Zarzadzenie nr 2/2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Klodawie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Centrum Uslug Wspoélnych w Klodawie

Na podstawie art. 104, art. 104" i art. 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
art. 42 1 art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, oraz
Uchwaty Nr XLII/300/2021 Rady Miejskiej w Klodawie z dnia 15 lipca 2021 roku
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Klodawie oraz nadania mu statutu,
zarzadzam, co nastegpuje:

§1.

ustalam ,,Regulamin pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Klodawie” w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Regulamin pracy Centrum Ustug Wspolnych w Klodawie podlega podaniu do
wiadomosci pracownikdw w sposOb zwyczajowo przyjety oraz poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Regulamin pracy Centrum Ustug Wspolnych w Ktodawie wchodzi w zycie po uplywie
dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci i pracownikdw.

DYREKT
Centrum U Spoélnych

Janko arzena



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Ktodawie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych w Ktodawie

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KLODAWIE

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

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug
Wspolnych w Klodawie.

§2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich zatrudnionych pracownikéw w Centrum
Ushug Wspdlnych w Ktodawie, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, okres,
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy na jaki zostali zatrudnieni.

§3. Pracodawca zapoznaje z Regulaminem kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy oraz udostgpnia Regulamin do wiadomosci
wszystkich pracownikow. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie dotaczone do akt osobowych. Ze
zmianami w regulaminie pracy pracownicy zapoznajg si¢ w tym samym trybie.

§4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

2. regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Centrum Uslug Wspdlnych w Ktodawie,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych,

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Ktodawie,
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ CUW,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CUW.

@ o

ROZDZIAL 11
Nawigzanie Stosunku Pracy

§5. Stosunek pracy w CUW nawigzuje sig:

1. z dyrektorem CUW — na podstawie powolania,
2. z pozostalymi pracownikami — na podstawie umowy o prace.
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§6.1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora, wykonuje Burmistrz
Ktodawy. Wynagrodzenie dyrektora ustala Burmistrz Klodawy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow CUW wykonuje
dyrektor lub zastgpujacy go pracownik.

§7.1. Umowe o prace zawiera si¢ z pracownikami na czas okreslony lub czas nieokreslony.

2. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

§8. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy na pracodawcy cigzy obowigzek
potwierdzenia na pismie rodzaju zawartej umowy oraz jej warunki.

§9. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, pracownik otrzymuje na piSmie
informacje okreslajaca obowigzujaca dobowa i1 tygodniowg norme¢ czasu pracy,
czestotliwo$¢ i termin wyplat wynagrodzenia za prace, wymiar przyshugujacego urlopu
wypoczynkowego oraz dlugos¢ okresu wypowiedzenia umowy.

§10. Pracownicy, ktérzy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach samorzadu
terytorialnego na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy i nie
odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu, obowigzani sg odby¢
taka stuzbe w CUW.

§11.1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) posiada¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez uprawnionego lekarza medycyny pracy,

2) przedtozy¢ prawidlowo wypetiony kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ posiadane dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie, w tym dyplomy
i Swiadectwa,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe ,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

8) zaznajomic si¢ z zakresem czynnosci obowigzujagcym na zajmowanym stanowisku.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 - 5 przedklada pracownik w kopiach, ktére
ztozone zostang do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.
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ROZDZIAL 111
Obowiazki pracodawcy

§12. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

[—

powierza¢ pracownikom prac¢ zgodng z ich wyksztatceniem i kwalifikacjami,

ustala¢ 1 zaznajamia¢ pracownikow z zakresem obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami pracowniczymi,

organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

organizowaé szkolenia wstepne dla pracownik6w nowozatrudnionych oraz

okresowe dla wszystkich pracownikéw, jak rowniez stuzbe przygotowawczg

w przypadkach okreslonych w ustawie,

7. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, stosownie do
mozliwosci i warunkow oraz posiadanych srodkéw,

8. przeciwdziataé zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania
i molestowania seksualnego,

9. informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10.stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11.zaspokajaé, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow,

12.prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe,

13.wspodtdziala¢ z organizacjami zwigzkowymi na zasadach wynikajgcych

z obowigzujacych przepisOw prawa.
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ROZDZIAL 1V
Obowiazki pracownika

