Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

w I_'pn l e Plac 11-go listopada 13a, 87-600 Lipno
Tel. 54288 34 90
www.mosirlipno.pl

e-mail: mosir@umlipno.pl

Zarzadzenie Nr 17/2014
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie
z dnia 27 listopada 2014 roku

w sprawie nadania Miejskiemu OSrodkowi Sportu i Rekreacji w Lipnie
Regulaminu Pracy

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Miejskiemu Osrodkowi Sportu Rekreacji w Lipnie Regulamin Pracy okreslajacy

jego organizacje i zasady funkcjonowania, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lipnie i pozostalym pracownikom.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie

z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawie nadania Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w
lipnie Regulaminu Pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 17/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lipnie z dnia 04 stycznia
2014r.

REGULAMIN PRACY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W LIPNIE

Utworzony na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (j.t. Dz.
U. z 1998r. nr2l poz.94 z pdézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223 poz. 1458).

Rozdzial 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy 1 zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania

1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, wyznanie,
pochodzenie etniczne, orientacje¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo wymiar czasu pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem
Pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig, opatrzone datg i podpisane przez pracownika
zostaje dotgczone do akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek
Sportu 1 Rekreacji w Lipnie reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Lipnie.



Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

l.

[98)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym jak rowniez udostep-
nianie dokumentow - jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia,
sumienne 1 staranne wypetnianie dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli nie
$g one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

. pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego prze-

konania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

10. stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

11.

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§6

Ponadto pracownik jest zobowigzany:

10.

11.

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w MOSIR porzadku,

. przestrzegaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy przeciwpoza-

rowe oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami BHP,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

dbac¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje, urzadzenia

1 pomieszczenia,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informa-
cje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i1 kontrolnym badaniom lekarskim,

ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej a w przypadkach prze-
widzianych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
rowniez o§wiadczenia o stanie majatkowym,

przed podjeciem pracy potwierdzaé przybycie 1 obecno$¢ w sposodb zwyczajowo przy-
jety tj. podpisanie listy obecnosci,

nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrze-



nie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikaja-
cymi z ustawy,

12. przestrzega¢ Kodeksu Etycznego Pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Lipnie stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§7

Pracownik bedacy po spozyciu alkoholu ma zakaz wstepu 1 przebywania na terenie zakladu
pracy.

§8
Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny,

2. operowania maszynami 1 urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkow i czynnosci,

3. samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i1 narzedzi oraz ich naprawe bez
upowaznienia.

§9

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach i1 pomieszczeniach pracy na
terenach Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie z wyjatkiem pomieszczen do
palenia odpowiednio oznakowanych i1 przystosowanych.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§10
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1. zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z tre$cig umowy o prace,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem obowiazkéw, sposobem wy-
konywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnie-
niami,

3. organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak row-
niez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szko-
lenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. ufatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

7. wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,



10.

11.

12.

13.

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta 0so-
bowe pracownikow,

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza
pracy monotonnej,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przyna-
lezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub nie-
pelnym wymiarze czasu pracy,

na zyczenie pracownika, pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw doty-
czacych rownego traktowania,

dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy $rodowiskiem wolnym od dziatan i zachowan do-
tyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych w
szczeg6lnosci na systematycznym i dlugotrwatym ngkaniu i zastraszaniu pracownika,
wywolujacych u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go od wspotpra-
cownikoéw lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow (mobbing).

Rozdzial IV
CZAS PRACY
§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wyko-
nywanie obowigzkow stuzbowych.

Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe¢ nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna praceg zgodnie z obo-
wigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§ 12

Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i1 przeci¢tnie 40 go-
dzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, za ktdry uwaza si¢ kolejno przypa-
dajace dni od poniedziatku do piatku w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce tj. od:

e [ stycznia do 31 marca,

e | kwietnia do 30 czerwca,

e [ lipca do 30 wrzesnia.

e 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§13



10.

11.

12.

13.

14.

. Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy od poniedziatku do piatku 7:00 -

15:00.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kasjerek, konserwatorow i sprzataczek pracu-
ja w systemie réwnowaznych norm czasu pracy wedlug harmonogramu ustalonego
przez bezposredniego przelozonego na okres miesigca kalendarzowego, w trzy mie-
siecznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnio-
nych w niepelnym wymiarze czasu pracy - ustalajg bezposredni przetozeni.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest pro-
porcjonalny do wymiaru zatrudniania.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktoérej pracownik samorzadowy jest za-
trudniony, na polecenie przetozonego (zalacznik Nr 2) wykonuje on prace w godzi-
nach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $§wigta. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgo-
dy, do pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacy-
mi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

Przebywanie pracownika na obiektach Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji poza
godzinami pracy moze nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej
zgody pracodawcy.

