Zarządzenie Nr  69 /06
Burmistrza Miasta w Mszczonowie 

z dnia  14  grudnia 2006r.

w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy.

Na podstawie art. 16 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych aktów prawnych (Dz. U. z 2005r.  Nr 190, poz.1606 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Ustala się tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Mszczonowie w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Kierownika Wydziału Ogólno-Administracyjnego zobowiązuję do zaznajomienia wszystkich wydziałów Urzędu z treścią zarządzenia wraz z załącznikiem.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 69/06

Burmistrza Mszczonowa

z dnia  114 grudnia 2006 roku

REGULAMIN PRACY

Urzędu Miejskiego

w Mszczonowie

Rozdział I

POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki Urzędu Miejskiego zwanego dalej Pracodawcą, i pracowników. 
§ 2

Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych przez Pracodawcę,

bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdział  II

OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 3

Pracodawca jest w procesie pracy zobowiązany w szczególności:

1) szanować godność i inne dobra osobiste pracowników

2) równo traktować mężczyzn i kobiety, stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

3) powstrzymywać się od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne czy religijne, bądź przynależność związkową pracowników,

4) zapewnić pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią zawartych umów 
o pracę,

5) zaznajomić pracowników z zakresem ich uprawnień i obowiązków, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zależnością służbową,

6) wskazać pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyć im koniecznych instrukcji, materiałów i narzędzi,

7) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,

8) informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

9) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp,

10) organizować wymagane badana lekarskie pracowników,

11) dostarczyć nieodpłatnie pracownikom przysługującym im środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego,

12) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

13)  ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14)  wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego.

Rozdział  III

OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 4

1.
Przez zawarcie umowy o pracę pracownicy zobowiązują się do wykonywania 
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy określonego rodzaju.

2.
Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie i starannie 
oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i są niesprzeczne z prawem.

3
Pracownicy są zobowiązani zwłaszcza:

1) 
dbać o wykonywanie zadań publicznych gminy z uwzględnieniem interesu gminy oraz indywidualnych interesów obywateli,

2) 
przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku,

3)
przestrzegać czasu pracy,

4) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

5) dbać o dobro Pracodawcy i chronić jego mienie,

6) 
zachować trzeźwość w pracy i na terenie zakładu pracy,

7)  
zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę 

na szkodę,

8) 
przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

9) 
przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

§ 5

Przyjęcie do wiadomości obowiązku przestrzegania tajemnicy określonej 
w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem 
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 6

1. Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczającej poza warunki wynikające z umowy o pracę, chyba, że warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp 

i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom.

2. Jeśli wymagają tego potrzeby Pracodawcy pracownicy są zobowiązani 
do wykonywania także zleconych im prac innych niż określone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia.

3. W razie nadzwyczajnej konieczności pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy  w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżurów.

 § 7

1. Kierowników stałych i tworzonych doraźnie wewnętrznych komórek organizacyjnych obciążają odpowiednio obowiązki wynikające z § 4 – 6

2. Kierownicy zobowiązani są ponadto do:

1) 
kierowania, koordynowania i kontrolowania podległych im pracowników,

2) 
właściwego organizowania pracy podwładnych,

3) sprawowania bezpośredniego nadzoru nad porządkiem i dyscypliną pracy 

w kierowanej komórce organizacyjnej,

4) 
nadzorowania przestrzegania obowiązku trzeźwości przez podwładnych,

5)
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) 
zapewnienia równomiernego obciążenia pracą w okresie zastępstw nieobecnych w pracy podwładnych,

7) 
wyznaczanie zastępstwa w okresie własnej nieobecności w pracy.

§ 8

Do rażących naruszeń przez pracowników ustalonego w zakładzie pracy porządku 

i dyscypliny pracy, uzasadniających zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wyłączając, należy:

1) 
złe i niedbałe wykonywanie pracy,

2)
wykonywanie, bez zezwolenia przełożonych, prac nie związanych 
z zadaniami wynikającymi z umowy o pracę,

3)
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie 

bez usprawiedliwienia,

4) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu 

w czasie pracy lub po pracy na terenie zakładu pracy,

5)
niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych,

6)
nieprzestrzeganie zasad i przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

7)
zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

8)
niewłaściwy stosunek do przełożonych, interesantów 
i współpracowników,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej i innej tajemnicy przewidzianej 

przepisach prawa.

Rozdział IV

ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIĄZKU

PRZESTRZEGANIA TRZEŹWOŚCI

§ 9

Naruszenie przez pracowników obowiązku trzeźwości zachodzi w przypadkach:

1
stawienia się w pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub stanie nietrzeźwości,

2) doprowadzenie się w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy do stanu 

po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości,

3)
spożywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakładu.

§ 10

 Pracownicy w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości powinni być odsunięci od wykonywania pracy względnie niedopuszczeni do niej.Za dopełnienie tego obowiązku odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony.

