harmonogram czasu pracy dla poszczegolnych pracownikow ze wskazaniem dni wolnych
za prace w sobote, niedziele 1 w Swieto.
§8

1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje sie:

1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne

pracownikow lub w razie jego braku, lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba, wyrazi na to

zgodg.
§9

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy. ktérym pracownik jest objety.

2. Zmiana godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy nie moze powodowal zmniejszenia
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 10

1. Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresla indywidualna umowa o prace.

2. Szczegdlowy rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy w poszczegOlnych dniach okresu rozliczeniowego, okresla harmonogram
czasu pracy.

3. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

§11

W zaleznosci od charakteru pracy w SOK lub potrzeb wynikajgcych z realizacji biezacych

zadan, pracodawca moze ustali¢, w uzgodnieniu z pracownikiem, inny czas rozpoczynania

1 konczenia pracy pracownikow, jednakze z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu

pracy.



§12
1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.
2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy na gimnastyke usprawniajacg
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
§13
1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.
2. Czas pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, nie moze, bez ich zgody, przekraczaé
8 godzin.
PRACA W NOCY
§ 14
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 23" a 7%,
2. Za prace w godzinach nocnych pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej

z minimalnego wynagrodzenia za prace , ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

PRACA W NIEDZIELE I SWIETA
§15

1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz $wieta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6"
w tym dniu a godzing 6" nastgpnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta, w przypadkach, o ktérych mowa
w § 11 ust. 9 pkt 3, 4. 6, 7, 8 i ust.12 pracodawca jest zobowigzany zapewnié¢ inny dzien
wolny od pracy:

1) w zamian za niedziele¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych

lub nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust.3 pkt 1 dnia wolnego

od pracy w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do

konca okresu rozliczeniowego.



PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§ 16

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace normy czasu pracy pracownika, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku 2z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 400
godzin w ciggu roku.

4. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy
w innym terminie do konca okresu rozliczeniowego.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych nadgodzin.

7. W przypadku okreslonym w § 20 ust.6 i 7 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

8. Dyrektor SOK, Glowny Ksiggowy oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Kierownikom wyodrebnionych dzialow organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i w S$wieto niebedacymi dniami pracy
wynikajacymi z harmonogramu czasu pracy, przystuguje dzien wolny.

DYZUR
§17
1. Pracownicy moga zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza normalnymi godzinami

pracy w gotowosci do wykonywania pracy (pelnienie dyzuru).



2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

3. Za czas dyzuru przyshuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dlugosci

dyzuru, w terminie do konca okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL 5
OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN W PRACY

POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY
§18
Pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzenia przyjscia
do pracy podpisem na liscie obecnosci.
§19
1. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowego wyjscia w godzinach pracy
poza SOK zaréwno w sprawach stluzbowych, jak 1 prywatnych bezposredniemu
przetozonemu.
2. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg w nalezyty sposob zabezpieczy¢
powierzone im narzedzia, urzadzenia, sprzet techniczny, dokumenty i pieczatki stuzbowe.
3. Przed opuszczeniem pomieszezen stuzbowych SOK, pracownicy sg zobowigzani zamkna¢
drzwi i okna, sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia wykorzystywane na danym
stanowisku pracy, itp. Oraz wygasi¢ swiatla.
4. Zabrania si¢ wynoszenia z pomieszczen stuzbowych SOK narzedzi, urzadzen, sprzetu
technicznego, dokumentéw oraz pozostatego mienia stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.
5. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w pomieszczeniach SOK z wykorzystaniem

narzedzi, urzadzen lub sprzgtu technicznego nalezacych do pracodawcy bez jego zgody.

USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§20
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o niemoznosci stawienia sig
do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez

o przewidywanym czasie nieobecnosci, przynajmniej dzien wczesniej.



5.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozZnigj
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomic¢ osobiscie, telefonicznie,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
nieobecnosé t¢ usprawiedliwic.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownika lub sprawowania

opieki nad chorym czlonkiem rodziny;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub

szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia

)

6)

zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w przypadku
choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem:

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony Ilub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami — zawierajgce adnotacje
potwierdzajgce stawienie sie pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniembzliwiajqcy'ch odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig

do pracodawcy lub bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.



Decyzje o formie usprawiedliwienia spoznienia  (ustna lub pisemna) podejmuje

pracodawca lub bezposredni przetozony.

ROZDZIAL 6
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§21

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskal do niego prawo.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci.
Przynajmniej jedna czg¢$¢ urlopu wypoczynkowego powinna obejmowac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownikowi przystuguja nastgpujace wymiary urlopow:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sig:

1) okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb
ustania stosunku pracy;

2) z tytutu ukonczenia:

a) zasadniczej lub innej rownorzgdnej szkoly zawodowej- przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

b) sredniej szkoly zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania nauki nie
wigcej jednak niz S lat;

c) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (rownorzednych) szkot
zawodowych- 5 lat;

d) $redniej szkoty ogoélnoksztalcacej- 4 lata;

e) szkoty policealne;j- 6 lat;

f) szkoly wyzszej- 8 lat.
Okresy nauki, o ktorych mowa w ppkt a- f. nie podlegaja sumowaniu.

6. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz

okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika



