcę o zaprzestaniu karmienia dziecka piersią.








……….......………………..








podpis pracownicy

*) niepotrzebne skreślić

Pouczenie: Wniosek należy niezwłocznie przekazać do Inspektora ds. kadr i płac











Załącznik Nr 7











do Regulaminu Pracy








Piekary Śląskie, dnia..................................................








....................................................................................








imię i nazwisko pracownicy








....................................................................................








stanowisko








....................................................................................








nazwa komórki organizacyjnej

OŚWIADCZENIE 
pracownicy o zaprzestaniu karmienia dziecka piersią

Oświadczam, iż z dniem ………………………………………………………... nie będę korzystała

z przerwy/przerw* na karmienie piersią córki/syna* …………………………………......................








 ...............................................








podpis pracownicy

*) niepotrzebne skreślić

Pouczenie: Oświadczenie należy niezwłocznie przekazać do Inspektora ds. kadr i płac.
