Zarzadzenie nr/\l../2021
Dyrektora Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia
z siedziba w Katowicach

. 2 \ ) \
zdnia 420000 a0

w sprawie: gmiany Regulaminu Pracy Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w

Katowicach
Dziatajac na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w

Katowicach, nadanego Zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 lipca 2015 roku
(pozycja 34), zarzadzam co nastepuje.

§1

1. Na podstawie art. 104> § 1 w zw. z art. 104? § 1 w zw. z art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy w zw. z art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych wprowadzam
zmiany w Regulaminie Pracy Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedziba w Katowicach z

dnia 31 grudnia 2015 .
2. Zmienia si¢ § 6. I. Czas pracy Regulaminu Pracy NOSPR, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:
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I. Czas pracy: dla pracownikéw NOSPR (z wylaczeniem pracownikéw artystycznych)”
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Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkéw pracowniczych.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o pracg. Obowiazujacy system czasu pracy bedzie wskazany w umowie o prace.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy poprzez punktualne
rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

W NOSPR obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy:

1) System podstawowego czasu pracy;

2) System zadaniowego czasu pracy;

3) System réwnowaznego czasu pracy;

4) System przerywanego czasu pracy.

Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy o takiej porze by méc rozpoczaé wykonywanie
obowigzkow zgodnie z wyznaczong godzing rozpoczecia pracy i wykonywaé natozone obowigzki do
czasu zakonczenia pracy zgodnie z obowigzujgcym go czasem pracy lub harmonogramem.

Kazdy pracownik posiada wlasng imienng listg obecnosci, w ktérej potwierdza whasnorecznym podpisem
czas rozpoczgceia i zakorczenia pracy z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie
czasu pracy, ktorych obecno$¢ ewidencjonuje si¢ poprzez zaewidencjonowanie przyczyn nieobecnosci.
Listy obecnosci przechowuje i udostepnia bezposredni przetozony.

Listy obecnosci po weryfikacji przez bezposredniego przetozonego sa przekazywane do Dziatu Kadr i
Archiwum do trzeciego dnia roboczego nastepnego miesigca.

Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy oraz
zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 kodeku pracy.
Dziat Kadr i Archiwum prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo wgladu do wiasnej ewidencji czasu pracy.

W podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniowym czasie pracy wyznaczany jest wymiarem jego
zadan i norm okre$lonych przepisami prawa pracy.

Czas niezbedny do wykonania powierzonych pracownikowi zadan okresla z géry pracodawca w
porozumieniu z pracownikiem. Przed okresleniem czasu niezbednego do wykonania powierzonych zadan
pracodawca zasigga opinii pracownika,

W przypadku stwierdzenia przez pracownika, iz nie jest obiektywnie mozliwe wykonanie zadan
wyznaczonych przez pracodawce w czasie podstawowych norm czasu pracy, pracownik o tym fakcie

zawiadamiania niezwlocznie pracodawce.
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W systemie réwnowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Praca w tym
systemie odbywa si¢ zgodnie z przyjetym harmonogramem czasu pracy ustalonym na okres kolejnych
dwdch tygodni. Harmonogram uwzglednia dni wolne od pracy z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.

Do pracownikéw NOSPR, jezeli bedzie to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg moze byé
stosowany przerywany czas pracy, wedtug z gory ustalonego rozkiadu, przewidujacego nie wiecej niz
jedna przerwe w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin. Przerwa, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajgcyn nie jest wliczana do czasu pracy, jednakze za czas tej przerwy pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.
Harmonogramy czasu pracy sporzadzane sa przez bezposredniego przetozonego, ktéry odpowiada za ich
zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikow) przestrzega sie nastepujgcych zasad:

1) w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujgcy prace w
niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie;

2) tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, przy czym nie dotyczy to pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy w rozumieniu art, 128 § 2 kodeksu pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwalnego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku dobowego przy czym w

przypadku pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy w rozumieniu art. 128 §

2 pkt 2 kodeksu pracy przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii oraz w przypadku zmiany pory

wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego przejéciem na inna zmiane, zgodnie z ustalonym

rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin,

nie moze by¢ jednak krétsza niz 24 godziny. Harmonogram moze byé modyfikowany przez pracodawce.

Zmiana harmonogramu czasu pracy moze by¢ dokonywana w szczegdlnosci z nastepujgcych przyczyn:

1) udzielenia pracownikowi, w terminie uzgodnionym z tym pracownikiem, dnia wolnego w zamian za
pracge w dniu wolnym wynikajacym z 5-dniowego tygodnia pracy zgodnie z art. 151 [3] kodeksu
pracy;

2) udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub $wieto zgodnie z art.
151[11] kodeksu pracy;

3) nieobecnodci w pracy innego pracownika zwigzanej z chorobs, urlopem, opieka nad dzieckiem lub
czlonkiem rodziny oraz innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy;

4) choroby wspotpracownika;

5) odwolania lub zmiany terminu wydarzeri artystycznych lub innych wydarzen organizowanych w
NOSPR;

6) awarii infrastruktury NOSPR;

7) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu objetego harmonogramem czasu pracy;

8) sity wyzszej

W przypadkach innych niz wymienionych w punkcie 22 zmiana harmonogramu moze odby¢ sie za zgods
pracownika.
Bezposredni przelozeni, prowadza biezacy nadzér nad czasem pracy podlegtych pracownikow w tym:
1) nad przestrzeganiem dobowego i tygodniowego okresu odpoczynku;
2) nad przestrzeganiem wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
Dopuszcza si¢ rozpoczecie pracy pomiedzy godzing 07:00 a 10:00, a zakonczenie pracy pomiedzy
godzing 15:00 a 18:00 od poniedziatku do pigtku. Na indywidualny wiosek pracownika, pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie oraz zakonczenie pracy w innych godzinach.
Za pracg w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 nastepnego dnia.
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Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesigcy.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 23:00 a 7:00. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze

nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing w porze nocnej w wysokosci okreslone;
w Regulaminie Wynagradzania NOSPR.

