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przyjety Uchwatg Zarzadu PZBS Nr X/2021/2021-2025 z dnia XX paZdziernika 2021 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania
biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o biurze, nalezy rozumie¢ przez to biuro Polskiego Zwigzku
Brydza Sportowego zwanego dalej PZBS lub Zwigzkiem.

3. Biuro prowadzi sprawy Zwigzku gtéwnie poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na
rzecz Zwigzku w zakresie spraw administracyjnych, finansowych oraz organizacyjnych.

4, Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Polskiego Zwigzku Brydza Sportowego,
uchwaty Walnego Zgromadzenia Delegatéw Zwiagzku, uchwaty Zarzagdu, Regulamin Pracy Zarzadu
PZBS oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat I|
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji

§2
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Prezesa Zarzgdu PZBS.
2. Strukture organizacyjng Biura przedstawia Zatgcznik nr 1.
3. Szczegotowy zakres dziatania i kompetencji dla kazdego ze stanowisk pracownikéw biura

stanowig Zatgczniki od nr 2 do nr 5 niniejszego regulaminu.
§3

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Zwigzku o tresci: Polski Zwigzek Brydza
Sportowego, ul. Ztota 7 lok 3, 00-019 Warszawa. NIP: 525-16-56-918, oraz pieczgtek imiennych.
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Rozdziat lll
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§4
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
° zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z:
o zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy

oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi;

przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j;

przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat;
terminowo i prawidfowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw;

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

® ®© ¢ ¢ ¢ ® O O

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie
g sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.

3 Pracownik ma w szczegéinosci obowigzek:

° przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy;

° przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;

] przestrzegac przepisdw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

® przestrzegac w biurze zasad wspdizycia spotecznego i okazywaé kolezeniski stosunek
wspotpracownikom;

° zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;
° zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach;
° zachowac w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkody, w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym a
po zakoriczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢;

® przestrzegac zasad ochrony danych osobowych zawartych w ustawie oraz polityki
bezpieczerstwa informatycznego Polskiego Zwigzku Brydza Sportowego.
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Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§6
1. Pracownik ma nastepujgce prawa:
e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z treéci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
° do wynagrodzenia za prace;
e do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przesirzeganie czasu pracy w
zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw;
® do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegdlnie

do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§7
1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:
° do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace);
° w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom

wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzer dotyczgcych pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i
czynnosci pracownikdéw oraz ich egzekwowania;

° stosowania kar porzadkowych przewidzianych w kodeksie pracy.

Rozdziat V

Czas pracy

§8

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
2. Czas pracy wynosi przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy (poniedziatek - pigtek).
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,

tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.
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4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do
30 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu
pracy wynosi mniej niz 6 godzin majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy. Czas rozpoczecia i zakoriczenia tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z
pracownikami.

§9

1. Pracownicy rozpoczynajg prace w godzinach od 7.00 do 11.00 i konczg jg po przepracowaniu
liczby godzin wynikajacej z ich wymiaru czasu pracy z zachowaniem dobowej i tygodniowej normy
Czasu pracy i zasady przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.

2. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.

§10

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdblnych pracownikow
indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§11

1. Pracownikom wzorowo wypetniajagcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakos¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyréznienia oraz nagrody pieniezne.
Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzgdzen;

niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych i beneficjentow;
stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw;

wnoszenie do biura alkoholu, narkotykéw i innych érodkéw odurzajgcych;

brak porzadku na stanowisku pracy;

nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych uwaza sie za ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

® ¢ 0 0 0 0 0 0 0 N

Rozdziat Vii
Wyptata wynagrodzenia.

§12
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1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z dotu, najpézniej ostatniego dnia
kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzier wyptaty wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne Swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposéb dajacy mozliwosé ich podjecia z
konta w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat Vil
Postanowienia koricowe.

§13
1. Kierownikiem jednostki zgodnie ze statutem PZBS jest Dyrektor Biura.
2. Funkcje pracodawcy zgodnie ze Statutem PZBS wykonuje Prezes Polskiego Zwigzku Brydza
Sportowego.
3. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowiert umoéw o prace zawartych z poszczegéinymi
pracownikami biura.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez zarzgd PZBS.
5. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac

sig obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP i
Uktadu Zbiorowego Pracy oraz Statutem i uchwatami Walnego Zgromadzenia Delegatéw.

Prezes Dyrektor Biura
Polskiego Zwigzku Brydza Sportowego Polskiego Zwigzku Brydza Sportowego
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