§13.1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i wydajnie, stosowac si¢
do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o pracg, a takze w pelni wykorzystywac czas pracy na prac¢ zawodowg.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie przepisow prawa, regulamindw i innych aktéw wewngtrznych
pracodawcy oraz zakresu obowigzkow,

4) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz,

5) nalezyta dbalo$¢ o srodki i mienie publiczne oraz oszczedne wykorzystywanie
powierzonego sprzgtu i materiatow,

6) poddawanie si¢, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, niezb¢dnym badaniom
lekarskim oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

7) dbalos¢ o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wilasciwe
zabezpieczenie dokumentéw, sSrodkéw pracy oraz pomieszczen pracy,
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8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci,
9) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nig,
10)ztozenie o$wiadczenia na piSmie o zachowaniu obowigzku przestrzegania tajemnicy
stuzbowej, zachowanie 1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony
1 bezpieczenstwa danych osobowych i innych danych wrazliwych.
3. Pracownicy korzystajacy z mienia pracodawcy, w tym: wyposazenia, sprzetu,
pomieszczen stuzbowych, poczty elektronicznej i innych narzedzi, zobowigzani sg do ich
uzytkowania w spos6b zgodny z przeznaczeniem i wyltgcznie w celach stuzbowych.

4. Kazdy pracownik po przybyciu na miejsce pracy jest zobowigzany potwierdzi¢ swoja
obecnos¢ sktadajgc podpis na liscie obecnosci.

5. W przypadku powierzenia pracownikowi stuzbowej poczty elektronicznej, pracodawca
uprawniony jest do zapoznawania si¢ z jej zawartoscia.

§14. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1. zabezpieczenia stanowiska pracy,

2. sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszystkich urzadzen -elektrycznych, gazowych
i wodociggowych,

3. zamknigcia okien i drzwi,

4. przekazania kluczy od pomieszczenia, zgodnie z zasadami przyjetymi w CUW.

§15.1. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych nalezy:

1) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywanie alkoholu i przyjmowanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy,

2) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,

4) niewykonywanie polecen stuzbowych,

5) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) uchybienie zakazom i ograniczeniom okreslonym w Regulaminie,

7) uchybienie obowigzkom okreslonym w Regulaminie.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia stawienia si¢ przez pracownika do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych, przetozony pracownika jest obowigzany nie
dopusci¢ go do pracy oraz za zgoda pracownika podda¢ go odpowiednim badaniom
trzezwosci.

§16.1. Pracownik nie moze podejmowaé si¢ lub wykonywaé zaje¢ pozostajacych
W sprzecznosci z jego obowigzkami pracowniczymi lub przepisami prawa, jak réwniez
zaje¢ lub dziatan wywolujagcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.

2. Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowaé
dyrektora o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na wilasny rachunek. Obowigzek,
o ktorym mowa w zdaniu powyzej, dotyczy takze informowania o rozpoczeciu
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prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wiasny rachunek w trakcie trwania stosunku
pracy lub zmianie charakteru tej dziatalnosci, a takze o jej zakonczeniu lub zawieszeniu —
w terminie 30 dni od zaj$cia zdarzenia.

§17. Dyrektor oraz osoba zastepujaca dyrektora zobowigzani sg, z tytulu nawigzania
stosunku pracy lub otrzymania stosownego upowaznienia, ztozy¢ oSwiadczenie o swoim
stanie majagtkowym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§18.1 Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw dowiedziat sig
o popehieniu przestepstwa $ciganego z urzedu lub powzigt uzasadnione podejrzenie
popelnienia takiego przestgpstwa, zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego lub dyrektora, niezaleznie od zawiadomienia wiasciwych
organéw. W przypadku, w ktérym wiedz¢ o popelnieniu przestepstwa Sciganego z urzgdu
lub powzigl uzasadnione podejrzenie popetnienia takiego przestepstwa, powziagt dyrektor —
zawiadamia on Burmistrza Ktodawy.

2. W przypadku, w ktérym czyn zabroniony zostal popelniony w siedzibie lub wobec
pracodawcy, pracownicy sg zobowiazani przedsiewzig¢ niezbedne czynnosci majgce na
celu utrwalenie dowodéw i zapobiegajace zatarciu $ladéw, do czasu przybycia organu
powotanego do $cigania przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego
zarzadzenia.

ROZDZIAL V
Czas pracy

§19.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw CUW nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin tygodniowo w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny rozktad czasu pracy
okreslonego w ust. 2. wobec poszczegélnych pracownikéw lub grup pracownikéw albo
ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35—godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

5. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie petnej pracy przy monitorze.

