Zarzadzenie Nr 23 /2019

Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu
z dnia 23.09.2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy

W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369), w Regulaminie Pracy
wprowadzam co nastepuje:

1. W rozdziale III CZAS PRACY, do § 13 po punkcie 2 dopisuje si¢ punkt 2.1.
0 nast¢pujgcym brzmieniu:

2.1. Kierownicy komérek organizacyjnych/dzialéw opracowane miesigczne harmono-
gramy/grafiki /wzdr — zalqcznik do n/ Zarzqdzenia/  dla poszczegdlnych grup
zawodowych przekazujg:

a. bezpoSrednim zainteresowanym pracownikom — na 1 tydzien przed
rozpocz¢ciem miesigea kalendarzowego, ktérego dotycza, o ile jest to
mozliwe i nie ma przyczyn obiektywnych do jego opracowania lub jego
dostarczenia.

Poszczegélni  pracownicy objeci w/w, potwierdzajy wlasnorecznym
podpisem jego przyjecie do wiadomosci i stosowania.

Kazdorazowa zmiana w/w harmonogramu, wynikajgca z przyczyn
obiektywnych, powinna by¢ przekazywana bezposrednim
zainteresowanym w trybie natychmiastowym oraz takZe potwierdzana
ich wlasnor¢cznym podpisem.

b. do komérki/dzialu kadr — najpézniej do 5 — tego dnia miesigca
nast¢pujgcego po miesigeu, ktéry obejmuje harmonogram:
1) drogg e-mailows, a nastepnie,
2) w wersji papierowej,
Kazdorazowa zmiana w/w harmonogramu, powinna byé¢ takze
przekazywana w trybie natychmiastowym do w/w komoérki/dziahu.

2. Wrozdziale Il CZAS PRACY, § 18 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdza¢ fakt przybycia do pracy
wlasnor¢cznym podpisem na liscie obecnosci /wzdr — zalgeznik do n/ Zarzqdzenia/.

2. Miesi¢ezng list¢ obecnoSci przygotowuja kierownicy nastepujacych komérek

organizacyjnych/dzialow:

- Parku Sportowo Rekreacyjnego /PSR/,

- Dzialu obiektow sportowych /DOS/.
W siedzibie POSIR przy ul. Mickiewicza 30 w/w liste dla Dzialn Hali Sporto-
wej /DHS/ oraz administracji przygotowuje komérka/dzial kadr.
Jezeli nastapia zmiany organizacyjne w POSIR powyzsze bedzie takze dotyczylo
nowopowstalych komérek organizacyjnych/dzialéw.

2.1. Kazda nieobecno$¢ w pracy pracownika jest odnotowywana na liscie obecnosci
dopiero po zakoniczonym miesigcu kalendarzowym.

2.2 Listy obecno$ci sy dostarczane do komérki/dzialu kadr — najp6zniej do 5 — tego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktérego dotycza.

3. W rozdziale XI PRZEPISY KONCOWE, do § 57 po punkcie 2 dopisuje sie¢ punkt 3
0 nastgpujgcym brzmieniu:



3. Kierownicy komérek organizacyjnych/dzialéow sa zobligowani do sporzadzania

szczegblowych miesigeznych ewidencji czasu pracy dla kazdego podleglego pra-
cownika, a takze za siebie /wzor — zalgeznik do v/ Zarzgdzenial.

3.1.W/w ewidencje winny byé opracowywane w nastepujacych komorkach organi-
zacyjnych, w tym jednoosobowych:
- Stanowisko Gléwnego Specjalisty ds. Technicznych i Zaméwien Publicznych
ITZP/,
Stanowisko Glownego Specjalisty ds. PR /NPR/,
Stanowisko ds. obslugi Informatycznej /IT/,
Stanowisko Samodzielnego Referenta ds. Administracji /SA/,
Stanowiskao ds. Kadr i BHP /KBHP/,
Dzial Ksiegowy /DKJ/,
Dzial Obiektéw sportowych /DOS/,
Dzial Hali Sportowej /DHS/,
- Park Sportowo Rekreacyjny /PSR/.
Glowny Ksiggowy w dziale DK - dla siebie prowadzi uproszczona ewi-
dencj¢ czasu pracy z uwzglednieniem tylko dni $wiadczenia pracy, urlopow
- i innych nieobecnosci w pracy.

-

3.2. Osoby sporzadzajgce powyzszg ewidencj¢ przekazujg ja do komérki/dzialu kadr
— najpozniej do 7—mego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego
dotycza.

4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania, a obowiazuje od poczatku nowego okresu
rozliczeniowego tj. od 1 pazdziernika 2019 r..
INSPEKTO
g
Otrzymujg:
DK Robert Winiarski
TZP Bogdan Zigpa
IT Krzysztof Blazkowski
NPR Robert Kazimir
PSR Murein Trybata;, ... o
Mariusz Barnas
DHS Joanna Szalajko
DOS Malgorzata Gudzelak
SA Mirella Zemlak

KBHP a/a
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|0biekt:

Miesieczna Ewidencja Czasu Pracy

Okres (m-c, rok):

[Imie i Nazwisko:

Istanowiﬂm-:

System czasu pracy:*

Okres rozliczeniowy: (ilosc m-cy, od-do}**

wymiar czasu pracy w okresie n/n miesigca

oraz w catym okresie rozliczeniowym (ilosc godzin)

Dzien Liczba |Godzina
miesigca |godzin |rozpoczecia-

Godziny

(od-do) (ilosc)

