Departament Administracyjny

177

DECYZJA Nr 43
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 15 pazdziernika 2003 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Obrony Narodowej Regulaminu pracy

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r.
Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43,
poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r.
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99,
poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128,
poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805 oraz z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199,
poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679), w zwigzku z art. 20 ust. 2
pkt 1 lit. c ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483, Nr 70,
poz. 778, Nr 110, poz.1255, z 2001 r. Nr 102, poz. 1116,
Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz. 1403, Nr 154, poz. 1800
oraz z 2002 r. Nr 150, poz. 1237, Nr 238, poz. 2025
i Nr 240, poz. 2052), postanawiam:

1. W Ministerstwie Obrony Narodowej wprowa-
dza sie Regulamin pracy ustalony w uzgodnieniu z Za-
rzgdem Zaktadowym Niezaleznego Samorzadnego

Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Wojska, stanowigcy
zatgcznik decyzji.

2. Dyrektorzy (szefowie) komérek organizacyj-
nych Ministerstwa Obrony Narodowej sg zobowigzani
do podania tresci Regulaminu pracy do wiadomosci
podlegtych im pracownikow, w terminie 14 dni po
wprowadzeniu w zycie niniejszej decyzji. Pracownicy
potwierdzajg przyjecie do wiadomosci postanowien Re-
gulaminu na o$wiadczeniu wedtug wzoru stanowigce-
go zatagcznik nr 1 do Regulaminu pracy, ktdre zostanie
wtgczone do akt osobowych.

3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie
1 miesigca od dnia ogtoszenia.

4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym MON.

Dyrektor Generalny J. Pinkowski
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Ministra Obrony Narodowej z 2003 r. Nr 16

Zatgcznik do decyzji Nr 43
Dyrektora Generalnego MON
z dnia 15 pazdziernika 2003r.(poz.177)

REGULAMIN PRACY
W MINISTERSTWIE OBRONY NARODOWEJ

l. Przepisy ogoélne

8§ 1.1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem,
ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym
obowigzki i prawa pracodawcy oraz pracownikoéw za-
trudnionych w Ministerstwie Obrony Narodowej.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracowni-
kow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

8 2.W sprawach nieuregulowanych regulaminem
stosuje sie, w szczegblnosci, przepisy:

1) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483, z pdzn. zm.),
zwanej dalej ustawg o stuzbie cywilnej;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) zwanej
dalej Kodeksem pracy.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Obrony Narodowej, jako urzgd Ministra
Obrony Narodowej;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekto-
ra Generalnego Ministerstwa Obrony Narodowej;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu
ustawy o stuzbie cywilnej,

b) pracownika niebedacego cztonkiem korpusu
stuzby cywilnej, ktérego dotyczg przepisy rozpo-
rzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 marca 2000 .
w sprawie zasad wynagradzania i innych $wiad-
czen przystugujacych pracownikom urzedéw
panstwowych zatrudnionym w gabinetach politycz-
nych oraz doradcom lub petnigcym funkcje dorad-
cow osob zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe (Dz. U. Nr 24, poz. 296, z pézn. zm.)
oraz przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad wyna-
gradzania pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urze-
dach administracji rzagdowej i pracownikéw in-
nych jednostek (Dz. U. Nr 33, poz. 263);

4) cztonku korpusu stuzby cywilnej — nalezy przez
to rozumie¢ urzednika stuzby cywilnej oraz pra-
cownika stuzby cywilnej;

5) urzedniku stuzby cywilnej — nalezy przez to rozumieé
cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego

na podstawie mianowania, zgodnie zzasadami okre-
$lonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

6) pracowniku stuzby cywilnej — nalezy przez to ro-
zumiec¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnio-
nego na podstawie umowy o prace, zgodnie z za-
sadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

7) dyrektorze (szefie) komorki organizacyjnej — na-
lezy przez to rozumiec¢ dyrektora (szefa) komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest dany pra-
cownik;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
Sekretariat Ministra Obrony Narodowej, departa-
ment, generalny zarzad, samodzielny zarzad, biuro;

9) komoérce kadrowej — nalezy przez to rozumiec we-

wnetrzng komoérke Departamentu Administracyj-

nego Ministerstwa Obrony Narodowej, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych os6b
zatrudnionych w urzedzie;

oddziale zabezpieczenia — nalezy przez to rozu-

miec wiasciwy oddziat zabezpieczenia Dowddztwa

Garnizonu Warszawa realizujgcy obstuge finan-

sowg Ministerstwa Obrony Narodowej.