Na obiektach Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji poza normalnymi godzinami
pracy moze przebywac¢ Dyrektor oraz osoby, ktorych czas pracy okresla ich indywidu-
alny zakres zadan.

. Niedziele oraz §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedzielg lub §wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 dnia nastepnego.

Praca wykonywana w godzinach od 22:00 - 6:00 jest w mysl niniejszego Regulaminu
praca w porze nocnej.

Pracownikowi samorzagdowemu za wykonang prac¢ na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpo-
srednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, albo w
3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownik chcacy skorzysta¢ z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje sto-
sowny wniosek (zatgcznik Nr 3).

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracownik od spraw kadrowych prowadzi ewidencje nadgodzin wedlug wzoru stano-
wigcego zatacznik Nr 4.

Pracownikowi zatrudnionemu w dniu dla niego wolnym( np. sobota, niedziela lub
swigta) przyshuguje dzien wolny, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych nastepujacych po tych dniach wol-
nych lub w przypadku braku takiej mozliwosci pracownikowi przystuguje dzien wol-
ny od pracy do konca trzy miesigcznego okresu rozliczeniowego.

§ 14



1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor w porozumieniu
z pracownikami w taki sposob, aby nie zaktocito to funkcjonowania MOSIR..

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

§15

Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku.

§16

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liScie obecno-
sci.

2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ ustnie kazde spo6znienie Inspektorowi ds.
Kadr lub osobie go zastepujacej, za czas tej nieobecnosci nie przystuguje wynagrodze-
nie.

§17

1. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastapi¢ wylacznie za zgoda Dyrektora lub
osoby go zastgpujacej i po odnotowaniu w ksiedze ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych”.

2. Wyjscie poza teren zaktadu pracy w celach stuzbowych pracownicy zobowigzani sa
zglosi¢ Dyrektorowi lub osobie go zastgpujacej i odnotowa¢ w ksiedze ,,Ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksiedze ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” stwarza domniemanie przeby-
wania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§18

1. Pracownikowi wykonujacemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe
poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miej-
scem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuz-
bowg na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkoéw
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikom sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowych. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miej-
scowosci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego".

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika podpisuje Dyrektor a w razie jego nie-
obecnosci osoba go zastepujaca.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje Dy-
rektor a w razie jego nieobecnosci osoba go zastepujaca.

Rozdzial V



10.
11.

12.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§19

Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci za-
pewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167> Kodeksu Pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna

cz¢$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku
pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpoézniej do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to cze-
$ci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167> Kodeksu Pracy.

Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojsko-
wych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyn-
skiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosé
w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155' Kodeksu Pracy.

Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika.

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

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego
na warunkach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wy-
nika z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych prze-
pisOW prawa.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowia-
zany zwolni¢ od pracy pracownika:



wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia spra-
wy bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w spra-
wach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu admini-
stracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; tagczny wymiar zwolnien z
tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku,

wezwanego do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charak-
terze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaz-
nych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym po-
stepowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbgdny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku ko-
niecznego po jej zakonczeniu,

na czas wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warun-
kach przewidzianych w odrgbnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niezb¢dny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy,

pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktorej pracownik zostat
skierowany przez organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia w posie-
dzeniach tej rady.

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

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

1 dzien- w razie $lubu 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.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w punkcie §20 ust. 2 pkt 4 zdanie dru-
gie, 5, 8, oraz ust. 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w Re-
gulaminie wynagradzania pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreac;i.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w po-
zostatych punktach pracodawca wydaje za§wiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraco-



nego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia - w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty z tego tytutu.

§21

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje
miejsce pracy, w szczegdlnosci dla zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgod-
nieniu z Dyrektorem lub osobg go zastepujaca. Fakt ten odnotowuje (wyjscie i
przyjscie) w ksiazce ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

§ 22

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przy-
stuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w punkcie 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 23

Przestrzeganie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scislego
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 24
Pracodawca jest obowigzany:

1. zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3. organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4. dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac nie-
zbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

5. informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pra-
cg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



§ 25

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje o§wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do
akt osobowych.

§ 26

. W razie, gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i

stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wyko-
nywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagro-

zenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia.

§ 27

Pracownikom przystuguja srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze napoje oraz
ekwiwalent za pranie odziezy, zgodnie z wykazem dostarczanym przez firmg¢ ,,PHU
DRWAL” BHP I P.POZ.

1.

Rozdzial VII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§28

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

W sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
ma zastosowanie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. (Dz. U.
nr 114 poz. 545 2 1996 r. z pdzn. zm.).

§ 29

W sprawie przystugujacych uprawnien pracownikdw zwigzanych z rodzicielstwem majg
zastosowanie przepisy art. 176-189' Kodeksu Pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.



§30

1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekro-
czyta 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
§31

W przypadku zatrudnienia mtodocianych maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz
inne obowigzujace w tym zakresie przepisy.

Rozdzial VIIT
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 32

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe pelienie swoich obowigzkow, przejawianie ini-
cjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ w sposob
szczegolny do wykonywania zadan MOSIR, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne 1
wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial IX
WYPLATA WYNAGRODZENIA I INNYCH SWIADCZEN
§ 33

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej
pracy, czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charak-
teru pracy.

2. Pracownikowi przystluguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych.

3. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.



§ 34

Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelen wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za

prace.

§ 35

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla regulamin
wynagradzania.

§36

Wynagrodzenie za pracg jest placone raz w miesiagcu, z dotu, najpdzniej do dnia 26 da-
nego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Pracownicy obstugi otrzymujg wynagrodzenie do dnia 10 kazdego nastgpnego mie-
sigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplacane jest w
dniu poprzedzajacym ten dzien.

Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumen-
ty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na
inng osobg.

§37

Wynagrodzenie za prac¢ w formie pieni¢znej jest przekazywane na rachunek bankowy
pracownika.

§ 38

. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdro-
wotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu
tylko nastepujace naleznosci:
1. egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen ali-
mentacyjnych,

2. egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

3. zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp.,

5. inne nalezno$ci, na ktoérych potracenie pracownik w obecnosci pracodawcy lub
upowaznionego przez niego pracownika wyrazit zgode¢ na pismie.

2. Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w ko-

deksie pracy.



Rozdzial X
DYSCYPLINA PRACY

§ 39

Opuszczanie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1.

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z po-
wodu choroby zakaznej,

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dziec-
kiem w wieku do 8 lat,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po

jej zakonczeniu podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty wypo-
czynek nocny.

§ 40

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik
zobowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce (zawiadomi¢ Inspektora ds. Kadr) najpozniej
w dniu poprzedzajacym zaistnienie okolicznosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ bezposredniemu przetozonemu oraz In-
spektora ds. Kadr lub pracownikowi go zastepujacemu, nieobecnos¢ w pracy lub spoz-
nienie si¢ do pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ pracodaw-
c¢ lub Inspektora ds. Kadr - niezwlocznie o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywa-
nym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dru-
gim dniu nieobecnosci - osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem telefonu.
W razie nieobecnosci w zwigzku z:

1. niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,

2. chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracow-
nika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac Inspektorowi ds.

Kadr stosowne zaswiadczenie lekarskie w terminie nie przekraczajacym 7 dni od daty
wystawienia zwolnienia lekarskiego.

§ 41



1. Za czas niezdolnosci do pracy wskutek:

e choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do
33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukon-
czyt 50 rok zycia - trwajacej facznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego -
pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

e wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy w okresie wskazanym w pkt. 1 - pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia,

e poddania si¢ niezb¢dnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow
na dawcow komorek, tkanek 1 narzadow oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania
komoérek i1 narzadow w okresie wskazanym w pkt. 1, pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego 1 wyptaca za kazdy dzien nie-
zdolnosci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy:

e za czas niezdolnosci do pracy, o ktorym mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dhu-
zej niz 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory
ukonczyt 50 rok zycia trwajacej tacznie dhuzej niz 14 dni w ciagu roku kalen-
darzowego, pracownikowi przystuguje zasilek chorobowy na zasadach okre-
slonych w odrebnych przepisach,

e przepisy w czesci dotyczacej pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, doty-
cza niezdolnosci pracownika do pracy przypadajacej po roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ukonczyl 50 rok zycia.

§ 42

1. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci jest obowigzany nie-
zwlocznie poda¢ przyczyng nieobecnosci.

§ 43

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy pracodawca moze stosowac:

1. karg¢ upomnienia,
2. kare nagany.

§44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.



§45

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy, nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

l.

§ 46

Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez praco-
dawce lub upowazniong przez niego osobe.

§47

Kary stosuje Dyrektor lub dziatajaca z jego upowaznienia osoba i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i
date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacj¢ o prawie
zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia o nalozonej ka-
rze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednie-
niem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usu-
wa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
uzasadniony wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego okresu.

Rozdzial XI
PRZEPISY KONCOWE
§ 48

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gléwny Specjalista, a w przypadku jego
nieobecnosci - pracownik przez niego wyznaczony.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci ktoregos$ pracownika:

e wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomi¢dzy innych pracownikow.



§49

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg, wnioskow
1 zazalen w zakresie praw 1 obowigzkow pracowniczych.

§50

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§51
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy; Usta-

wy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia Rady Mini-
strow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lipnie

Kodeks Etyczny Pracownikow

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie

Na podstawie Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji przyjetego przez Parlament Europejski
w dniu 6 wrze$nia 2001r.