Godziny nadliczbowe

Dni wolne od  |Zwolnienia od pracy

Usprawiledliwio |Godziny, dy2uru(godzina

przepracowane |(od-do)
zakonczenla pracy |w porze nocnej

ich udzielenia

pracy oraz tytul |(rodzaj | wymiar)

ne rozpoczecla | zakonczenia
nieobecnosc  |dyzuru oraz miejsce jego
(rodzaj i pelnienia)

wymiar
flosciowy

Nieusprawied|i
wione
nieobecnosci
(wymiar
ilosciowy
godzin)

W5, Wn, Ws, W

P,0p,Uo, Wk, Ww

U, Um, Ur, Uw,
Ub, Nup, Nun,
C, Co

D, Dp

Nn

5 - Wolne 7 tytutu przecietnie pigciodniowego
godnia pracy

n - wolna niedziela lub wolne za niedzielg

s - wolne $wieto |ub dzier wolny za Swigto

- wolne z tytulu réwnowazenia czasu pracy

U - urlop wypoczynkowy
Uo - urlop okolicznosciowy
Um - urlop macierzynski
Ur - urlop rodzicielski

p - opieka nad zdrowym dzieckiem 188Kp

C - chorobowe
Co - opieka nad chorym
P - wyjscie prywatne
Po - adrobienie wyjscla prywatnego
Nup - nlecbecnost usprawledliwiona ptatna
Nun - nieobecnosé usprawiedliwiona nieplatna
Nn - nieobecnosc usprawiedliwiona
k - krwiodastwo
Ww - wezwanie na Swiadka itp.
D - dyzur domowy
Dp - dyZur w miejscu pracy
In - inne

* - podstawowy lub rownowazny

** - np. 12 miesigczny

AN wviiineia =30 IX ociiiviins

Jowpisac rok rozpoczecia i zakonczenia)

/podpis i pieczatka sporzadzajgcego ewidencie/




[Dziat: PSR

|obiekt: ez

Miesieczna Ewidencja Czasu Pracy

Okres (m-c, rok): styczen 2019

Imie i Nazwisko: Jarr Kowalski

Istamlsko:eﬁe*bumm

System czasu pracy:* rownowazny Okres rozliczeniowy: (llosc m-cy, od-do)** 1.2m-czny, 1X2018-301X2019
{wymiar czasu pracy w okresie n/n miesigca 22dni/176godzin oraz w catym okresie rozliczeniowym (ilosc godzin) 2016
Dzien Liczba |Godzina Godziny Godziny nadliczbowe |Dniwolne od  |Zwolnienia od pracy |Usprawiedliwio Godziny, dyzuru(godzina  |Nieusprawiedii
miesigca |godzin |rozpoczecia- przepracowane |(od-do) pracy oraz tytut [(rodzaj | wymiar) ne rozpoczecia | zakohczenla  |wione
zakonczenia pracy |w porze nocnej ich udzielenia niecbecnoscl  |dyzuru oraz miejsce jego  |nieobecnodc
(od-do) (ilos¢) (rodzaj | petnienia) (wymiar
wymiar iloSciowy
lilosciowy godzin)
U, Um, Ur, Uw,
W5, Wn, Ws, W| P,0p,Uo, Wk, Ww | Ub, Nup, Nun, D, Dp Nn
C, Co
Ws A\
10 | 7.00-15.00 15.00-17.00 o~
8 | 7.00-15.00 7. 4w N\00-20.00
8 [7.00-15.00 =7 $.00-20.00
W5 ( L
Ws J A o
8 B §< g

{ W\ll)
- B
U8

3

P L] ey e ] = (Y= (P V) (G ) (¥ N (W) ) (o

nia pracy

U - urlop wypoczynkowy
Uo - urlop okolicznosciowy
Um - urlop macdierzynski
Ur - urlop rodzicielski

Uw - urlop wychowawczy
Ub - urlop bezptatny

|w5 - Wolne z tytutu przecietnie pigciodniowego
tygod

'Wn - wolna niedziela lub wolne za niedziele
Ws - wolne swieto lub dzien wolny za Swieto
W - wolne z tytulu réwnowazenia czasu pracy

Op - opieka nad zdrowym dzieckiem 188Kp

Co - opieka nad chorym

P - wyjscle prywatne

Po - odrobienie wyjscia prywatnego
Nup - nieobecnosc usprawiedliwiona ptatna

Nun - niecbecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna
Nn - nieobecnos¢ usprawiedliwiona
WKk - krwiodastwo
Ww - wezwanie na Swiadka itp.
D - dyzur domowy
Dp - dyzur w miejscu pracy

In - inne

1X

& |7.00-13.00 N N
W5 | C )

8 [7.00-15.00 o\ Ak

8 [7.00-15.00 Q; =

8 [7.00-15.00 -- ‘X_ '
17 | 7 |7.00-14.00 L t'_ " | P14.00-15.00
18 | 8 [7.00-15.00 "G\ i 4
19 W5
20 2] Wn
21 | 8 |7.00-15.00 A <
22 | 8 |7.00-15.00 e
23 | 8 [7.00-15.00] ;Q )
24 [ 8 [7.00-15.00] —, {0/
25 1L C-8
26 Ol \ W5 C
27 s Whn C
8 \\K - -8
29 8 |/.00-15,00

30 | 8 |7.00-15.00
31 | 9 |7.00-16.00 Po15.00-16.00
SUMA| 194 32
C - chorobowe * - podstawowy lub réwnowazny

** - np. 12 miesieczny
L0 B
(wplsat rok rozpoczecia | zakonczenia)

/podpis i pieczatka sporzadzajgcego ewidencjg/