10

—

Il. Obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma, w szczegolnosci, obowigzek:
rowno traktowac kobiety i mezczyzn w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warun-
kéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych; udostepniaé¢ pracownikom tekst przepiséw
dotyczacych rownego traktowania kobiet i mez-
czyzn w zatrudnieniu, w formie pisemnej informa-
cji dostepnej w kazdej komérce organizacyjnej;

2) zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy, odpowiednie miejsce pracy, urzadzenia i ma-
teriaty biurowe niezbedne do wykonywania pra-
cy na okreslonym stanowisku;

3) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

4) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta oso-
bowe pracownikéw wedtug zasad okreslonych od-
rebnymi przepisami;

5) stosowac obiektywne, motywujgce i sprawiedli-
we kryteria oceny pracy pracownikow oraz awan-
sowania pracownikow;

6) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifika-
cji zawodowych, m.in. poprzez organizowanie szko-
len, udzielanie urlopéw szkoleniowych w ramach

-
~
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zawartej z pracownikiem umowy, awansowanie
pracownikéw, ktorzy podwyzszyli swoje kwalifi-
kacje — w miare posiadanych srodkow;

7) kierowac pracownikow na badania lekarskie: wstep-
ne, okresowe, kontrolne oraz profilaktyczne;

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkoéw, socjal-
ne potrzeby pracownikow;

9) wptywac na ksztaltowanie zasad wspodtzycia spo-
tecznego;

10) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo

pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.

§ 5. Dyrektor (szef) komorki organizacyjnej jest,
w szczegoblnosci, odpowiedzialny za:

1) dokonanie przydziatu pracy pracownikowi zgod-
nie z trescig umowy o prace lub innych aktéw, na
podstawie ktorych powstat stosunek pracy;

2) przekazanie pracownikowi, w dniu rozpoczecia
pracy, pisemnego zakresu obowigzkow, sporzg-
dzonego na podstawie opisu stanowiska pracy;

3) zapoznanie pracownika podejmujgcego prace ze
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku;

4) przedstawienie pracownikowi jego podstawowych
uprawnien;

5) zapoznanie pracownika ze szczegétowym zakre-
sem dziatania komorki organizacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikow przepisow dotyczgcych bezpieczen-
stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz postanowien
regulaminu;

7) organizowanie pracy w sposoéb:

a) zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

b) zgodny z postanowieniami umowy o prace lub
innych aktéw, na podstawie ktorych powstat sto-
sunek pracy,

c) pozwalajacy na osigganie przez pracownikéw
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji.

8 6. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy
komorka kadrowa zobowigzana jest:

1) skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekar-
skie;

2) wystawi¢ zaswiadczenie, na ktérym dyrektor (szef)
komérki organizacyjnej potwierdzi przystgpienie
pracownika do pracy;

3) zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu, a po-
twierdzenie przyjecia do wiadomosci jego posta-
nowien, na oswiadczeniu sporzgdzonym wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulami-
nu, wigczy¢ do akt osobowych pracownika.

4) skierowac¢ pracownika na przeszkolenie w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 7. Dyrektor Generalny Ministerstwa Obrony Na-
rodowej lub wyznaczona przez niego osoba przyjmuje

pracownikdéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen,
w poniedziatki w godzinach od 15.00 dO 17.00, po
uprzednim uzgodnieniu terminu — nr tel. 871 666

Ill. Obowiazki pracownikow

§ 8. Pracownik ma, w szczegdlnosci, obowigzek:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych przepiséw prawa;

2) chronié interesy panstwa oraz prawa cztowieka
i obywatela;

3) racjonalnie gospodarowac¢ srodkami publicznymi;

4) rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wy-
konywaé powierzone zadania;

5) dochowywac¢ tajemnicy ustawowo chronionej —
panstwowej i stuzbowej;

6) rozwijaé¢ wiedze zawodowsg;

7) zachowywac sie godnie w miejscu pracy i poza
nim;

8) wykonywaé polecenia przetozonego, ktore do-
tycza pracy; jezeli polecenie jest niezgodne z pra-
wem albo zawiera znamiona pomytki pracow-
nik obowigzany jest do pisemnego powiadomie-
nia o tym przetozonego. W razie pisemnego po-
twierdzenia polecenia jest obowigzany je wyko-
na¢. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli
prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informu-
je pracodawce;

9) przestrzegaé postanowien regulaminu;

10) terminowo poddawac sie lekarskim badaniom
okresowym i kontrolnym;

11) przestrzegacé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy a takze przepisow przeciwpozaro-
wych;

12) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

13) przestrzega¢ Kodeksu etyki Stuzby Cywilnej;

14) sktadac¢ o$swiadczenie o swoim stanie majgtkowym
przed objeciem stanowiska, a nastepnie co roku
do dnia 31 marca, wedtug stanu na dziehn 31 grud-
nia roku poprzedniego, a takze w dniu opuszcze-
nia stanowiska, jezeli jest do tego zobowigzany
wedtug odrebnych przepiséw.