7. Pracownicy CUW wykonuja prace w dni robocze, w godzinach od 7.00 do 15.00.
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§20. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ lub dzien ustawowo wolny od pracy,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed
lub po takim dniu, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2.Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady 5-dniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy w wymiarze odpowiadajacym
wymiarowi czasu przepracowanego w tym dniu, do konica danego okresu rozliczeniowego.

3.Za prace w niedziele i §wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

§21. 1. Dla 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy indywidualny rozkiad
czasu pracy ustala dyrektor.

2. Zmiana rozktadu czasu pracy moze nastgpic¢ za zgodg dyrektora.

§22.1. Praca wykonywana ponad obowigzujagce normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, wykonywana na polecenie
przetozonego, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cie awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Dyrektor wydaje polecenie podjecia przez pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych przed jej rozpoczeciem.

4. Praca wykonywana w godzinach nadliczbowych podlega ewidenc;ji.

5. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny
w wymiarze odpowiadajagcym wymiarowi czasu pracy w godzinach nadliczbowych, ktoéry
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, nie pdzniej jednak niz do kofica danego
okresu rozliczeniowego.

6. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracg
wykonywang w godzinach nadliczbowych, bedzie praca wykonywana ponad okreslony
w umowie wymiar etatu. Za prace W wymiarze nieprzekraczajagcym pelnego wymiaru
czasu pracy, za ktorg nie udzielono czasu wolnego, pracownikowi przystuguje normalne
wynagrodzenie.

7. Wzor polecenia stuzbowego podjecia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL VI
Porzadek i organizacja pracy

§23.1. Pracownicy sg obowigzani wykonywa¢ prace w siedzibie pracodawcy lub innym
miejscu wskazanym przez pracodawce, w czasie okreslonym w Regulaminie i zgodnym
z ich rozktadem czasu pracy.

2. Ewidencje obecnosci pracownikéw oraz ewidencj¢ czasu pracy prowadzi si¢ w formie
papierowej oraz elektroniczne;.

3. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wilasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci. Wyjscia stuzbowe oraz prywatne w godzinach pracy sa odnotowywane
w odrebnie prowadzonych ewidencjach wyj$¢ w celach stuzbowych oraz ewidencjach
wyjs¢ w celach prywatnych.

§24.1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o mozliwym
spéznieniu do pracy, jak roéwniez usprawiedliwi¢ spoznienie do pracy swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

2. Spbznienie podlega odnotowaniu na liScie obecnosci.

3. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania spoznienia w czasie ustalonym
z przelozonym.

§25.1 Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole biezgca czasu pracy.

2.Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy,
w ktdrej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy. Ewidencje udostgpnia si¢ pracownikowi na
jego wniosek.

ROZDZIAL VII
Ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace

§26. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika przeprowadzana jest na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym oraz przepisach powszechnie obowigzujgcych.

ROZDZIAL VIII
Wynagrodzenia

§27. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilos¢ i1 jakos¢
$wiadczonej pracy.

2. Szczegbélowe zasady i warunki wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw CUW.
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§28.1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, do 27 dnia kazdego miesigca za dany
miesigc. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien.
W uzasadnionych przypadkach za zgoda pracodawcy wyptata wynagrodzenia za prace
moze nastgpi¢ w terminie wczesniejszym.

ROZDZIAL IX
Urlop wypoczynkowy

§29.1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawcg, w miar¢ mozliwosci
uwzgledniajgcym wskazanie pracownika.

3.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca trzeciego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci, z tym zastrzezeniem, ze
co najmniej jedna cze¢s$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
Do okresu 14 dni kalendarzowych zalicza si¢ rowniez dni wolne od pracy przypadajace
bezposrednio przed, w trakcie i bezposrednio po wykorzystaniu przez pracownika z urlopu

wypoczynkowego.
5.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

§30.1. Zmiana ustalonego terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek
pracownika za zgodg pracodawcy.

2. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowg niezdolnos$¢ do pracy,

2) powolania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,

3) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca udziela mu urlopu w terminie p6Zniejszym.
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§31.1. Zmiana ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ réwniez z powodu zaistnienia
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaklécenia pracy CUW.

2. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci
W pracy wymagajg okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

§32. Urlop6w udziela:

1. Dyrektorowi — Burmistrz Ktodawy, na wniosek Dyrektora,
2. Pracownikom — dyrektor.

§33.1. Urlopu udziela si¢ na wniosek, sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

2.Whniosek, podpisany przez osob¢ upowazniong do udzielenia urlopu, pracownik sklada
na stanowisku referent ds. kadr i plac.

§34. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w przepisach Kodeksu
Pracy, pracownik zglasza wniosek o udzielenie urlopu, najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu przed rozpoczeciem pracy, bezposredniemu przetozonemu.

§35. Plan urlopéw wypoczynkowych w CUW sporzgdza dyrektor na podstawie
indywidualnych planéw pracownikéw z uwzglednieniem dni udzielanych na zadanie
pracownika w wymiarze nieprzekraczajagcym 4 dni w roku kalendarzowym zgodnie z art.
167> Kodeksu pracy, skiadanych dyrektorowi do 15 stycznia na dany rok,
z uwzglednieniem obowigzku zabezpieczenia normalnego toku pracy CUW.

§36.1. Udzielenie urlopu bezptatnego pracownikowi moze nastgpi¢ w przypadku,
w ktorym nie spowoduje to zaktocen w pracy CUW.

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapi¢
co najmniej 7 dni przed wnioskowanym terminem skorzystania z tego urlopu.

3. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.
4. Dyrektor zapewnia S$cisle przestrzeganie przepisow o urlopach oraz wiasciwe

ewidencjonowanie wykorzystanych urlopow.

§37. Urlopy macierzyniskie, tacierzynskie i rodzicielskie przystuguja pracownikom na ich
wniosek, sktadany do dyrektora, na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

§38. Pracownicy CUW, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy
przepisow szczegOlnych, sa zobowigzani w celu nabycia prawa do tych urlopow,
przedlozy¢ stosowne dokumenty dyrektorowi.
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ROZDZIAL. X
Zwolnienia od pracy

§39.1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia lub bez zachowania
tego prawa, przystuguje pracownikowi na podstawie Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w przypadkach okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, a takze w innych
przypadkach przewidzianych obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Pracownicy CUW, posiadajacy uprawnienia do uzyskania zwolnienia od pracy
w przypadkach wskazanych w ust. 1, sg zobowigzani w celu otrzymania zwolnienia
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia lub bez wynagrodzenia, przedlozy¢
dyrektorowi stosowne dokumenty lub o$wiadczenia, w celu skorzystania
z przystugujacych im uprawnien.

ROZDZIAL X1
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§40. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w pracy lub
sp6znienie do pracy.

§41.1. Przyczynami uniemozliwiajgcymi stawienie si¢ do pracy, a usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos¢ lub spéznienie, sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy,
ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne
przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci lub spdznienia i przewidywanym okresie
jej trwania, osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy
date stempla pocztowego.

§42. Pracownik jest obowigzany przedstawi¢ pracodawcy dokumenty potwierdzajace
przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, w szczegdlnosci dokumenty okreslone
w przepisach rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

ROZDZIAYL XII
ObowigzKi dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

§43. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:
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1. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow,

2. dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktéorych mowa w pkt 1,

3. pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy, wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw wraz ze
wskazaniem niezbednych danych kontaktowych tych pracownikéw.

§44. W przypadku zaistnienia naruszenia przepiséw bhp, ppoz lub sytuacji zagrozenia
zdrowia 1 zycia pracownikow, kazdy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ wilasciwe stuzby oraz bezposredniego przetozonego.

§45.1. Pracownikowi, uzytkujagcemu w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje prawo do refundacji zakupu
okularéw korekcyjnych, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

2. Pracodawca refunduje koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok do kwoty 300,00 z1.
W przypadku, w ktorym koszt nabycia okularéw jest wyzszy, pracodawca refunduje ten
koszt wylgcznie do tej wysokosci.

3. Refundacji dokonuje si¢ na wniosek pracownika, zaopatrzony w adnotacje
bezposredniego przelozonego potwierdzajagca wymagany wymiar czasu pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Wraz z wnioskiem, pracownik przedktada na stanowisku
referenta ds. kadr i ptac,

1) wpis w orzeczeniu lekarskim wydanym w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej o koniecznosci uzywania okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

2) fakture lub rachunek potwierdzajacy zakup okularéw korygujacych wzrok,
wystawiony na pracownika CUW.

