Zalacznik do zarzadzenia nr 10/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Margoninie

z dnia 14 czerwca 2021 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MARGONINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy rozumie¢ przez to Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie — badz

w zalezno$ci od kontekstu — osobe zarzadzajaca Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie

albo inng osobg wyznaczong do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) pracowniku — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

ROZDZIALII
PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§ 2. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac¢ prac¢ w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy,



4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatlcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow

(dokumentacja pracownicza),

11) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji

pracowniczej,

12) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciaggu 7 dni

od dnia zawarcia umowy o prace o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu

wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 3. 1.

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

imi¢ (imiona) i nazwisko,

dat¢ urodzenia,

dane kontaktowe wskazane przez osobg¢ ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie,
wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:



1) adresu zamieszkania,

2) numeru PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego

tozsamos¢,

3) innych danych osobowych pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i1 innych

4)

cztonkow jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy,

wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich

zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej

one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osoéb, o ktorych

mowa w ust. 1 i 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2, jezeli

obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych

przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 4. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem — pracy okreslonego rodzaju,
wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzeganie prawa,

dbanie o dobro pracodawcy oraz chronienie jego mienia, a takze zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, podwladnymi
1 wspotpracownikami,

zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen pracy,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
samowolnego oddalania si¢ z miejsca pracy, samowolnego zastepowania innego

pracownika w pracy, itp.),

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,



11) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych (w tym informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

12) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 5. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenic zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania S$rodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow
lub Srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Centrum, za wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych,

3) opuszczania W czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnoscia pracownika, w szczegolnosci powierzonych dokumentow,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang pracg.

§ 6. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,

religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéow nalezacych do grupy

wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie

moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).



5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie

to moga si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 6, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nicekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) nieuzasadnione pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 6 ust. 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 6 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym

w tym przepisie.

§ 8. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.



3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej

odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 9. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzyma¢ pisemng umowe o prac¢ okreslajagcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpocze¢cia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,
2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
4) otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych na stanowisku pracy oraz
by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,
5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku.

§ 10. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzgdzi pracy, pracodawca wprowadza
kontrolg komputeréw (zwang dalej Monitoringiem komputerow) oraz shuzbowej poczty
elektronicznej pracownika (zwang dalej Monitoringiem poczty elektronicznej).

2. Monitoring komputerow 1 Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy

korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

§ 11. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,
2) wilasciwego organizowania pracy podlegtych pracownikow,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy pracownikow,
4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez pracownikow,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami bhp,
6) egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikoéw przepisow i zasad bhp,
7) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,
8) zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw nieobecnych W pracy
pracownikow,

9) wyznaczenia zastgpstwa w okresie wlasnej niecobecnosci w pracy.



§ 12. Do ci¢zkich naruszen przez pracownikéw ustalonego u pracodawcy porzadku i dyscypliny
pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy nalezy:
1) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, notoryczne spdznianie si¢ do pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zakladu pracy,
3) nie wykonywanie polecen przetozonych,
4) powtarzajace si¢ niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow i urzadzen
technicznych lub ich wykorzystywanie w celach niezwigzanych z praca,
5) wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac nie dotyczacych zagadnien zwigzanych
ze stosunkiem pracy,
6) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innej przewidzianej w przepisach prawa,

10) podpisanie listy obecnosci za innych pracownikow.

ROZDZIAL III
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 13. 1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona, tj. bezposredni przelozony pracownika
maja obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
Okolicznos$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.
2. Uprawnienia pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 1, stuzg rowniez organowi nadrz¢dnemu
nad danym zakladem pracy oraz organowi uprawnionemu do przeprowadzenia kontroli zaktadu
pracy.

3. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej (bezposredniego przelozonego),
a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

4. Stanu trzezwosci pracownika niedopuszczonego do pracy z powodu uzasadnionego podejrzenia,
ze stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy dokonuje

si¢ przy pomocy badan, ktére obejmujg badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi.



5. Badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. z 2018 r.

poz. 2472).

§ 14. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow,
srodkéw odurzajacych lub psychotropowych czy innych substancji podobnych przez pracownikow
podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione

1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

1. Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy 1 przebywac
na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystywany na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace¢ 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. W stosunku do pracownikow zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy. Pracodawca w ewidencji czasu pracy kadry zarzadzajgcej
ewidencjonuje dni pracy, dni wolne z wyodrgbnieniem urlopéw, zwolnien od pracy oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

5. Dla pracownikéw Centrum kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

6. W Centrum obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym (z zastrzezeniem ust. 11).

8. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny pracy pracownikow Centrum:



1) stanowiska administracyjne (urzednicze): poniedziatek - piatek od godz. 7°°do godz. 15%,
2) stanowiska:
a) informatyk: poniedziatek - piatek od godz. 7% do godz. 15% lub od godz. 73°do godz. 15%,
b) pomoc techniczna: poniedziatek - piatek od godz. 7% do godz. 15% lub od godz. 7*° do godz.
15%,
9. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.
10. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.
11. Na uzasadniony wniosek pracownika, dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

2. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 16. 1. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i §wieta.
2. Wzor polecenia pracy w nadgodzinach stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Pracy w godzinach nadliczbowych nie moze §wiadczy¢ pracownica w cigzy.