§ 9.1. Pracownik przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych nie moze kierowac sie interesem jednost-
kowym lub grupowym.

2. Cztonkowi korpusu stuzby cywilnej nie wolno
publicznie manifestowaé¢ pogladéw politycznych,
uczestniczy¢ w strajku lub akcji protestacyjnej zaktoca-
jacej normalne funkcjonowanie urzedu.

3. Urzednik stuzby cywilnej nie moze petnié funk-
cji w zwigzkach zawodowych ani tgczy¢ pracy w stuz-
bie cywilnej z mandatem radnego.

4. Urzednik stuzby cywilnej nie ma prawa two-
rzenia ani uczestniczenia w partiach politycznych.
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5. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze po-
dejmowaé¢ dodatkowego zatrudnienia bez zgody pra-
codawcy ani wykonywa¢ czynnosci lub zajeé sprzecz-
nych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy lub pod-
wazajgcych zaufanie obywateli do stuzby cywilnej.

6. Urzednik stuzby cywilnej nie moze podejmo-
wacé zajec¢ zarobkowych bez zgody pracodawcy.

§ 10. W stuzbie cywilnej nie moze powstaé sto-
sunek podlegtosci stuzbowej miedzy matzonkami oraz
osobami pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewien-
stwa do drugiego stopnia witgcznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

§ 11. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnie-
ciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do
rozliczenia sie z Ministerstwem i uzyskania odpowied-
nich wpiséw w karcie obiegowej. Za wydanie i zatwier-
dzenie rozliczonej karty obiegowej odpowiedzialny jest
dyrektor (szef) komorki organizacyjnej. Zaswiadczenie
o rozliczeniu sie pracownik przekazuje do komérki ka-
drowej celem wtaczenia do akt osobowych.

8 12. Pracownik powinien niezwtocznie zawiado-
mi¢ komorke kadrowg o wszelkich istotnych zmianach jego
dotyczacych, a w szczegolnosci o zmianach imion, nazwi-
ska, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego, wyksztatce-
nia oraz stosunku do powszechnego obowigzku obrony.

IV. Czas pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pra-
cownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Minister-
stwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzysta-
ny przez kazdego pracownika na wykonywanie obo-
wigzkoéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca jest odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji czasu pracy pracownika w celu prawi-
dtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiad-
czen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia
te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§ 14. 1. Czas pracy pracownikow nie moze prze-
kraczaé 8 godzin na dobe i srednio 40 godzin tygodnio-
wo w przyjetym 8-mio tygodniowym okresie rozlicze-
niowym.

2. Ustala sie czas pracy Ministerstwa: w dniach
od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.30 do
15.30, z zastrzezeniem ust. 6 i 8.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

4. Praca wykonywang w niedziele lub swieto jest
praca pomiedzy godzing 6.00 rano w tym dniu a go-
dzing 6.00 dnia nastepnego.

5. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi
przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

6. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pra-
cy i jej organizacjg moze by¢ stosowany zmianowy roz-
ktad czasu pracy okreslony w miesiecznym harmono-
gramie zatwierdzanym przez dyrektora (szefa) komérki
organizacyjnej.

7. Ustalenie zmianowego rozktadu czasu pracy
nie moze narusza¢ norm, o ktéorych mowa w ust. 1.

8. Na uzasadniony waznymi przyczynami pisem-
ny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposred-
niego przetozonego, dyrektor (szef) komorki organiza-
cyjnej moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad
czasu pracy.

9. Informacja o indywidualnym rozktadzie czasu
pracy przekazywana jest do komorki kadrowej celem
wtgczenia do akt osobowych pracownika.

