Zarzadzenie Nr 6/2020
Zastepcy Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna
z dnia 17 kwietnia 2020 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Centrum Informatycznych Ustug Wspdinych Olsztyna

Na podstawie art. 104 [1] § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.

1040 z pdin. zm.) oraz § 18 ust. 3 Statutu Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

stanowigcego zatgcznik nr 2 do uchwaty Rady Miasta nr LI11/1030/18 z dnia 26 wrze$nia 2018 r. w

sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi informatycznej dla jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn (z

pdzniejszymi zmianami), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, stanowigcym zatacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia

5 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Centrum Informatycznych Ustug

Wspdlnych Olsztyna (ze zmianami) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

§ 5 otrzymuje brzmienie:

»,8 5 [Zakres podmiotowy]

1) Regulamin pracy stosuje sie do Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, wymiar
etatu czy zajmowane stanowisko.

2) Ze wzgledu na czasowg potrzebe innej organizacji pracy Pracownik moze by¢ skierowany do
wykonywania pracy zdalnej, ktérej warunki okresla Regulamin wykonywania pracy w formie
pracy zdalnej przez Pracownikéw CIUWOQ.”

§ 6 pkt 1) lit. d) otrzymuje brzmienie:

,d) niniejszym regulaminem oraz innymi funkcjonujgcymi w Centrum regulacjami
wewnetrznymi,”

§ 9 pkt 5) otrzymuje brzmienie:

,,5) przestrzegac regulaminu pracy, ustalonych w Centrum regulacji wewnetrznych oraz Zasad
Porzadkowych;”

W § 21 pkt 5) stowo ,teren” zastepuje sie stowem ,terenie”.

§ 28 pkt 2) lit. b otrzymuje brzmienie:

,b) wyjscie w godzinach pracy w sprawach osobistych i powrét z takiego wyjscia — przez
odnotowanie zdarzenia w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy, po udzieleniu zgody
bezposredniego przetozonego,”

§ 28 pkt 4) otrzymuje brzmienie:

,4) Pierwszg karte zblizeniowag umozliwiajgcg dokonanie rejestracji (odnotowania zdarzenia)
w systemie RCP Pracownik otrzymuje po ztozeniu oswiadczenia, ktérego tres¢ stanowi
Zatacznik nr 16 do Regulaminu.”

§ 30 otrzymuje brzmienie:

,8& 30 [Dokumentacja] Zespdt ds. finanséw i kadr jest odpowiedzialny za prowadzenie i
przechowywanie odpowiednie dokumentéw zwigzanych z czasem pracy, w szczegdlnosci:

a) polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych. Wzér wniosku stanowi
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

b) wnioskdw o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych, sobote, niedziele lub swieto. Wzory wnioskdw stanowig Zatgcznik nr 6,
Zatgcznik nr 7 oraz Zatacznik nr 8 do Regulaminu,

c¢) wnioskéw o urlop wypoczynkowy. Wzdr wniosku o urlop wypoczynkowy stanowi
Zatacznik nr 9 do Regulaminu,



8)

9)

d) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych (poza
budynkami CIUWO). Wzér ewidencji stanowi Zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

e) informacji o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego. Wzor informacji stanowi
Zatacznik nr 15 do Regulaminu,

f) liste obecnosci,

g) miesieczne karty czasu pracy,

h) roczne karty nieobecnosci w pracy,

i) wnioski urlopowe,

j) ewidencje wydanych delegacji stuzbowych,

k) ewidencje polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych. Wzdér ewidencji
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu,

[) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych oraz odpracowania czasu
nieprzepracowanego. Wzér ewidencji stanowi Zatgcznik nr 14 do Regulaminu,

m) zbiorczy plan urlopdw obejmujgcy wszystkich pracownikéw Centrum. Wzoér stanowi
Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

n) Whnioski o okolicznosciowe zwolnienie z pracy. Wzér stanowi Zatacznik nr 11 do
Regulaminu.

o) whnioski o wyjscie w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzér wniosku
stanowi Zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

p) Informacje o braku karty zblizeniowej. Wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 17 do
Regulaminu.”

§ 40 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,3) Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana na pisemne polecenie
przetozonego, zatwierdzone przez Dyrektora Centrum. W przypadku braku mozliwosci
wydania pisemnego polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych bezposredni
przetozony wydaje polecenie ustne, a nastepnego dnia roboczego potwierdza ten fakt na
pismie (polecenie ex-post). Wzér polecenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu,”
§ 40 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) Liczba godzin nadliczbowych dla pracownika zatrudnionego w podstawowym wymiarze
czasu pracy nie moze przekraczac 5 godzin w ciggu doby oraz przecietnie (Sredniotygodniowo)
8 godzin w tygodniu. Godziny nadliczbowe przepracowane ze wzgledu na potrzeby
Pracodawcy nie mogg przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym,”

10) W § 48 sformutowanie ,Referat ds. finanséw i kadr” zmienia sie na ,Zespdt ds. Finansow i

Kadr”.

11) W § 53 sformutowanie ,,nie wykorzystany” zmienia sie na , niewykorzystany”

12) W § 62 pkt 9 ostatnie zdanie ,Realizacja zwrotu kosztu zakupu okularéw nastepuje w roku

badania lekarskiego.” Zmienia sie na ,Realizacja zwrotu kosztu zakupu okularéw nastepuje
w okresie waznosci wydanego zaswiadczenia lekarskiego.”

§ 2. Zatgcznikowi do Zarzgdzenia Nr 17/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych

§3.

Olsztyna z dnia 5 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Centrum

Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna nadaje sie tekst jednolity, ktérego tres¢ zawiera

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zmiany Regulaminu pracy wchodzg w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania ich do

wiadomosci pracownikéw, poprzez opublikowanie tekstu niniejszego Zarzadzenia na stronie

internetowej bip.ciuwo.olsztyn.eu.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZASTEPCA DYREKTORA CIUWO

Mariola Iciak
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