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Regulamin Pracy PUP Otwock

ROZDZIAL I
Przepisy wstepne
§1.1. Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 Kodeksu Pracy.

2. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich Pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze

rodzaj zawartej z Pracownikiem umowy o prace.

§2.1. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢ tego

regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
2. Wz6ér o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

§3.1. Przyjmuje si¢, ze uzyte w Regulaminie Pracy okreslenia - jezeli pisane sa wielka litera -

0znaczaja:

a. Dyrektor — osoba kierujaca praca organizacji, instytucji;

b. BezpoSredni Przelozony - bezposrednim przelozonym jest osoba, ktérej pracownik podlega
bezposrednio, zgodnie ze schematem organizacyjnym jednostki;

c. Kodeks Pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22023 r. poz.1465):

d. Komérka Organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
wyodrebnione w regulaminie organizacyjnym, realizujace okreslone zadania;

e. Pracodawca - Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku jako podmiot zatrudniajacy Pracownikow
na podstawie umowy o prac¢ w rozumieniu Kodeksu Pracy;

f. Pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy z Pracodawca;

g. PUP Otwock - Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku;

h. Regulamin Pracy- niniejszy Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie pracy w Otwocku.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za Pracodawce Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Otwocku.

[lekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o czynnos$ciach dokonywanych przez Pracodawcg nalezy

przez to rozumie¢ takze czynnosci dokonywane przez osob¢ upowazniong przez Dyrektora.

ROZDZIAL 11

Organizacja i porzadek pracy

§4.1.0rganizacja pracy polega na podziale zadan miedzy Kierownictwem Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku lub Komodrkami Organizacyjnymi, zgodnie z trescia regulaminu
organizacyjnego oraz czynnosci miedzy Pracownikami zatrudnionymi w tych Komérkach

Organizacyjnych.

2. Kierujacy Komoérkami Organizacyjnymi podlegaja bezposrednio Dyrektorowi albo jego
Zastepcy, a Pracownicy - kierujgcym danymi Komoérkami Organizacyjnymi, zgodnie ze struktura

organizacyjng okreslong szczegélowo w regulaminie organizacyjnym.

§5.1. W razie nieobecnosci w pracy kierujacego Komoérka Organizacyjng zastepstwo pelni
Pracownik wyznaczony przez tego kierujacego, a jezeli kierujacy Komérka Organizacyjng nie

wyznaczyl zastepcey, przez przelozonego wyzszego szczebla zgodnie z podlegloscia stuzbowa.

2. W przypadku nieobecnosci Pracownika w pracy, jesli zachodzi taka potrzeba, jego Bezpo$redni
Przelozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego Pracownika

pomiedzy innych Pracownikéw danej Komorki Organizacyjne;.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez Bezposredniego Przelozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia niz BezpoSredni Przelozony, Pracownik ma
obowiazek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego Bezposredniego Przelozonego. Polecenia
powinny dotyczy¢ umowionej pracy i nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o

prace.
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§6.1. Bezposredni Przelozony przydziela Pracownikowi miejsce pracy i1 narzedzia oraz

zapoznaje go z obowiazkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

2. Kazdy Pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone przez Pracodawece¢ mienie, w tym takze

dokumenty i pieczgcie.

ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§7.1. Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

a. zapewni¢ Pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace,

b. zaznajomi¢ Pracownika z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

c. organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

d. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e. terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

f. zapewni¢ poufnos¢ informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen,

g. utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow i przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

1. udostepnia¢ Pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
j. dokonywa¢ wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji Pracownika do pracy,

k. kierowa¢ Pracownikéw na badania profilaktyczne,

l. przyja¢ i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

m. wplywac na ksztaltowanie w urzedzie pracy zasad wspélizycia spotecznego.
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2.Pracodawca wykonuje obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 lit. j powyzej, udostepniajac
Pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie z

Zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu Pracy.

§8.1.Pracodawca ma w szczegdlnosci prawo do:
a. korzystania z efektow wykonywanej przez Pracownikow pracy,
b. wydawania Pracownikom wiazacych polecen stuzbowych,

c. okreslania zakresu czynnosci Pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§9.1. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

a. sumienne i staranne wykonywanie pracy,

b. stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

c. przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz dyscypliny pracy,

d. na kazdorazowe wyjscie poza teren urzedu musi by¢ uzyskana zgoda Pracodawcy,

e. przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku w procesie pracy,

f. przestrzeganie przepisOw 1 =zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

g. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnosci, uczestniczenie w
szkoleniach i kursach,

h. dbanie o dobro urzedu pracy i ochrona jego mienia oraz uzytkowanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

i. zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode
oraz przechowywanie dokumentéw, narzedzi, pieczeci i materialtbw w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy ich odpowiednie zabezpieczenie,

j.zachowywanie adu i porzadku na stanowisku pracy oraz na terenie zaktadu pracy,

k. przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, okazywanie kolezenskiego
stosunku wspétpracownikom,