§ 15. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar cza-
su pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

8 16. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pra-
cownik na polecenie przetozonego wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

2. Pracownikowi stuzby cywilnej, za prace wyko-
nywang na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy, przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika czas wolny moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Urzednikowi stuzby cywilnej, za prace poza nor-
malnymi godzinami pracy wykonywanej w porze noc-
nej, przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Urzednikowi stuzby cywilnej, za prace w niedzie-
le, przystuguje dzien wolny od pracy w najblizszym tygo-
dniu, a za prace w $wigto przystuguje inny dzien wolny.

5. Pracownikowi niebedacemu cztonkiem
korpusu stuzby cywilnej, za prace wykonywang na
polecenie przetozonego poza normalnymi godzi-
nami pracy, przystuguje wedtug jego wyboru wy-
nagrodzenie lub wolny czas, z tym, ze wolny czas
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio po-
przedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego za-
konhczeniu.
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6. Do pracownikow sprawujgcych piecze nad
osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacy-
mi sie dzie¢mi w wieku do lat oSmiu nie stosuje sie —
bez ich zgody — przepisow pkt 1.

8 17. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla umowa
o prace lub inny akt, na podstawie ktérego powstat
stosunek pracy.

2. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala dyrektor (szef) komérki organizacyjnej i przeka-
zuje go do komorki kadrowej celem witaczenia do akt
osobowych pracownika.

§ 18. Pracownikowi mogg przystugiwaé, za od-
pracowaniem w sobote, dodatkowe dni wolne od pra-
cy, jezeli wynika to z odrebnych przepisow.

V. Obecnosc¢ w pracy, usprawiedliwianie
nieobecnosci i spoznien

§ 19. Obowigzkiem pracownika jest punktualne
rozpoczynanie pracy.

§ 20. 1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza
podpisem na liscie obecnosci, umieszczonej w miej-
scu ogolnie dostepnym wyznaczonym przez dyrektora
(szefa) komorki organizacyjne;j.

2. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢
odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem rodzaju
usprawiedliwienia.

3. Listy obecnosci wraz z zatgczonymi wyciggami
z decyzji lub rozkazéw o nieobecnosciach przekazywane
sg, w terminie do pigtego dnia nastepnego miesigca, do
komorki kadrowej. Zwolnienia lekarskie przekazywane sg
bezposrednio do wlasciwego oddziatu zabezpieczenia.

4. \Wejscie na teren komorki organizacyjnej i wyj-
Scie poza jej teren odnotowywane jest w systemie elek-
tronicznym.

§ 21. Zarealizacje zadan, o ktorych mowa w § 20
ust. 1-3, odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor (szef) ko-
morki organizacyjnej.

§ 22. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobec-
nos¢ pracownika w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci
do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orze-
kaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwal-
czaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pra-
cownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia
okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é sprawo-
wania przez pracownika osobistej opieki nad zdro-
wym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzia-
nego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sie, wystosowane przez organ wta-
Sciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzadowej lub sa-
morzadu terytorialnego, sad, prokurature lub
policie — w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi or-
ganami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odby-
cie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, za-
konczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pra-
cy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozli-
wiajgcych odpoczynek nocny.

§ 23. 1. W przypadku spdznienia pracownik powi-
nien niezwtocznie zgtosié sie do bezposredniego prze-
lozonego w celu usprawiedliwienia tego sp6znienia.

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany nie-
zwtocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego
w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe do-
petnienie przez pracownika tego obowigzku, zwtasz-
cza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow, albo innym zdarze-
niem losowym. W takim przypadku pracownik za-
wiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci
niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych
mowa wyzej.

4. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie,
droga pocztowa, telefonicznie, za posrednictwem in-
nej osoby lub za pomoca innego $rodka tgcznosci.
W przypadku drogi pocztowej za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

§ 24. 1. Pracownik obowigzany jest zgtasza¢ bez-
posredniemu przetozonemu kazdorazowe wyjscie w go-
dzinach pracy z budynku zajmowanego przez komérke
organizacyjng Ministerstwa, w ktérej jest zatrudniony.

2. Postanowien dotyczacych przebywania w Mi-
nisterstwie poza godzinami okreslonymi w § 14 ust. 2
oraz zgtaszania wyjscia z budynku zajmowanego przez
komorke organizacyjng Ministerstwa nie stosuje sie do
dyrektorow oraz zastepcow dyrektorow.
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§ 25. Dla celow okreslonych w § 16 i § 24 w ko-
moérkach organizacyjnych prowadzone sg odpowiednie
rejestry umieszczone w miejscu ogolnie dostepnym wy-
znaczonym przez dyrektora (szefa) komérki organiza-
cyjne;j.