§ 11

Z przebiegu działań mających na celu stwierdzenie naruszenia obowiązku trzeźwości, bezpośredni przełożony pracownika sporządza protokół.

§ 12

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości, bezpośredni przełożony powinien poinformować pracownika 

o przysługującym mu prawie żądania przeprowadzenia badania stanu jego trzeźwości.

2. Badanie trzeźwości polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.

3. Bezpośredni przełożony powinien uprzedzić pracownika, że w razie wykazania przy pomocy badań stanu nietrzeźwości lub stanu po użyciu alkoholu, pracownik zostanie obciążony kosztami tych badań.

§ 13

Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przeprowadzenie żądanego przez pracownika badania stanu trzeźwości.

§ 14

1. Badanie krwi i moczu przeprowadzają pracownicy medyczni zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej 
z dnia 6 maja 1983r. w sprawie warunków i sposobu dokonywania badań 
na zawartość alkoholu w organizmie/Dz.U.Nr25 , poz.11/.

2. Z pobrania krwi i moczu sporządza się protokół.

§ 15

1. Naruszenie obowiązku zachowywania trzeźwości stwierdza się na podstawie wyników badań, o których mowa w § 14.

2. W razie nie zgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia badania określonego w § 14 bezpośredni przełożony ustala naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości na podstawie wszelkich dostępnych mu i powszechnie stosowanych środków, a w szczególności:

1)
oświadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2)
zeznań świadków,

3) 
wyników ustaleń organoleptycznych/zewnętrznych/,

4)
oględzin lekarskich.

§ 16

Pracownik naruszający obowiązek trzeźwości oraz przełożeni służbowi tolerujący nietrzeźwość w pracy u podległych im pracowników ponoszą wszelkie skutki prawne, przewidziane w obowiązujących przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy włącznie.

Rozdział V

PODSTAWOWE PRAWA PRACOWNIKÓW

I PRACODAWCY

§ 17

Pracownicy Urzędu Miejskiego maja prawo do:

1)
zorganizowania pracy w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

2)
powierzenia im pracy zgodnie z ich kwalifikacjami,

3)
wyposażenie stanowiska w niezbędne materiały i urządzenia,

4)
terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia za pracę,

5)
organizowanie pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczenia pracownikom następujących artykułów:

        
 herbata       100 g/m-c

        
 mydło        100 g/m-c

        
 ręcznik          1 szt./rok

6)
wnioskowanie w sprawach dotyczących stanowiska pracy,

7)
otrzymywania zwrotu kosztów okularów zakupionych 
w wyniku przeprowadzonych badań okresowych pracowników do wysokości:


a)
szkła korekcyjne i usługa optyczna – 100% ceny


b)
oprawki do kwoty 200 zł.

§ 18

Pracodawca ma prawo w szczególności do:

1. wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia dorywczej kontroli

2. skierowania pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynności, 

nie związanej  z jego stanowiskiem na czas nie przekraczający trzech miesięcy.

Rozdział VI

CZAS PRACY I WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 19

1. skreślony

2. Czas pracy pracowników administracyjnych trwa od godziny 800 do 1600 
w dniach poniedziałek, wtorek, czwartek, od godziny 800 do 1700 w środę oraz 
w godz. od 800 do 1500 w piątek.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w ust. 1.

4. Rozkład czasu pracy pracowników obsługi ustalany jest indywidualnie dla każdego pracownika.

5. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o prace.

§ 191

1. Czas pracy pracowników Urzędu Miejskiego wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobę w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym, przy uwzględnieniu dni wolnych od pracy

2. Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy, 
na polecenie przełożonego, pracownikowi przysługuje czas wolny 
w tym samym wymiarze, udzielony pracownikowi w terminie trzech miesięcy od dnia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, 
po tym terminie odbiór nie przysługuje.

3. Pracownikowi, który uczestniczył w szkoleniu w sobotę lub niedzielę na podstawie skierowania pracodawcy, przysługuje czas wolny
od pracy w wymiarze proporcjonalnym do czasu trwania szkolenia (bez dojazdu).

§ 20

1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, pracownik może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy a w wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz niedziele i święta.

2. Przepis ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży, kobiet opiekujących się dziećmi 

do ośmiu lat oraz w innych wypadkach określonych odrębnymi przepisami.

§ 21

Skreślony

§ 22

Burmistrz Miasta może w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika ustalić 

mu indywidualny czas pracy.

§ 23

Pora nocna obejmuje osiem godzin i trwa od godz. 2200 do godz. 600.

§ 24

Za pracę w niedzielę oraz w święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy 600 rano 
w tym dniu a 600 następnego dnia.

§ 25

Wynagrodzenie za pracę otrzymują pracownicy za przepracowany miesiąc (z dołu), 

w dniu 28 każdego miesiąca, chyba, że jest to dzień wolny od pracy, wówczas wypłaca się wynagrodzenie w dniu roboczym poprzedzającym.