4. O czestotliwosci refundacji zakupu okularéw decyduje wynik badania okulistycznego,
przeprowadzonego w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej - co najmniej raz na trzy
lata, chyba ze pogorszenie stanu wzroku pracownika, wynikajace z przedstawionego przez
pracownika orzeczenia/zaswiadczenia lekarskiego, uzasadnia wczesniejsze nabycie
okularéw.

§46.1. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
ochrony przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
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2. Pracownicy sg w szczeg6lnosci obowigzani:

1) przestrzega¢ zna przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow ochrony przeciwpozarowej i wykonywaé prace zgodnie z tymi
przepisami, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajagcym,

2) wspotdziata¢ z pracodawca w  wypelnianiu obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy w przypadku wystapienia zagrozenia
zdrowia, zycia, bezpieczenstwa i higieny pracy lub naruszenia przepisoOw
przeciwpozarowych,

4) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach, w tym
o wszelkich usterkach, ktére mogg by¢ przyczyng powstania pozaru, oraz ostrzegac
przed nimi wspdtpracownikow,

5) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu, porzadek i tad w miejscu pracy,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazéwek lekarskich.

3. Referent ds. kadr i plac przygotowuje i przekazuje pracownikom skierowania na
okresowe i kontrolne badania lekarskie, w terminie umozliwiajgcym ich odbycie przed
uplywem terminu waznosci dotychczasowego zaswiadczenia lekarskiego dopuszczajgcego
do pracy. W przypadku powrotu do pracy po okresie niezdolnosci do pracy trwajacym
dhuzej niz 30 dni, pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ si¢ do referent ds. kadr i ptac
o wydanie skierowania na badania kontrolne w terminie umozliwiajagcym ich
przeprowadzenie i uzyskanie zaswiadczenia lekarskiego przed dniem przystgpienia do

pracy.
4. Pracownikowi przystuguje zwrot poniesionych kosztéw badan wstgpnych, okresowych

i kontrolnych. CUW pokrywa jedynie koszty tych badan, do przeprowadzenia ktérych
pracownik zostal zobowigzany.

5. Za uchybienie obowigzkom w zakresie bhp i ppoz. pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng.
6. Pracodawca przestrzega obowigzkéw w zakresie bhp i ppoz przewidzianych przepisami
prawa. Odpowiedzialnos¢ w tym zakresie ponosi dyrektor.
7. Dyrektor oraz pracownicy wyznaczeni do wykonywania dziatah zwigzanych ze
zwalczaniem pozarow i ewakuacja wykonujg nastgpujgce czynnosci:
1) rozpoczynaja ewakuacje pracownikéw, gdy =zaistnialy pozar, dym lub inne
zdarzenie moze stworzy¢ dla nich zagrozenie,
2) powiadamiajg pracownikoéw dostgpnymi $rodkami (np. glosem, telefonem Ilub
poprzez gonca) o konieczno$ci ewakuacji i miejscu zbidrki,
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3) po rozpoznaniu sytuacji wskazujg pracownikom kierunek drogi ewakuacyjne;j,
4) sprawdzajg na miejscu zbiorki stan osobowy pracownikow i meldujg przelozonemu
i/lub kierujagcemu akcjg ratownicza, czy wszystkie osoby opuscity strefe zagrozong.
8. Dyrektor oraz pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonuja
nastepujgce czynnosci:
1) dokonujg oceny zaistniatego zdarzenia i jego kwalifikacji,

2) podejmujg dzialania majgce na celu usunig¢cie czynnika oddzialujacego na
poszkodowanego,

3) zabezpieczajg poszkodowanego przed innymi zagrozeniami,
4) udzielajg pierwszej pomocy,

5) wzywajg kwalifikowang pomoc medyczng.