8§ 26. Czas pracy pracownika wykonujgcego czyn-
nosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace lub w innym akcie, na podstawie
ktérego powstat stosunek pracy, rozliczany jest w opar-
ciu o polecenie wyjazdu stuzbowego.

V1. Urlopy i zwolnienia od pracy

8 27. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do co-
rocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczyn-
kowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodek-
su pracy oraz ustawy o stuzbie cywilne;j.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ po-
dzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczyn-
ku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalen-
darzowych.

§ 28. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie
zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw na rok kalen-
darzowy ustala dyrektor (szef) komorki organizacyjne;j,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wy-
nikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy, z wyjatkiem dni, o ktorych mowa w § 31 regula-
minu. Plan urlopéw na nastepny rok kalendarzowy prze-
kazywany jest do komorki kadrowej do dnia 31 grud-
nia kazdego roku.

2. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pra-
cownikow w sposo6b przyjety w danej komorce organi-
zacyjnej.

3. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozo-
nego. Zgoda jest wyrazana na wniosku pracownika,
sporzagdzonym wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

4. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic¢ na
umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracow-
nika, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

5. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopusz-
czalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powaz-
ne zaktocenia toku pracy.

§ 29. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracow-
nikowi urlopu niewykorzystanego za dany rok kalen-
darzowy najpdzniej do konca pierwszego kwartatu na-
stepnego roku kalendarzowego.

8 30. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy
pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystuguja-
cy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

8 31. Pracownik ma prawo zgdania czterech dni
urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w ter-
minie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza bez-
posredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu
najpo6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 32. 1. Na pisemny wniosek pracownika praco-
dawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego, o ktorym mowa
w pkt 1, nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze, z zastrzezeniem 8 33, 34 i 35
regulaminu.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego
niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

8 33. 1. Za zgodg pracownika, wyrazong na pi-
$mie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pra-
codawecy przez okres ustalony w zawartym w tej spra-
wie porozumieniu miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa
w ust. 1, wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego praco-
dawcy.

§ 34. 1. Na wniosek pracownika, ktorego matzonek
petni stuzbe lub jest zatrudniony w przedstawicielstwie dy-
plomatycznym lub urzedzie konsularnym, wyjezdzajgcego
wspdlnie z nim na czas petnienia tej stuzby lub zatrudnie-
nia, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa
w ust. 1, wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze, w wymiarze nieprzekracza-
jacym tacznych dotychczasowych okresow pracy, pod
warunkiem zgtoszenia sie do pracy w terminie 3 mie-
siecy od dnia powrotu z zagranicy.

8 35. 1. W przypadkach uzasadnionych interesem
publicznym Szef Stuzby Cywilnej udziela urzednikowi stuz-
by cywilnej, na jego wniosek, urlopu bezptatnego na czas
wykonywania zajeé, zajmowania okreslonego stanowi-
ska lub wykonywania funkcji poza stuzbg cywilna.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa
w ust. 1, zalicza sie — tgcznie w wymiarze nie dtuz-
szym niz 5 lat — do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze urzednika stuzby cywilne;j.
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8§ 36.1. Urzednikowi stuzby cywilnej zatrudnionemu
w stuzbie cywilnej przez okres nie krotszy niz 10 lat mozna
udzieli¢ ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia w wy-
miarze nieprzekraczajgcym jednorazowo 6 miesiecy.

2. Pracodawca udziela urlopu dla poratowania
zdrowia na umotywowany opinig lekarskg wniosek
urzednika stuzby cywilne;j.

§ 37. Pracownik moze by¢é zwolniony od wykony-
wania pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja za-
tatwienia w czasie pracy okreslonym w § 14 ust. 2.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zacho-
dzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

§ 38. Dyrektor (szef) komorki organizacyjnej jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypad-
kach i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Mi-
nistra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pra-
cy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

8 39. Pracodaweca i pracownicy zobowigzani sg
do Scistego przestrzegania przepisoéw oraz zasad doty-
czacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepi-
séw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40. Pracodawca jest, w szczego6lnosci, odpo-
wiedzialny za:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy bez-
pieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnienie systematycznych szkolen pracowni-
kow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) kierowanie pracownikow na badania lekarskie,
ktore przeprowadza sie w godzinach pracy;

4) zapewnienie pracownikom niezbednych srodkéw
higieny osobistej;

5) informowanie pracownikoéw o ryzyku zawodo-
wym, ktore wigze sie z wykonywang pracg;

6) zapewnienie wykonania zalecen spotecznego in-
spektora pracy.