4. W przypadku pracownikow sprawujacych piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat czterech dopuszcza si¢ mozliwo$¢é pracy w godzinach
nadliczbowych - wyltacznie za ich zgoda.

5. Zasady pracy 1 wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych okreslaja odrgbne przepisy.
6. Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebnie karte ewidencji czasu pracy oraz rozlicza si¢ prace
w godzinach nadliczbowych.

7. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godz.

w roku kalendarzowym.

3. Praca w nocy oraz w niedziele i Swi¢ta

§ 17. Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6.00.

§ 18. 1. Niedziele i $wicta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Zaprace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.



3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany udzieli¢ innego dnia
wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za pracg w §wigto w ciggu
okresu rozliczeniowego.

4. Zwolnienia od pracy

§ 19.1. Zatatwianie  spraw  osobistych oraz  innych niezwigzanych z  praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznos$ci
zalatwienia ich poza godzinami pracy.

2. Zwolnienie od pracy na zalatwienie spraw osobistych oraz innych niezwigzanych z pracg udziela
si¢ w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za ktorymi stoja wytacznie okolicznosci takie jak:
wizyta lekarska (wlasna lub osoby najblizszej), zapewnienie opieki nad (wltasnym) dzieckiem -
niemozliwej wczesniej do przewidzenia, nagtej choroby, zlego samopoczucia.

Do okolicznos$ci uzasadniajacych zwolnienie od pracy nie naleza m.in.: zakupy, prace porzadkowe,
wizyta u podmiotéw §wiadczacych rozmaite ustugi zycia codziennego.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na jego pisemny wniosek, ktory
stanowi1 zatacznik nr 2 do regulaminu. Pracownik obowigzany jest wskaza¢ we wniosku termin

w jakim nastapi odpracowanie udzielonego czasu wolnego oraz upewni¢ si¢ czy zlozony przez
niego wniosek zaopiniowany zostal pozytywnie.

4. Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Odpracowanie czasu wolnego od pracy powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego,
w uzasadnionych przypadkach - za zgoda pracodawcy do 10 dnia nastepnego miesigca.

6. Odpracowanie wyj$cia prywatnego powinno odby¢ si¢ w taki sposob, aby wyjscia krotsze
niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za§ dluzsze moga by¢ odpracowane
w ciagu kilku dni w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowania takiego wyjscia
w danym dniu nie moze by¢ krotszy niz 30 min. Maksymalny czas odpracowania w ciggu doby nie
powinien przekracza¢ 3 godzin.

7. Za nieodpracowany czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

8. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest odnotowaé date
1 godzine wyjscia oraz powrotu w ksigzce ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, znajdujace;j
si¢ W siedzibie pracodawcy.

9. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w stosunku do:
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1) dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie - udziela Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz Gminy,
2) pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie — udziela dyrektor Centrum Ustug

Wspolnych w Margoninie, a w razie jego nieobecnosci Gtowny ksiggowy.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§ 20. 1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci znajduja si¢ w siedzibie Centrum przy ul. Polnej 6, za wyjatkiem list obecnosci
pracownikow zatrudnionych na stanowisku informatyka i pomocy technicznej — ul. Polna 6 (Blok
A, pokoj nr 8).

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego Spoczywa na pracowniku.

4. Podpisanie listy obecno$ci za innych pracownikow stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy O prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

5. Listy obecnosci nalezy przekaza¢ do pracownika zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi,

najpozniej do 3 dnia po zakonczeniu danego miesigca.

§ 21. 1. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze jej rozpoczynania
znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

2. Opuszczenie 1 powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania w ksigzce wyjsc.

§ 22. 1. Klucze do pomieszczen przechowywane sa w depozytorze kluczy znajdujacym sig
w holu Centrum.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien.

3. Akta urzedowe winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w zamykanych na klucz szafach,
badZ w zamykanych pomieszczeniach.

4, Zabrania si¢ przechowywania w szafach i biurkach materialéw stwarzajacych zagrozenie

pozarowe (benzyna, aceton, spirytus itp.).

§ 23.1. Dyrektor moze ustali¢, w drodze zarzadzenia, dniem wolnym od pracy dla pracownikow

Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie dzien pracy przypadajacy miedzy dniami wolnymi od
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pracy, pod warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy.
2. Informacj¢ o ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz wyznaczeniu soboty jako dzien pracy podaje

si¢ do wiadomosci pracownikow 1 interesantdw poprzez wywieszenie na tablicy ogltoszen Centrum.