§47.1. W pomieszczeniach CUW oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania
czynno$ci, ktére mogg spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie
prowadzenia dzialania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegdlnosci:

1) uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi
1 stosowania innych czynnikdw moggacych zainicjowaé zapton materiatéw palnych,

2) uzytkowania instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w spos6b
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okre§lonymi przez producenta
w instrukcji eksploatacji, jezeli moze si¢ to przyczyni¢ do powstania pozaru,
wybuchu lub rozprzestrzeniania ognia,

3) uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na
podtozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami
okreslonymi przez producenta,

4) przechowywania materialdw palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia
wnetrz z materialéw palnych w odleglosci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajgcych
si¢ do temperatury 1000C urzadzen i instalacji,

5) stosowania na ostony punktéw $wietlnych materialéw palnych,

6) skladowania materialéw palnych na drogach komunikacji ogélnej, stuzacych celom
ewakuacji, lub umieszczania przedmiotéw na tych drogach w spos6b zmniejszajacy
ich szerokos¢ albo wysoko$¢ ponizej wymaganych wartosci,

7) lokalizowania elementdw wystroju wngtrz, instalacji i urzadzenh w sposob
zmniejszajagcy wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej wartosci wymaganej
przepisami techniczno-budowlanymi,

8) uniemozliwiania lub  ograniczania dostepu do gasnic i urzadzen
przeciwpozarowych, zrédel wody do celéw przeciwpozarowych, wyjs$¢
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ewakuacyjnych albo okien, wylacznikéw i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego
oraz kurkéw gléwnych instalacji gazowych — dla ekip ratowniczych.

2. Szczegdlowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okreslaja instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego budynkéw CUW.

§48. 1. Pracownicy podejmujacy pracg w CUW przed dopuszczeniem do pracy podlegaja
obowigzkowemu przeszkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Wstepne szkolenie przeprowadza inspektor ds. BHP, natomiast instruktaz stanowiskowy
przeprowadza bezposredni przelozony pracownika.

3. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami bhp.

§49.1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4. W przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia zdrowia lub Zzycia pracownika
badz innych oséb, pracownik ma prawo w celu uniknigcia niebezpieczenstwa, w miarg
posiadanej wiedzy i dostgpnych $rodkéw technicznych, podja¢ dziatania nawet bez
porozumienia z przelozonym.

5. Przepisy ust. 1, 2 i 4 nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
§50.1. Szczegotowe postanowienia dotyczace:

1) organizacji szkolen wstepnych i okresowych,

2) praw i obowigzkéw pracodawcy oraz pracownikow,

3) organizacji i zasad udzielania pierwszej pomocy,

4) sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) trybu postgpowania w sprawie wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy,



7) sposobu wykonywania prac zwigzanych z zagrozeniami wypadkowymi lub
zagrozeniami zdrowia pracownikow,

okresla ,,Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy CUW™.

2. Instruktaz stanowiskowy obejmuje informacje o o ryzyku zawodowym, wigzacym si¢
z wykonywang pracg, zagrozeniach wyst¢pujgcych na stanowisku pracy i w danym
budynku oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, przed dopuszczeniem do pracy.

3. Wyniki badan i ocen ryzyka zawodowego sg przechowywane przez Inspektora
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony
przed zagrozeniami, na stosownym formularzu po zakonczeniu szkolenia, sktadanym do
akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIII
Nagrody i kary

§51.1. Pracodawca moze przyznawa¢ pracownikowi nagrody i wyrdznienia,
w szczegoOlnosci za wzorowe wypelnianie obowigzkéw lub przejawianie inicjatywy
w wykonywaniu zadan, popartej konkretnymi osiggnigciami zawodowymi.

2. Pracodawca moze przyznaé pracownikowi: nagrode pieni¢zng w ramach utworzonego
funduszu nagrdd lub pisemne wyrdznienie.

3. Nagrody udziela:
1) dyrektorowi— Burmistrz Klodawy,
2) pracownikom — dyrektor,
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub wyrdznienia sktada si¢ do

akt osobowych pracownika.

§52.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych, przepisdéw o ochronie danych
osobowych i zachowaniu poufnosci danych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pieniezng — w przypadkach okreslonych w art. 108 § 2 Kodeksu pracy.
2. Kary udziela:

1) dyrektorowi — Burmistrz Ktodawy,
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2) pracownikom — dyrektor.

4. Kara moze by¢ zastosowana wylacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika lub
umozliwienia mu zlozenia wyjasnien na pisSmie zgodnie z przepisami prawa pracy.
Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢
do akt osobowych pracownika.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. W zawiadomieniu o udzieleniu kary informuje si¢ pracownika o zastosowanej karze, jej
rodzaju, a takze naruszeniu obowigzkdéw pracowniczych i dacie tego naruszenia, za ktore
kara zostala wymierzona, a nadto o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia.