8 41.1. Wszyscy pracownicy, przed dopuszcze-
niem do pracy, podlegajg szkoleniu wstepnemu w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg takze szko-
leniom podstawowym i okresowym. Informacja o za-
poznaniu sige pracownika z przepisami dotyczgcymi bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo-
zarowej jest wigczana do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik jestinformowany o ryzyku zawodowym
i zasadach ochrony przed zagrozeniami w czasie szkolenia
wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8 42. W przypadku, gdy warunki pracy nie od-
powiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, stwarzajac bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez nie-
go praca grozi takim niebezpieczehAstwem innym oso-
bom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wy-
konywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego.

§ 43. Organem doradczym i opiniodawczym pra-
codawcy w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy
jest komisja bezpieczenstwa i higieny pracy; funkcje
doradcze i kontrolne petni stuzba bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.

VIII. Ochrona pracy kobiet

§ 44.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ poza
normalnymi godzinami pracy ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujgcej sie
dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 45.1. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ ko-
biecie w cigzy zwolnien od pracy na zalecone przez le-
karza badania lekarskie, przeprowadzane w zwigzku
z cigzg, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzo-
ne poza normalnymi godzinami pracy.

2. Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8 46.1. Kobieta karmigca dziecko piersig ma pra-
wo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy.

2. Kobieta karmiagca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

3. Kobiecie zatrudnionej na czas krotszy niz 4 go-
dziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.

4. Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

5. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek
pracownicy, udzielane tgcznie.

IX. Wynagrodzenie za prace

8 47. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
za prace wynikajgce z postanowien umowy o prace lub
innych aktéw, na podstawie ktorych powstat stosunek
pracy.

§ 48. 1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest
pracownikowi raz w miesigcu z dotu, w ostatnim dniu
miesigca.
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2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wol-
nym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu pra-
cy poprzedzajgcym ten dzien.

3. Pracownik otrzymuje odcinek listy ptac zawie-
rajgcy wszystkie sktadniki wynagrodzenia oraz ma pra-
wo wglgdu do dokumentéw, na podstawie ktérych
obliczono jego wynagrodzenie.

§ 49.1. Wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia wy-
nikajgce ze stosunku pracy wyptacane sg w formie pie-
nieznej do ragk pracownika lub osoby pisemnie przez
niego upowaznionej, w kasie wtasciwej dla danej ko-
morki organizacyjnej, w dniach od poniedziatku do
czwartku w godzinach od 10.00 do 14.00, w piatki od
10.00 do 12.00.

2. Na zyczenie pracownika, ztozone w formie pi-
semnego oswiadczenia, wynagrodzenie oraz inne
Swiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy moga byé
przekazywane na konto bankowe wskazane przez pra-
cownika.

3. Przekazanie wynagrodzenia miesigcznego na
konto bankowe powinno nastgpi¢ z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym pracownikowi pobranie wynagrodze-
nia w dniu okreslonym w § 48 ust. 1.

8 50. Po ustaniu stosunku pracy wszelkie niepod-
jete naleznosci wyptaca wtasciwy oddziat zabezpiecze-
nia, zawiadamiajgc uprzednio zainteresowang osobe.

§ 51. Za realizacje zadan, o ktorych mowa w § 47-50,
odpowiedzialno$¢ ponosi wiasciwy oddziat zabezpie-
czenia.

X.Wyroéznienia i nagrody

§ 52.1. Na wniosek dyrektoréw (szeféw) komo-
rek organizacyjnych pracodawca przyznaje pracowni-
kom wyrdznienia i nagrody za wzorowe wypetnianie
obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, zaanga-
zowanie i wyrozniajgce wyniki w pracy.

2. Nagrody i wyrdznienia pracodawca przyznaje
po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika za-
ktadowej organizacji zwigzkowej.

3.Wyciag z decyzji lub rozkazu o przyznaniu wy-
réznienia lub nagrody wigcza sie do akt osobowych
pracownika.

XI. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna,
porzadkowa i materialna

8 53. Pracownicy niebedgcy cztonkami korpusu
stuzby cywilnej ponoszg odpowiedzialno$é porzgdkowg
i materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy.

8 54.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzgdku pracy, regulaminu pracy, prze-
pisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika prze-
pisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepi-
sOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pra-
cy pracodawca moze rowniez stosowac kare pie-
niezng wedtug zasad okreslonych w przepisach Ko-
deksu pracy.