Niniejszy Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajgce standardy postepo-
wania pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i
przyjaznej administracji samorzgdowej, a poprzez to ksztattowaniu witasciwych relacji pra-
cownikow Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie ze spotecznosciq lokalng.

§1
Cele Kodeksu Etyki:

e 1. ustanowienie standardow postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie wypelniajac swoje obowigzki,

e 2. wspieranie pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i1 Rekreacji w Lipnie
w prawidlowym wypetnianiu tych standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami spotecz-
nosci lokalnej,

e 3. informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg pra-
wo oczekiwaé od pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie w
Lipnie.

§2
Rola administracji samorzadowej:

e 1. pracownik Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie ma §wiadomos$¢ stuzeb-
nej roli administracji samorzadowej wobec spotecznos$ci lokalne;,



2. przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Lipnie ma zawsze na wzglgdzie dobro wspolnoty samorzadowej oraz
chroni uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:

a. dziata tak, aby jego postepowanie moglo by¢ wzorem praworzadnosci 1 prowadzito
do poglebienia zaufania klientow do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie,
b. wykonuje prace z poszanowaniem godnos$ci innych i poczuciem godnosci wtasnej,
c. pamigta, ze swoim postgpowaniem daje swiadectwo o Miejskim Osrodku Sportu
1 Rekreacji w Lipnie oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej,

d. przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego $rodowiska.

§3

Zasady wyznaczajace standardy postepowania Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Lipnie przy wykonywaniu swoich obowiazkow:

1.

Zasada praworzadnos$ci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Lipnie wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac
przepisdw obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny.

2.

Zasada rzetelnoSci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji

w Lipnie:

a. wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swoja
wiedze 1 umiejgtnosci,

b. podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych,

c. wie, iz interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych
1 realizowanych w sposob zdecydowany,

d. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,

e. dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

f. jest lojalny wobec Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie
1 zwierzchnikéw, gotow do wykonywania polecen stuzbowych, majac przy tym na
wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika.

3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownos$ci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lipnie :

a. w prowadzonych sprawach roéwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen
ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
orientacj¢ seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng, nie przyjmuje zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

b. w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza sie
z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢,

c. nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami shuzbowymi,

d. w zwigzku ze swoja praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobi-
stych.



4. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lipnie:

e a. zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania,

e b. dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okoliczno$ci spraw,

e c. dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e d. jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy i rozladowuje je, przestrzega zasad po-
prawnego zachowania,

e e w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie
1 pozostaje dostepny,

o f. odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng, sta-
ra si¢ by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

5. Zasada jawnoSci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie:

e a. wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
e b. szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy prawnie
chronionej.

6. Zasada neutralno$ci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Lipnie:

e a. nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje publiczne,

e b. lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne.

7. Zasada odpowiedzialno$ci oznacza, ze pracownik Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lipnie:

e a. nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnos$ci
za swoje postepowanie,

e b. relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomo-
cy oraz dzieleniu si¢ wlasnym do§wiadczeniem 1 wiedzg,

e c.zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

e d. postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet 1 wiarygodno$¢ Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Lipnie.

§4

Naruszenie przez pracownika Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie postanowien
Kodeksu etyki:

e 1. powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowsa) oraz przewidziane pra-
wem konsekwencje



e 2. znajduje takze swoje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikow dokony-
wanej zgodnie z obowigzujagcymi w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji ~ w Lipnie
przepisami.



Zaltacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie

Lipno, dnia ......ccoceeveviiniiniiniincnns

(oznaczenie pracodawcy)
Pani / Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace w
dniu .o, od godziny .......cceceeviiiiiianenns do godziny ........cccceeiiiiiinnenne
tj.

w godzinach nadliczbowych

POLEZAJACH NA ..ttt ettt ettt et et e et e bt et e e bt e enbeeees .

Wykonywanie tych prac stanowi szczego6lng potrzebe pracodawcy i jest konieczne ze wzgledu
na:

data i podpis pracownika

podpis Dyrektora



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie

........................................................ Lipno, dn. ....ccoevieiiiiiiieeeee,
Imie¢ i Nazwisko
........................................................ Whiosek o wykorzystanie
Referat godzin nadliczbowych
Stanowisko
Zwracam si¢ z prosba o przyznanie mi .......... g0dzin Wolnego W dnill .........ccceeveveeieriereeseeniesiesieeniens
w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych wypracowanych w dniach ..........ccccecevevinininnncnene.
Whniosek zgodny z Ewidencja e
godzin nadliczbowych podpis pracownika
pracownik ds. kadrowo-ptacowych
Wyrazam zgode

podpis Dyrektora
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