7. Odpis zawiadomienia o natozeniu kary sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§53. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw, kierujgc go —
w przypadku dyrektora — do Burmistrza Ktodawy, w przypadku innych pracownikéw — do
dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§54. Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 21 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy — Sadu Rejonowego w Koninie
z odwotaniem od natozonej kary porzadkowe;.

§55. Kare uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego uznaé karg za niebytg przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL XIV
Rozwiazanie stosunku pracy

§56. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie

pracy.

§57.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik - najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dat¢ rozwigzania stosunku pracy — zgtasza sie na stanowisko: referent ds.
kadr i ptac, w celu otrzymania karty obiegowe;j.

2. Wypelnienie karty obiegowej nastepuje poprzez uzyskanie u os6b oraz jednostek na niej
wskazanych, potwierdzenia rozliczenia si¢ ze wszystkich zobowigzan wobec pracodawcy.
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3. Niezaleznie od wypelnienia karty obiegowej, pracownik powinien:
1) przekazac prowadzone przez siebie sprawy bezposredniemu przetozonemu,

2) zdaé¢ pieczatki (pieczecie) oraz rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez
pracodawce oraz posiadanej dokumentacji,

3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek.
§58.1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy oraz w przypadkach

wskazanych wart. 97 § 1' i 1* Kodeksu pracy, pracodawca wydaje pracownikowi
$wiadectwo pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa pracy.

2. Swiadectwo pracy sporzadza si¢ na podstawie informacji zawartych w aktach
osobowych pracownika. Swiadectwo pracy podpisuje dyrektor, a wobec dyrektora —
Burmistrz Ktodawy.

3. Pracownik potwierdza odbior $wiadectwa pracy wlasnorecznym podpisem.

4, W przypadku braku bezposredniego odebrania Swiadectwa przez pracownika,
pracodawca wysyla $wiadectwo listem poleconym na ostatni znany adres zamieszkania
pracownika, chyba, ze pracownik podat inny adres korespondencyjny.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§59. Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga wiasciwy Sad Pracy.

§60.1. Postanowienia niniejszego regulaminu podlegaja wyktadni i stosowaniu zgodne;
z obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego, w szczegolnosci ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.

2.Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

Zalagczniki do Regulaminu pracy Centrum Uslug Wspélnych w Ktodawie
1. Wzor polecenia stuzbowego podjecia pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Wzér wniosku o urlop.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspolnych w Klodawie

Wzor polecenia sluzbowego podjgcia pracy w godzinach nadliczbowych
............. i i # 5 miiss B awan I

- (miejscowos¢ i data)

(siedziba i adres)

....................................

....................................

(stanowisko)

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

28 40X 4o Yo 15 N >
zobowigzuje Pana/Panig* do pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ................. 20 ...T.w
VWYTDRGLTE . . o.coommmcomi s 5 ¢ sommitokin & 655 $a5RTG0E § 5§ S4BTHFSAS 5 § 5 SBASAHHTS 5575 . Pana/Pani* zadanie polega

UL, v o o soesmswsmase -+ mcsmmsemcsses 5 & oI & X % ScR SRR & 5 8 8 ORI & 8 5 miSAIeaien  § § » ekt 4 5 550 ;

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani* czas wolny zgodne z przepisami
Kodeksu pracy.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig dokumentu:
Iie 1 HAZWISKO PIECOWIIKAL ... ..o ooomsinssisssimnmmonsss issssos amamas o5 65 5aapainis s 5 s5vmmemsss s 33 s smas .

.......................................

(data i podpis pracownika)

Informacja dla dzialu kadrowo-placowego nt. przebiegu pracy nadliczbowej

Dzien Godzina rozpoczgcia | Godzina zakonczenia Razem godzin

* niepotrzebne skresli¢
** wskazanie przyczyn w pisemnym poleceniu nie jest obowigzkowe
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych w Klodawie

Wzér wniosku o urlop

(oznaczenie pracodawcy)
Whiosek o urlop wypoczynkowy

Zwracam sie z pros$bg o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego przyshugujacego za rok
............. o HEZDIe QL. ..nsercemsossormmavensers W ACTHIINTE O . . ..coiisicosmssies DO s snosmssmsssasrmsen o
7 powazaniem

............................................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody*) na udzielenie urlopu w terminie i wymiarze
wskazanym w niniejszym wniosku.

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslic
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