1. wykorzystywanie w pelni czasu pracy na prace zawodowa - z zastrzezeniem przerw wliczanych
do czasu pracy, 5 minut w ciagu godziny pracy,

m. jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

n. poddawanie si¢ obowiazkowym badaniom profilaktycznym (wstgpnym, okresowym,

kontrolnym) oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,
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0. uzywanie Srodkéw pracy (materialy, urzadzenia, narzedzia) zgodnie z ich przeznaczeniem
i wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych na rzecz Pracodawcy,

p. przestrzeganie zakazéw, o ktérych mowa w § 10 ponizej,

q. przestrzeganie obowiazku trzeZwosci w miejscu pracy oraz w czasie pracy,

r.tworzenie korzystnego wizerunku oraz godne reprezentowanie Pracodawcy w spoteczenstwie.

2. W przypadku ustania stosunku pracy w zwiazku z jego wygasnigciem lub rozwigzaniem
Pracownik jest zobowiazany do rozliczenia sie z wykonania powierzonych zadan, a takze z
dokumentéw i innych powierzonych mu przedmiotéw, materialow, narzedzi w ostatnim dniu
trwania stosunku pracy, chyba ze wczesniej Pracownik zostanie zwolniony z obowigzku

$wiadczenia pracy.

3. Pracownik, ktory zostal zwolniony z obowiazku $wiadczenia pracy, zobowiazany jest do
rozliczenia si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z dokumentéw i innych powierzonych
mu przedmiotow, materialdéw, narzedzi i urzadzen najpdzniej w ostatnim dniu przed dniem

zwolnienia Pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy.

4. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 powyzej, powinno by¢ potwierdzone wpisem w karcie
obiegowej. W przypadku Pracownika, ktory zostat zwolniony z obowiazku swiadczenia pracy,
brak powyzszego rozliczenia, moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania z Pracownikiem umowy

o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

5. W razie niedokonania zwrotu powierzonych Pracownikowi przedmiotow, materialdw, narzedzi,
urzadzen, Pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialno$¢ cywilnoprawna lub karna zgodnie z

przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

6. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce o zmianie danych
osobowych, warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z zakladu pracy i

ubezpieczenia spotecznego.

7. Pracownik opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia jest zobowigzany
do poinformowania Pracodawcy o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien
okreslonych w przepisach art. 148 pkt 3 oraz art. 178 § 2 Kodeksu Pracy dotyczacych:

a. ograniczenia wymiaru czasu pracy Pracownika do 8 godzin na dobg,

b. wylaczenia mozliwosci zatrudniania Pracownika w godzinach nadliczbowych,
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c. wylaczenia mozliwosci zatrudniania Pracownika w porze nocnej,

d. wylaczenia mozliwosci delegowania Pracownika poza state miejsce pracy.

8. Pracownik wychowujacy dziecko w wieku do 14 lat jest obowiazany do corocznego sktadania
Pracodawcy o$wiadczenia dotyczacego zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnienia
okreslonego w art. 188 Kodeksu Pracy odnoszacego si¢ do zwolnienia od pracy w ciggu roku

kalendarzowego w wymiarze 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§10.1. Zabrania si¢ Pracownikom:

a. spozywania alkoholu i przyjmowania srodkdéw odurzajacych w czasie pracy, na terenie urzedu
pracy albo w miejscu wykonywania pracy oraz stawiania si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub powyzszych srodkow,

b. palenia tytoniu lub e- papieroséw, na terenie zaktadu pracy, poza miejscami specjalnie w tym
celu wyznaczonymi,

¢. wykonywania w czasie pracy innych czynnosci niezwiazanych z praca na rzecz Pracodawcy,

w tym z wykorzystaniem materialow, urzadzen lub narzedzi udostepnionych przez
Pracodawce,
d. korzystania z telefonéw udostepnionych przez Pracodawce i stuzbowej poczty elektroniczne;j

dla celow niezwigzanych z praca na rzecz Pracodawcy,

2.W razie uzasadnionego podejrzenia, iz Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub spozywat alkohol w trakcie pracy Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia
Pracownika do pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe¢ niedopuszczenia do pracy lub

odsunigcia od pracy powinny byé podane Pracownikowi do wiadomosci.

3. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwosci Pracownika niedopuszczonego do
pracy w zwiazku z uzasadnionym podejrzeniem, iz Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub spozywal alkohol, uwzgledniajac wymagania wynikajace z przepisow
wydanych na podstawie art. 22'¢ K.P

4. W przypadku podejrzenia pozostawania Pracownika pod wyplywem srodkéw odurzajacych
Pracodawca moze skierowa¢ Pracownika na badania uwzgledniajac wymagania wynikajace z

przepiséw wydanych na podstawie art. 22'¢ K.P
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5. Pracownikowi, w stosunku, do ktérego stwierdzono, iz stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, nie przystuguje wynagrodzenie za czas, w ktérym

nie swiadczyl pracy w zwiazku z niedopuszczeniem do pracy.

6 Stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych a takze
spozywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy, na terenie zakladu
pracy lub w innym miejscu pracy moze stanowi¢ cig¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkow

pracowniczych.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§11.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Powiatowym Urzedzie Pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do

wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ potwierdzony lista obecnosci zgodnie z Zalgcznikiem nr 3 do

Regulaminu Pracy.

3. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie zakltadu pracy liczony jest od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy. Z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w § 27 ust 1 Regulaminu Pracy, wéwczas
czas pracy pracownika stanowi sume¢ czasu liczonego od momentu stawienia si¢ pracownika na
stanowisku pracy do opuszczenia stanowiska w celu wyjscia prywatnego oraz czasu liczonego od
momentu powrotu na stanowisko po zakonczeniu wyjscia prywatnego do momentu opuszczenia

przez pracownika stanowiska pracy.

4. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie

obowiazkéw stuzbowych.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy w
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6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy, stanowi czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, przy czym nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40

godzin w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Okres rozliczeniowy czasu pracy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objety jest
pracownik, wynosi 3 miesiace i liczony jest w kolejnych miesiecznych okresach poczawszy od

poczatku roku kalendarzowego.

8. Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

9. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza si¢ mnozac
przez 40 liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastgpnie dodajac do
otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostalych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

10. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie

48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§12.1. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prac¢ w

godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebami Powiatowego
Urzedu Pracy nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

3. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wynikajace ze szczegélnych potrzeb
Pracodawcy, w tym w wyjatkowych przypadkach, takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta
moze nastapi¢ wylacznie za wiedza i zgoda Bezposredniego Przelozonego, na podstawie
pisemnego zlecenia na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych. Wzor tego zlecenia stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez
pracownika w godzinach nadliczbowych w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w

celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.
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5.Za prace w niedziel¢ lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

6. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz - bez ich zgody - do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w
wieku do o$miu lat.

7. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przelozonego prac¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. O formie rozliczenia

decyduje Pracodawca zgodnie z Zalgcznikiem nr 5 do Regulaminu Pracy.

8. Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywana w dzien wolny od pracy wynikajacy z
przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub w S$wigto pracownikowi
przystuguje inny dzien wolny, z tym, Ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego zakonczeniu. W razie
braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu wolnego najp6zniej do konca

okresu rozliczeniowego.

9. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych Pracodawca obowiazany jest kierowac
si¢ zasadami wspolzycia spotecznego oraz uwzglednia¢ obowiazujace przepisy dotyczace czasu

pracy i zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

10. Na podstawie informacji przekazywanych przez kierownikow komérek organizacyjnych
pracownik ds. kadr prowadzi rejestr godzin nadliczbowych, za ktére nie zostalo wyplacone

wynagrodzenie, zgodnie z Zalgcznikiem nr 6 do Regulaminu Pracy.

§13.1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stluzbowe poza
miejscowoscia, w ktdrej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy -
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

2.W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dzien wolny od pracy wynikajacy z
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele, pracownikowi przystuguje inny

dzien wolny. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
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poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po zakonczeniu tego urlopu. W razie
braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu wolnego najpdzniej do konca
okresu rozliczeniowego.

§14. 1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek Pracownicy
udzielane lacznie.

2.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

§15.1. Czas wykorzystany przez Pracownika na palenie tytoniu lub e-papierosow, w ktérym
Pracownik nie $wiadczy! pracy, nie jest wliczany do czasu pracy, jezeli nie przypada na przerwy

w pracy wliczane do czasu pracy na podstawie przepisOw prawa pracy.

Rozdzial V

Systemy i rozklady czasu pracy

§16. 1. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy wykonuja prace w elastycznie okreslonych
godzinach rozpoczgcia pracy przez Pracownika i jej zakonczenia. Praca rozpoczyna si¢ pomiedzy

godzing 7.00 a godzina 8.30 a konczy si¢ po przepracowaniu przez Pracownika 8 godzin.

2. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach 8.45-15.00

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
a. sprzataczka - wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku
w godzinach 11.30-19.30.

4. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika za zgoda Pracodawcy, moze by¢ ustalony inny

niz ustalony rozklad czasu pracy, w ramach dni powszednich od poniedziatku do piatku.
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Informacjg o ustaleniu odmiennego niz wyzej wymieniony w § 1 system czasu pracy lub rozktadu

czasu pracy nalezy przekazaé do akt pracownika.

5. Rozklad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze okresla
bezposredni przelozony. Informacj¢ o rozkladzie czasu pracy nalezy niezwlocznie przekazaé¢ do

pracownika ds. Kadr.

6. Do czasu pracy 0sob niepelnosprawnych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia

1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

7. Za prawidlowe wykorzystanie czasu pracy podleglych pracownikéw i poprawnos¢ rozliczen
czasu pracy przekazywanych do pracownika ds. Kadr odpowiada kierownik podstawowej komorki

organizacyjne;j.

ROZDZIAL VI

Dyscyplina pracy, obecnos$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spézZnien.

§17.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w dniu w ktoéry nieobecnos¢ ma

nastapi¢ w pracy.

2. Skutecznego zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1. Pracownik powinien dokona¢ osobiscie
lub przez inna osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci (np. poprzez e-
mail,) albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla

pocztowego.
3. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, Pracownik powinien uprzedzi¢ swojego Bezposredniego Przetozonego podajac

przewidywany okres nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy.
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5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg zdarzenia i okolicznosci okreslone

przepisami prawa pracy lub innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktdre

uniemozliwiaja stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki

niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za

usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy, w tym w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ Pracownika do pracy lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny Pracownika wymagajaca sprawowania przez
Pracownika osobistej opieki nad tym czlonkiem rodziny, nadzwyczajne wypadki

uniemozliwiajace Pracownikowi terminowe przybycie do pracy.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, o ktéorym mowa w art. 55 ust.
1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2780) - w
przypadku choroby Pracownika lub sprawowania przez Pracownika opieki nad chorym
dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych,

3) inne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ Pracownika w pracy - w ocenie Pracodawcy

- w sposob dostateczny.

7. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci niespowodowanej choroba jest

obowigzany niezwlocznie poda¢ przyczyny nieobecnosci na pismie.
8.Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy do

Pracodawcy i nastgpuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien Pracownika, chyba ze

wezwany do ich zlozenia Pracownik, nie ztozy tych wyjasnien niezwlocznie po podjeciu pracy.

ROZDZIAL VII

Urlopy i zwolnienia od pracy
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§18.1.Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw, ktéry tworzony jest w
oparciu o deklaracje Pracownikéw i z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego

toku pracy.
2.Plan urlopow tworzony jest w terminie do dnia 15 stycznia danego roku kalendarzowego.

3.Na wniosek Pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co

najmniej jedna cz¢s$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci Pracownikéw, w terminie 14 dni od daty jego

zatwierdzenia.

5.Plan urlopéw Pracownika zatwierdza jego Bezpo$redni Przelozony w porozumieniu z

Pracodawcg, ktéry ostatecznie zatwierdza plan urlopéw dla danej komoérki Organizacyjne;j.

6.Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek Pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z
powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowalaby

powazne zaklécenia w toku pracy.

7.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ Pracownikowi w dni, ktére sa dla niego dniami pracy,

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

8.Pracownik zamierzajacy wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy, zobowiazany jest zlozy¢
u Bezposredniego Przelozonego wypelniony wniosek urlopowy minimum 2 dni przed
planowanym urlopem. Wzoér wniosku o udzielenie urlopu lub zwolnienia od pracy stanowi
Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy. Urlop wypoczynkowy akceptowany jest najpierw przez
pracownika ds. Kadr w celu weryfikacji czy dany pracownik posiada urlop w okreslonym we
wniosku urlopowym wymiarze, nast¢pnie wymaga akceptacji Bezposredniego Przelozonego a
ostateczna decyzj¢ podejmuje Pracodawca. Po zaakceptowaniu wniosku urlopowego przez

Pracodawce, przekazywany jest on do pracownika ds. Kadr.

§19.1.Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te nie sa obj¢te

% m

planem urlopow.
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2. Pracownik zglasza zadanie urlopu, o ktérym mowa w ust. | Bezposredniemu Przetozonemu
przed rozpoczgciem pracy tj. najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz.8.30. osobiscie lub
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci np. poprzez e-mail. Po powrocie do
pracy Pracownik pisemnie poswiadcza wykorzystanie urlopu na zadanie poprzez wypelnienie
wniosku urlopowego, ktéry po zaakceptowaniu przez Bezposredniego Przelozonego pozniej

Pracodawce, przekazywany jest do pracownika ds. Kadr.