§ 55.1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po
uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia
pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
o prawie zgtoszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu.

3. Odpis zawiadomienia wtgcza sie do akt oso-
bowych pracownika.

§ 56. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw ze swej winy wy-
rzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy.

8 57. Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej odpo-
wiadajg dyscyplinarnie za naruszenie obowigzkow
cztonka korpusu stuzby cywilnej wedtug zasad okre-
$lonych w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej.

8 58. 1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi
wobec urzednikéw stuzby cywilnej sa:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) pozbawienie mozliwosci awansowania przez okres
2 lat na wyzszy stopien stuzbowy;
4) obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej;
5) zakaz przystepowania do konkursu na wyzsze sta-
nowisko w stuzbie cywilnej przez okres 2 lat;
6) zakaz zajmowania wyzszych stanowisk w stuzbie
cywilnej przez okres od 2 do 5 lat;
7) wydalenie ze stuzby cywilnej.

2. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec
pracownikéw stuzby cywilnej sa:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) nagana z ostrzezeniem;
4) wydalenie z pracy w Ministerstwie.
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§ 59.1. Sprawy dyscyplinarne rozpoznaje w pierw-
szej instancji komisja dyscyplinarna Ministerstwa, po-
wotywana przez pracodawce na okres 3 lat.

2. Sprawy dyscyplinarne rozpoznaje w drugiej
instancji Wyzsza Komisja Dyscyplinarna Stuzby Cywil-
nej, powotywana przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Od orzeczen Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej
stronom oraz Szefowi Stuzby Cywilnej przystuguje
odwotanie do wtasciwego ze wzgledu na miejsce za-
mieszkania obwinionego sadu apelacyjnego — sadu
pracy i ubezpieczen spotecznych.

8 60.1. Rzecznika dyscyplinarnego urzedu powo-
tuje pracodawca sposrod urzednikow stuzby cywilnej.

2. Rzecznik dyscyplinarny wszczyna postepowa-
nie wyjasniajgce na polecenie pracodawcy. O wszcze-
ciu tego postepowania zawiadamia osobe, ktorej ono
dotyczy.

3. Rzecznik postanawia o przekazaniu komisji
dyscyplinarnej wniosku o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego albo, za zgodg pracodawcy, o umo-
rzeniu postepowania wyjasniajgcego.

8 61.1. Komisja dyscyplinarna wszczyna poste-
powanie dyscyplinarne z dniem zgtoszenia wniosku
rzecznika dyscyplinarnego o wszczecie postepowania.

2. Obwiniony ma prawo korzystania z pomocy
wybranego przez siebie obroncy, z zastrzezeniem prze-
pisdbw o ochronie tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Komisja dyscyplinarna wydaje orzeczenie
o przeprowadzeniu rozprawy, w toku ktérej wystuchuje
rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego oraz jego
obroncy, jezeli zostat ustanowiony, a takze po rozpatrze-
niu innych dowodoéw majgcych znaczenie w sprawie.

4. Orzeczenie wraz z uzasadnieniem dorecza sig
stronom w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia orzeczenia.

5. Od orzeczenia komisji dyscyplinarnej strony
mog3q sie odwotaé do Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej
w ciggu 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia.

6. Odpis prawomocnego orzeczenia komisji dys-
cyplinarnej wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 62.1. Za mniejszej wagi naruszenie obowigzkow
cztonka korpusu stuzby cywilnej pracodawca moze uka-
rac¢ cztonka korpusu upomnieniem na pismie. Ukaranie
moze by¢ poprzedzone postepowaniem wyjasniajgcym.

2. Cztonek korpusu stuzby cywilnej moze w cia-
gu 7 dni od wymierzenia mu kary upomnienia wniesé
sprzeciw do pracodawcy.

3.W razie wniesienia sprzeciwu, o ktbrym mowa
w pkt 2, pracodawca przekazuje sprawe rzecznikowi
dyscyplinarnemu.

XII. Przepisy porzadkowe

§ 63.1. Dostep do pomieszczen chronionych sys-
temem kontroli odbywa sie poprzez wprowadzenie
hasta dostepu.

2. Klucze od pokoju (miejsca pracy) moga pobie-
ra¢ z portierni lub pomieszczenia stuzby dyzurnej tylko
pracownicy do tego upowaznieni przez bezposrednie-
go przetozonego lub dyrektora (szefa) komorki organi-
zacyjne;j.