Soboty sg dniami wolnymi od pracy, wynikajacymi z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciotygodniowym tygodniu pracy, chyba, ze pracodawca w harmonogramie wskazat je jako dni pracy
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 30 minut wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo do
S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy
obowiazani sg przerwaé pracg przed monitorem i zmienié pozycje ciata. Przerw tych nie mozna lgczy¢.
Przerwy te sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone stale
miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

Zasady odbywania podr6zy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwigzku z tym $wiadczen
okresla obowiazujacy u pracodawcy regulamin wynagradzania.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami
kodeksu pracy i niniejszym Regulaminem a takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy
wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Zgodnie z kodeksem pracy praca taka jest dopuszczalna jezeli
wymagajg tego potrzeby Pracodawcy w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i swigta.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi w art. 151 §
1 pkt 2 kodeksu pracy (tzw. szczegolne potrzeby pracodawcy) nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku
kalendarzowym.

Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest wylacznie na polecenie Dyrektora NOSPR,
Zastgpcy Dyrektora NOSPR lub Giéwnego Ksiegowego NOSPR.

Bezposredni przetozony pracownika wnioskuje o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach
nadliczbowych przed wykonywanymi zadaniami.

Kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja dotyczace ich wnioski bezposrednio do Dyrektora
NOSPR, Zastepcy Dyrektora NOSPR albo Gléwnego Ksiggowego NOSPR.

Whiosek o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach nadliczbowych zawiera m.in. imie i
nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, wskazanie okresu wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, cel realizacji pracy w nadgodzinach. Termin odbioru nadgodzin zostaje wskazany na
w/w wniosku. uwzgledniajgc w miar¢ mozliwosci wskazanie pracownika o odbiér nadgodzin oraz
ograniczenia wynikajace z harmonogramu obowigzkéw stuzbowych.

Dyrektor NOSPR, Zastgpca Dyrektora NOSPR lub Gléwny Ksiggowy NOSPR moze wydaé
pracownikowi polecenie pracy w godzinach nadliczbowych bez wniosku bezposredniego przetozonego
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

Akceptacja wniosku o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach nadliczbowych moze
odbywac sie przy wykorzystaniu $rodkéw komunikacji elektronicznej.

Akceptacja wniosku o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach nadliczbowych jest
réwnowazna zleceniu pracy w godzinach nadliczbowych.

Brak akceptacji wniosku o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach nadliczbowych oznacza
brak zgody pracodawcy na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik nie moze sam podejmowac¢ decyzji o pracy w godzinach nadliczbowych.

Indywidualne wpisanie w liscie obecnosci wigkszej ilosci godzin w pracy nie powoduje, ze sg one
traktowane jako nadgodziny.

Kierownicy komérek organizacyjnych nie s uprawnieni do zlecania czy tez akceptacji pracy w
godzinach nadliczbowych, za wyjatkiem szczegdlnych sytuacji, w ktérych dokonali uzgodnien z
Dyrektorem NOSPR, Zastepcg Dyrektora lub Gléwnym Ksiggowym.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
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1) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

49. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowiazani do organizacji pracy swoich podwiadnych
zapewniajgce pelne wykorzystanie czasu pracy w dni pracy pracownika.
50. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych nie przystuguje w nastepujacych sytuacjach:

1)

2)

3)

4)

5)

Za pracg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy w
terminie z nim uzgodnionym;

Pracownikom zarzadzajagcym w imieniu pracodawcy, tj. pracownikom kierujgcym jednoosobowo
NOSPR-em i jego zastgpcom, a takze glownemu ksiggowemu,

Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych, chyba ze wykonywali prace w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg oraz $wieto i w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy;

Jezeli na pisemny wniosek pracownika w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracodawca udzieli pracownikowi w tym samym wymiarze wolnego od pracy;
Jezeli pracodawca udzielil pracownikowi czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych bez wniosku pracownika w wymiarze o polowe wyzszym niz liczna
przepracowanych godzin nadliczbowych

51. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

52. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika.

53. Przebywanie na terenie NOSPR powyzej liczby godzin wynikajacych z ustalonego rozkfadu czasu pracy

udowodnione zaakceptowanym wnioskiem o wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach

i nie
nadliczbowych nie jest réwnoznaczne z praca w godzinach nadliczbowych lub odpracowaniem wyjsé
prywatnych”.
§2.
1. Polecam wywiesié niniejsze zarzadzenie na tablicy ogloszen wdniu < & /v 2 « A

2. Zmiany w Regulaminie Pracy NOSPR wchodzg w Zycie po uplywie 2 tygodni od dma podania jego tresci do
publicznej wiadomosci.

Zaopiniowano przez:

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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