ROZDZIAL VII
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
przekazujac odpowiednig informacje dyrektorowi, a w przypadku jego nieobecnosci — gtdéwnemu
ksiggowemu.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcge o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu nicobecno$ci w pracy.
4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione jedynie

szczegblnymi okoliczno$ciami.

§ 25.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ pracodawcy.
2. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy

do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j.

§ 26. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,
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2)

3)

4)

5)

6)

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w przepisach o §wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani
lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem
— w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U.
22021 r.poz. 75 z p6zn. zm.), 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 rzgdowe;j lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisoéw prawa.

§ 28. Rozpoczegcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié

przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 29. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po uzyskaniu na wniosku urlopowym
pisemnej zgody pracodawcy.

2. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej

w dniu jego rozpoczecia (przed rozpoczeciem dnia pracy).

13



3. Urlop na zadanie nie jest urlopem dodatkowym i uprawnia pracownika do ubiegania si¢ o jego
udzielenie - w przypadku dysponowania prawem do urlopu wypoczynkowego w danym roku
kalendarzowym.

4. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym pracownik wykorzystuje najpdzniej

do dnia 30 wrze$nia nast¢gpnego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL VII
WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie za pracg, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkoéw z ubezpieczenia spolecznego przekazywane jest 26-go dnia kazdego miesigca,
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

4. Pracodawca moze zezwoli¢ na wczeSniejsza wyptate wynagrodzenia w okresach
przed$wiatecznych.

5. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe odbywa si¢ po rozliczeniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nie pdzniej niz do 10 dnia nastgpnego miesigca na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy, chyba Ze pracownik zlozyt w postaci wniosek o wyplate

wynagrodzenia do rak wlasnych.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 31. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnig¢ nauki
i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie

tych polecen,
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3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewniania bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu zdrowia
1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkach, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32.1. Przed podje¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i1 kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢

wykonywane w godzinach pracy.

§ 33. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym

zakresie.

§ 34. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci 1 umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 35.1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.
2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom

Z zakresu szkolenia.
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3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja

si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 36. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy i zapisuje je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym

o$wiadczeniem.

§ 37. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ pracg w sposOb zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspotdziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 38. 1. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikéw mtodocianych w celu odbywania przygotowania

zawodowego oraz innym celu niz przygotowanie zawodowe.

ROZDZIAL X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 39. 1. 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 (dotyczy wszystkich pracownikow):
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1) kare upomnienia,

2) kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze roéwniez stosowac kare
pieni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej niecobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 40. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 41. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzgledniania sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rdwnowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 42. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujagc go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego Wwniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 43.1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za
niebytg przed uplywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze, stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. 1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy, ktore to informacje wychodza na zewnatrz udziela
osoba zarzadzajaca Centrum oraz osoby, ktore zostaly do tego upowaznione.

2. Ewentualne udostepnienie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach zgodnych z ochrong danych
osobowych i po ztozeniu stosownego wniosku.

3. Bez zgody osoby zarzadzajacej pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentow
i ich kopii, zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone W przepisach prawa,
w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

4. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci zaktadu
pracy wykonuja kontrole po przedlozeniu dokumentéw uprawniajagcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej zaktadem. Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja

tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 45. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy jest obowigzany

do zapoznania sig¢ z treScig regulaminu, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 46. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy

Kodeksu pracy i innych aktow prawnych.

§ 47.1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym

przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Margonin, dnia .........ccoeeveveereiieniee e r.

(oznaczenie pracodawcy)
PaN/PaNT ....c.ooviiiieiieiceeseee e
StanOWISKO PraCy: .....ccoceevveveeveeie e erie e

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Panu/Pani w dniu ............cccceeevvenennn, 0d godz. ....ccveviiiiiieeie do
godz. e, tj. W  godzinach  nadliczbowych  prace  polegajaca
1

Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu pracy szczegdlng potrzebe
pracodawcy i jest konieczne ze WzgIedU Na ........ccooiieiiiiiiiiiiieiiceiece s

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w jego imieniu)

Margonin, dnia ..........ccoeveeiieiinniiniee, r.
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prac¢ w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej bede
korzystat/a z:
1. wynagrodzenia, *
2. czasu wolnego w terminie:*

1) po wykonaniu polecenia w dniu ..........cccevevvveenveennee. , fj. do konca okresu rozliczeniowego, *

2) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.*
* niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy

Margonin, dnia .........cccccveveevieeieiiiennns

(stanowisko)

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Wdniu ... w godzinach ..................ooell .

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu/ach ... .
...... o

Wyrazam zgodg:

(podpis osoby upowaznionej)

Potwierdzenie odpracowania wyjsScia prywatnego

Wyjscie prywatne zostalo odpracowane:

O wecalosciwdniu ................... od godz. .......... do godz. .......... .
O wezesciwdniach ..................... od godz. .......... do godz. .......... .
..................... od godz. ..........do godz. ..........

(podpis 0soby upowaznionej)

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace przy monitorach ekranowych:
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska
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