§20. Cze¢s¢ urlopu niewykorzystana przez Pracownika z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby lub wurlopu macierzynskiego, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢

Pracownikowi w terminie p6Zniejszym.

§21. Pracownik moze by¢ odwotlany z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca obowiazany
jest wowczas pokry¢ koszty poniesione przez Pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem

go z urlopu.

§22. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego, z wylaczeniem urlopu na

zadanie, o ktorym mowa w § 17 Regulaminu Pracy.

§23. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy Pracownikowi przystuguje ekwiwalent

pieni¢zny.

§24. 1.Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Wzoér wniosku o udzielenie urlopu lub zwolnienia od pracy stanowi Zalgcznik nr 7 do

Regulaminu Pracy

2.Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu bezplatnego po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego.
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zdecydowaé o udzieleniu Pracownikowi urlopu

bezplatnego przed wykorzystaniem przez niego urlopu wypoczynkowego.

3.W celu uzyskania urlopu bezplatnego trwajacego jednorazowo ponizej 30 dni, Pracownik jest

zobowiazany ziozy¢ wniosek o udzielenie takiego urlopu do Bezposredniego Przelozonego.
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Bezposredni Przelozony w uzgodnieniu z Pracodawca wyraza zgode na udzielenie
Pracownikowi urlopu bezptatnego, dokonujac stosownej adnotacji na wniosku Pracownika.
Bezposredni Przelozony obowiazany jest poinformowa¢ Pracownika o decyzji w sprawie
udzielenia urlopu bezplatnego. Zaakceptowany wniosek Pracownika o udzielenie urlopu

bezplatnego Bezposredni Przelozony przekazuje do pracownika ds. Kadr.

4.W celu uzyskania urlopu bezptatnego trwajacego jednorazowo powyzej 30 dni Pracownik jest
zobowigzany wystapi¢ do Pracodawcy z wnioskiem, zaakceptowanym wstgpnie przez
Bezposredniego Przelozonego. Wniosek zaakceptowany przez Pracodawce przekazywany jest do

pracownika ds. Kadr.

5. Pracownik ds. Kadr przygotowuje pisemna informacje¢ dla Pracownika, zawierajaca stanowisko

Pracodawcy w kwestii udzielenia urlopu bezptatnego na okres powyzej 30 dni.

6.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, Pracodawca i Pracownik moga

przewidzie¢ dopuszczalnosé odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

7. Okresu urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 6 powyzej, nie wlicza si¢ do okresu pracy,

od ktérego zalezy uprawnienie do nagrody jubileuszowej lub odprawy emerytalnej lub rentowe;.

§25.1.Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, w oparciu o pisemng zgode
Pracodawcy, przystuguje urlop szkoleniowy. Wymiar urlopu szkoleniowego okreslaja przepisy
Kodeksu Pracy.

2.Urlop szkoleniowy udziela si¢ Pracownikowi w dni, ktére sa dla niego dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§26.1. Pracownikowi posiadajacemu znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci

przystuguje urlop dodatkowy.

2.Urlop dodatkowy dla Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi 10 dni i przystuguje po roku

od uzyskania orzeczenia lekarskiego o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci.

3.Wymiar urlopu dodatkowego jest naliczany Pracownikowi na podstawie orzeczenia lekarskiego

potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci przekazanego do pracownika ds. Kadr.
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4. W celu skorzystania z urlopu dodatkowego, Pracownik powinien wypelni¢ wniosek urlopowy,
przekaza¢ ja go pisemnej akceptacji przez Bezposredniego Przelozonego, BezpoSredni
Przelozony przekazuje wniosek do Pracodawcy a zaakceptowany wniosek urlopowy

przekazywany jest do pracownika ds. Kadr.

§27.1.Pracownik ma prawo do zwolnien od pracy, jezeli uprawnienie takie wynika z Kodeksu
Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa, z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2.Urlop okolicznosciowy przystuguje Pracownikowi:

a. z okazji $lubu Pracownika, urodzenia si¢ dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu malzonka,

dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy Pracownika w wymiarze 2 dni,

b. z okazji $lubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz
innych oséb pozostajacych na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednia opieka w

wymiarze 1 dnia.

3. Pracownik zamierzajacy wykorzysta¢ urlop okolicznosciowy, zobowigzany jest wypekni¢
wniosek urlopowy oraz przedstawi¢ do wgladu dokument potwierdzajacy zaistnienie okolicznosci
uzasadniajacych skorzystanie z tego urlopu. Wzér wniosku o udzielenie urlopu lub zwolnienia od

pracy stanowi Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy.

4. Urlop okolicznosciowy udzielany jest przez Bezposredniego Przelozonego Pracownika. Po
pisemnym zaakceptowaniu wniosku urlopowego przez Bezposredniego Przelozonego, przekazuje

on wniosek urlopowy do pracownika ds. Kadr.

5. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracg dokonanego przez
Pracodawce Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy na poszukiwanie pracy w wymiarze:
a) 2 dnirobocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesi¢gcznego wypowiedzenia;

b) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia.

6. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
Bezposredniego Przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem

pracy w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy badZz w czasie godzin pracy jest zabronione.
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Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody Bezposredniego Przelozonego, zmiana

stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

7. Pracownik moze za zgoda Bezposredniego Przetozonego wydana w oparciu o pisemny wniosek
opusci¢ stanowisko pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw osobistych lub spotecznych,
ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, pod warunkiem, ze opuszczenie stanowiska nie
wplynie na wymiar czasu pracy, ustalony zgodnie z § 11 ust 1 Regulaminu Pracy. Wzér wniosku
stanowi Zalgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy. Pracownik opuszczenie stanowiska pracy

zobowiazany jest odnotowa¢ w Ksiazce Wyjs¢ jako wyjscie prywatne.

8. W sytuacji, gdy czas opuszczenia stanowiska pracy na podstawie § 27 ust 1 Regulaminu z
przyczyn niezaleznych od Pracownika wplywa na wymiar czasu pracy, ustalony zgodnie z
§14 ust 1 Regulaminu Pracy uniemozliwiajac wykonanie pracy w pelnym wymiarze, Pracownik

zobowiazany jest poinformowac telefonicznie o tym fakcie Bezposredniego Przelozonego.

9. Za czas, o ktorym mowa w ust. 8 Pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
najpézniej w nastepnym dniu roboczym zlozy Bezposredniemu Przetozonemu uzasadniony,
pisemny wniosek o zwolnienie go od pracy w okreslonym wymiarze godzinowym, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Wzér wniosku o udzielenie urlopu

lub zwolnienia od pracy stanowi Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy.
§28. Pracownikowi przystuguje urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop ojcowski i urlop
wychowawczy. Sposob udzielania oraz wymiar urlopdw wymienionych w pierwszym zdaniu
reguluje Kodeks Pracy.

ROZDZIAL VIII

Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia

§29.1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
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2. Pracodawca wyptaca Pracownikom wynagrodzenie do 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyplacane jest w
ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym termin wyplaty.

ROZDZIAL IX

Nagrody i wyro6znienia

§30.1. Pracownikowi, ktory przez wzorowe wykonywanie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w
pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczynia si¢ szczegélnie do wykonywania zadan

w Urzedzie, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skiada si¢ do akt osobowych

pracownika.

3. Zasady przyznawania nagrod dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy okreslone sa w

regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL X
Kary porzadkowe

§31.1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac:

a. kare upomnienia,

b. kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow 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 réwniez

zastosowac¢ ww. kary.
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3.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 3 powyzej nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu, do dnia

stawienia si¢ Pracownika do pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkow

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

6. Bezposredni Przelozony Pracownika moze wnioskowa¢ do Pracodawcy o zastosowanie

wzgledem tego Pracownika kary porzadkowe;.

7. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

8. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje Pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska Pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest

réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

9. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

Pracownika, uzna¢ kar¢ za niebylta przed uptywem tego terminu.

11. Ciezkim naruszeniem przez Pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych moze
by¢ w szczegodlnosci zawinione przez Pracownika:
a. zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

b. opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
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c. stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu w czasie pracy, na
terenie urzedu pracy lub w innym miejscu pracy oraz wniesienie alkoholu na teren zakltadu pracy,
d. stawienie si¢ do pracy pod wptywem s$rodkow odurzajacych, zazywanie srodkéw odurzajacych
na terenie urzedu pracy lub w innym miejscu pracy oraz wnoszenie srodkow odurzajacych na teren
zaktadu pracy,

e. wykonywanie na terenie zakladu pracy, czynnosci niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy z Pracodawca,

f. niewlasciwy, arogancki stosunek do przelozonych, wspéipracownikéw, podwiadnych i
interesantow Powiatowego Urzedu Pracy,

g. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp, przepisoéw ppoz. i ochrony mienia prowadzace do
powstania bezposredniego zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzkiego lub powstania strat

materialnych.

ROZDZIAL XI

Ochrona pracy kobiet

§32. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. wymienionych w rozporzadzeniu Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia. (Dz.U. 2017 poz.
796)

ROZDZIAL XII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§33.1. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego Pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie. Szkolenie Pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal u Pracodawcy

bezposrednio przed nawigzaniem z Pracodawca kolejnej umowy o prace.
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2. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego Pracownik potwierdza na
piSmie w karcie szkolenia wstgpnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych

Pracownika.

3. Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sa w sposéb zgodny z
instrukcja BHP.

4. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy. Badaniom wstepnym
nie podlegaja jednak osoby:

a. przyjmowane ponownie do pracy u Pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o
takich samych warunkach pracy w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniego
stosunku pracy z Pracodawca,

b. przyjmowane do pracy u Pracodawcy na dane stanowisko w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub
wygasni¢ciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedstawia Pracodawcy aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w
skierowaniu na badania lekarskie, a Pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom
wystepujacym na danym stanowisku pracy, z wylaczeniem o0séb przyjmowanych do
wykonywania prac szczegélnie niebezpiecznych. Dotyczy to odpowiednio osoby przyjmowane;j

do pracy, ktéra pozostaje jednoczesnie w stosunku pracy z innym pracodawca.

5. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dhuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, Pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym

stanowisku.

6. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami Pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7. Osoba kierujaca Pracownikami jest obowigzana:

a. organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b. organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie Pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z

warunkami $rodowiska pracy,
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8. Przelozony nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika, ktéry nie posiada wymaganych na danym
stanowisku kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci a takze dostatecznej znajomosci przepisow

oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. W przypadku, gdy Pracownik zauwazy usterki urzadzen, ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym przetozonego.
10. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien

poinformowa¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego.

11.Kazdy Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim

Pracodawce.

12. Pracodawca jest obowiazany:

a. zapewni¢ S$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow, w tym wyposazenie budynkéw w sprzet
przeciwpozarowy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,

b. wyznaczy¢ Pracownikow do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikow:

zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci w zakresie

udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony

przeciwpozarowe;.
13. Pracownik jest obowiazany zglasza¢ niezwlocznie zauwazony pozar i inne miejscowe

zagrozenie oraz zna¢ instrukcj¢ postgpowania na wypadek pozaru, w szczegélnosci zasady

alarmowania oraz uzywania podrecznego sprzetu gasniczego.

ROZDZIAL XIII

Monitoring
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§34.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia nalezacego do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku znajduje si¢ w budynku oraz na terenie woko6t budynku
monitoring wizyjny w celu zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko pracownikom Iub
mieniu Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Monitoring, o ktérym mowa w ust.1, nie moze stanowi¢ Srodka kontroli wykonywania pracy
przez pracownika i nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz socjalnych w ust.1 oraz nie
naruszy to godnosci oraz innych dobr osobistych pracownikow.

3. Materialy pozyskane beda wykorzystywane wytacznie w celach okreslonych w ust.1

4. Rejestracji 1 zapisowi danych na rejestratorze podlega tylko obraz.

ROZDZIAL XIV

Przepisy wprowadzajace i postanowienia koncowe

§35.1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni, od dnia podania go do wiadomosci

Pracownikom.

2. Podanie Regulaminu Pracy do wiadomosci Pracownikéw nast¢puje poprzez rozesltanie jego

tekstu poczta elektroniczna.

3. Za dat¢ podania do wiadomosci Pracownikéw Regulaminu Pracy uznaje si¢ dzien rozestania

poczta elektroniczna jego tekstu.

4. Postanowienia ust. 1 - 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio w razie zmiany Regulaminu Pracy, z
zastrzezeniem, ze w takim przypadku Pracownikom przesyla si¢ poczta elektroniczna zmiany
Regulaminu Pracy oraz tekst jednolity tego regulaminu z uwzglednieniem wchodzacych w Zycie

zmian.

5. Niniejszy Regulamin Pracy wprowadza si¢ na czas nieoznaczony.

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Pracy, maja zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy prawa pracy.

Zalaczniki do Regulaminu Pracy:
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- Zalacznik nr 1. ,,O8wiadczenie Pracownika o zapoznaniu z Regulaminem Pracy”.

- Zalacznik nr 2. |, Informacja zawierajaca przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu”.

- Zalacznik nr 3., Lista obecnosci".

- Zalacznik nr 4. |, Zlecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”

-Zalacznik nr 5. ,,Forma rozliczenia pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych".

-Zalacznik nr 6., Zestawienie godzin nadliczbowych, za ktére nie zostalo wyplacone
wynagrodzenie”

-Zatacznik nr 7 ,,Wniosek o udzielenie urlopu lub zwolnienia od pracy”

-Zaltacznik nr 8. ,,Wniosek o wyrazenie zgody na opuszczenie miejsca pracy”

Strona24z34



Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

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

Imig¢ i Nazwisko miejscowos¢ i data

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, Ze zostalem/am zapoznany/na z Regulaminem Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

data i podpis Pracownika
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Artykul
Kodeksu Tre$¢ normy
pracy

Art.9§4 | Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
roéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112 Pracownicy maja rOwne prawa z tytutu jednakowego wypeltniania takich samych obowiazkéw: dotyczy to
w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegblnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 by, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a Srodki
stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszemie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczeg6lno$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniZajacej. upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).
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§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18 § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwiazanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inna przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 187 § 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdéznicuja sytuacje¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takZe organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalno$ci przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnig¢cia zgodnego z prawem celu zréZnicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec etyki
kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie.