§ 26

Wypłaty wynagrodzeń i innych świadczeń mogą być dokonywane w formie przelewu 

na rachunki rozliczeniowo – oszczędnościowe pracownika lub w inny ustalony sposób 

po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika.

§ 27

Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15 – minutowa przerwa.

Rozdział VII

PODSTAWOWE ZASADY PORZĄDKU

§ 28

1. Pracownik przybywający do pracy obowiązany jest potwierdzić swoje przybycie własnoręcznym podpisem na liście obecności przed ustaloną godziną rozpoczęcia pracy.

2. Listy obecności wykłada i kontroluje Wydział Ogólno-Administracyjny.

3. Podpisywanie listy obecności za innych pracowników, jak też fałszowanie listy 
w inny sposób, stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych uzasadniające zastosowanie sankcji, z rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika włącznie.

§ 29

Pracownicy są obowiązani stawiać się do pracy w takim czasie aby w porze rozpoczynania pracy znajdować się na stanowiskach pracy w gotowości do pracy.

§ 30

Wszelkie wyjście służbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracownik 
po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego odnotowuje w rejestrze wyjść służbowych w Wydziale Ogólno-Administracyjnym a po powrocie odnotowuje fakt powrotu w rejestrze.

§ 31

Wszelkie wyjścia w celach prywatnych poza teren pracy, pracownik po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego odnotowuje w rejestrze wyjść prywatnych. Rejestr przechowywany jest w Wydziale Ogólno-Administracyjnym. Wyjście w celach prywatnych możliwe jest w ramach odbioru godzin wcześniej nadpracowanych.

§ 32

Na przebywanie w budynku Urzędu poza godzinami pracy określonymi w rozdziale 
VI pracownik musi uzyskać zgodę bezpośredniego przełożonego a o tym fakcie winien być poinformowany Burmistrz.

§ 33

Po zakończeniu pracy pracownik chowa pieczęcie, dokumenty i akta spraw w szafach zamykanych na klucz, wyłącza z sieci zbędne urządzenia, zamyka okna i drzwi lokalu biurowego.

§ 34

Urządzanie przez pracowników jakichkolwiek spotkań towarzyskich 

i okolicznościowych na terenie urzędu jest zabronione.

Rozdział VIII

KARY ZA NARUSZENIE PORZĄDKU I DYSCYPLINY

§ 35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorządowego ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, bezpośredni przełożony może stosować:

                       1)karę upomnienia,

                       2)karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika o którym mowa w ust. 1, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej obecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty,

po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87par. 1pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele socjalne.

§ 36

1. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy, pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 37

O zastosowanej karze bezpośredni przełożony zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu 
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 38

Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw 
do Burmistrza Miasta. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary.

§ 40

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Burmistrz Miasta może, 
z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego, uznać karę 
za niebyłą przed upływem tego terminu.

2. Ust. 1. zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdział IX

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ

I NIEOBECNOŚCI W PRACY

§ 41

Pracownik powinien uprzedzić Pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, przekazując odpowiednie informacje Wydziałowi Ogólno-Administracyjnemu lub przełożonemu.

§ 42

1. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić Wydział Ogólno-Administracyjny lub przełożonego o przyczynie swej nieobecności 
i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności.

2. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 1 może być usprawiedliwione jedynie szczególnymi okolicznościami.

§ 43

 Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do pracy, przedstawiając swemu przełożonemu i Wydziałowi Ogólno-Administracyjnemu dowody usprawiedliwiające nieobecność lub spóźnienie.

§ 44

Dowody usprawiedliwiające spóźnienie się do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zaś dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy najpóźniej drugiego dnia tej nieobecności.

§ 45

Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ścisłej ewidencji, prowadzonej przez Wydział Ogólno-Administracyjny.

§ 46

1. Załatwienie przez pracowników spraw osobistych, rodzinnych czy społecznych powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

2. Załatwienie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wyłącznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 47

Wynagrodzenie za czas nieobecności w pracy lub zwolnienia od niej nie przysługuje, chyba, że przepisy prawa pracy stanowią inaczej.

§ 48

Prawidłowość wykorzystywania zwolnień od pracy uzasadnionych stwierdzoną przez właściwego lekarza niezdolnością do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

Rozdział X

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 49

1. Wszelkich informacji o zakładzie pracy wychodzących na zewnątrz udziela osoba zarządzająca zakładem lub upoważnieni przez nią pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarządzającej zakładem pracownicy nie mogą udostępnić komukolwiek dokumentów i ich kopii zawierających tajemnice gospodarcze, służbowe i inne określone w przepisach prawa, w tym związane z ochroną dóbr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli działalności zakładu pracy są dopuszczane do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarządzającej zakładem. Udostępnieniu kontrolerom podlegają tylko dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli.

§ 50

1. Każdy nowoprzyjęty pracownik jest zapoznawany z treścią Regulaminu przed przystąpieniem do pracy.

2. Przyjęcie do wiadomości i stosowania postanowień Regulaminu pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

§ 51

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy  innych aktów prawa pracy.

§ 52

Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości pracownikom.