3.W przypadku opuszczenia pokoju (miejsca pra-
cy) pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do zamy-
kania drzwi i niepozostawiania kluczy w zamku.

§ 64. Wstep na teren komorek organizacyjnych
0s6b niebedacych ich pracownikami odbywa sie na
podstawie przepustki jednorazowej (karty dostepu
znapisem ,,GOSC”) lub przepustki okresowej (karty do-
stepu).

§ 65.1. Pracownik po zakonczeniu pracy obowig-
zany jest zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty i pie-
czecie, sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ urzgdzenia elektronicz-
ne, odtgczy¢ od zasilania elektrycznego urzgdzenia tech-
niczne, z wyjatkiem telefonow, faksow i komputeréw
pracujacych w sieci oraz zamkngé okna i drzwi (miej-
sca pracy).

2. Klucze od drzwi pokoju (miejsca pracy) nalezy
pozostawia¢ w portierni lub w pomieszczeniu stuzby
dyzurnej.

3. Odbidrizdawanie kluczy do pomieszczen pod-
legajacych szczegodlnej ochronie, tj.: kancelarie tajne,
kancelarie tajne zagraniczne, powielarnie, biblioteki
wydawnictw niejawnych, pomieszczenia do przetwa-
rzania informacji niejawnych oraz pomieszczenia pra-
cy, w ktorych przechowywane sg dokumenty niejawne
i kluczy do sejfow (szaf, kontenerowy), znajdujacych sie
w tych pomieszczeniach nastepuje za pisemnym po-
kwitowaniem odnotowanym w , Ksigzce ewidencji klu-
czy”, prowadzonej przez portieréow lub stuzbe dyzurna.

8 66.1. W pomieszczeniach zajmowanych przez
komérki organizacyjne Ministerstwa obowigzuje zakaz
palenia tytoniu. Dopuszcza sie palenie tytoniu jedynie
w przypadku, gdy dyrektor (szef) komorki organizacyj-
nej wyznaczy wyodrebnione do tego celu pomieszcze-
nia lub miejsca na zewnatrz budynku.

2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie
Ministerstwa w stanie po spozyciu alkoholu lub pod
wptywem srodkéw odurzajgcych jest zabronione.
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3. Na teren Ministerstwa nie wolno wnosic¢ alko-
holu i srodkdéw odurzajacych. 8 69. Zatgczniki do regulaminu, sktadajgce sige na
jego tres¢ wprowadza sie w trybie przewidzianym dla
4. Na terenie Ministerstwa nie wolno spozywaé  ustalenia regulaminu.
alkoholu i srodkéw odurzajgcych.
8 70. Regulamin pracy jest dostepny dla pracow-

XIIl. Przepisy koncowe nikow w kazdej komorce organizacyjne;j.
§ 67 Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony. § 71. Regulamin podaje sie do wiadomosci pra-
cownikow poprzez wykonanie decyzji Dyrektora Gene-
8 68.1. Regulamin uzgodniono z Zarzadem Za- ralnego w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie

ktadowym Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku Za-  Obrony Narodowej Regulaminu pracy.
wodowego Pracownikow Wojska Ministerstwa Obro-
ny Narodowej w trybie art.1042 § 1 Kp. § 72. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie
1 miesigca od dnia ogtoszenia.
2. Zmiany do regulaminu wprowadza sie w try-
bie przewidzianym dla jego ustalenia, w formie pisem-
nej, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Zarzad Zaktadowy

Niezaleznego Samorzadnego Dyrektor Generalny
Zwigzku Zawodowego Ministerstwa Obrony Narodowej
Pracownikdéw Wojska
Ministerstwa Obrony Narodowe;j Jakub Pinkowski

Zatgczniki do Regulaminu Pracy
w Ministerstwie Obrony Narodowe;j.

Zatacznik Nr 1

............................ Warszawa, dnia ........ccoviiiiiiiiiinn..

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatam/em zapoznanal/y z Regulaminem pracy w Ministerstwie Obrony Narodowej
zdnia ... .

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2

............................ Warszawa, dnia.......ccoiiiiiiiiiinnnnn,

(departament /generalny zarzad/
zarzad/ biuro)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego / wypoczynkowego na zadanie / okolicznosciowego /
szkolnego / zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem® za rok ........c...ccccooviiiiiiiiiiii . w okresie od

ANIa oo, O dNI@ coeeceeeee e FAZEM oo dni

(zastepstwo)

(bezposredni przetozony)

* niepotrzebne skresli¢

** dotyczy zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14-tu