Art. 183 § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartoSci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1. obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktéorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

Art, 183 Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisdw.

Art, 183 § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
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konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepiséw prawa pracy,
w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 11 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art, 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdw pracy i placy w sposéb mniej korzystny w stosunku
do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace wpelnym wymiarze czasu pracy. z
uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
acownikowi, polegajace na uporczywym i dilugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika,
rwolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
b oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
powiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢Znego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umowg o prace, ma prawo
chodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ralane na podstawie odrebnych przepisoéw.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na piémie z podaniem

yyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.
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Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

Imi¢ 1 nazwisko pracownika:

Komoérka:

Miesiac rok:

s Wyjsci
dzied Czas pracy yjScia podpls
miesigca godzina | podpis liczba | godzina | godzina pracownika
godzina przyjScia | wyj$cia | pracownika | godzin | wyjscia | powrotu liczba godzin
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Regulamin Pracy PUP Otwock

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

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

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

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

data i podpis Pracownika
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Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

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

Imi¢ 1 Nazwisko Pracownika

FORMA ROLICZENIA PRACY WYKONANEJ W GODZINACH NADLICZBOWYCH

1. Czaspracyod.......cccevunvnnnnnn. (: - razem godzin ...................
Czas procy ol o...vsuosmmssn [, SRR SR PHTE POATIN o coniovnsssainans
CHBS Pracy 6d:..convvmmsising T FAZEM BOAZIN .iviiinmiavonisias
Czaspracy od........cccvvvennnn. A0 .oonononsmmmanssnnomennss TAZEDVBOAZIN ..vsonmmnmnsmmmssas

2. Forma rozliczenia:
udzielenie czasu wolnego na wniosek Pracownika
udzielenie czasu wolnego bez wniosku Pracownika

dodatkowe wynagrodzenie

data i podpis Pracodawcy

Wnosze o udzielnie czasu wolnego w dniv/dniach ..................cooiiinin W zamian za

przepracowane godziny nadliczbowe.

data i podpis Pracownika

Strona31z34

/4



ZESTAWIENIE GODZIN NADLICZBOWYCH ZA KTORE NIE ZOSTALO

Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

WYPLACONE WYNAGRODZENIE W ........... KWARTALE 20....... ROKU
1 2 3 e ! e == —ar .t = 7
Imig¢ i Nazwisko Data zlecenia Tlos¢ Faktyczna ilo$¢ Data odbioru Tlos¢ odebranych Bilans
Pracownika pracy w przepracowanych godzin godzin godzin (4-6)
godzinach godzin nadliczbowych do nadliczbowych nadliczbowych
nadliczbowych nadliczbowych odbioru
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Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgeznik nr 7 do Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku
.............................................. 3 A B s svasvssemsiasamssses
(Imie i Nazwisko Pracownika) (Jednostka Organizacyjna)
(Stanowisko)

Proszg o udzielnie urlopu: wypoczynkowego / bezptatnego / okolicznosciowego /opieki nad dzieckiem / na

zadanie / szkoleniowego / z powodu dzialania sily wyzszej* za rok ................... w okresie od
.................... A0 sl semsseasmvenrcc N FODOCZYCR ] ozl OSC, OAZINS
Witrakeie irlophbgdzie e ZASEPOWRIAAL .« ssmstmvsummbensssme e sms e s s RS es s

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

(data i podpis Bezposredniego Przelozonego) (data i podpis Pracodawcy lub Pracownika upowaznionego)

*niepotrzebne skresli¢
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Regulamin Pracy PUP Otwock

Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

(nazwisko 1 imig) (miejscowos¢ i data)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA OPUSZCZENIE MIEJSCA PRACY
Zwracam si¢ z prosha o wyrazenie zgody na opuszczenie stanowiska pracy w  dniu
................................. w godzinach od.......... do .......... celem zalatwienia sprawy osobistej lub

SpOeCNe] POIEBAIACE] Tl v vonvmmsusmsmies s s A S S R S ST A s :

Jednoczes$nie oswiadczam Ze opuszczenie stanowiska nie wplynie na wymiar czasu pracy wykonywanej w

tym dniu oraz zobowiazuje si¢ odnotowac czas opuszczenia stanowiska pracy w Ksiedze Wyjs¢.

(podpis pracownika)

Adnotacje Bezposredniego Przetozonego:

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