BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA

ZARZADZENIE NR 18/2015
Burmistrz Miasta Nieszawa

z dnia 15 kwietnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Nieszawie

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2013.594 t.j. ze zmianami), art. 104, 104*, 104?, 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t. ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Nieszawie, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. obstugi kadr.

Traci moc zarzgdzenie Nr 34/2012 z dnia 30 maja 2012r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta w Nieszawie

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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. Premyslaw Jankowski



BURMISTRZ MIAS
. ‘N IESZ A?\;LAETA ' Zalacznik do Zarzgdzenia nr 18/2015

Burmistrza Miasta Nieszawa
7 dnia 15 kwietnia 2015r.

REGULAMIN PRACY
URZAD MIASTA NIESZAWA

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.1 Regulamin okre$la porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Nieszawa, a takze prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.
§ 2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego

podstawie.
2) pracodawcy — oznacza to Burmistrza Miasta
3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 3.1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
- 1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi; '
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;
¢) przepisami dotyczgcymi przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j;
2) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy;
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ szkolenia na ten
temat; :
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia;
5) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe prawnikow;
6) przyjaé i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria pracownikéw;
7) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje
si¢ do wgladu w dziale kadr. '

§ 4.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie  starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
a nie s3 sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.
3. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

a) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie czasu pracy;



b) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy;

¢) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

d) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego, okazywal
kolezeniski stosunek wobec wspétpracownikéw,

e) dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem;

f) zachowywacé porzadek na swoim stanowisku pracy;

g) zachowywac porzadek i czysto$é we wszystkich pomieszczeniach;

h) zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ —
pracodawce na szkodg, a w szczegolnoéci: przechowywaé dokumenty (narzedzia
i materialy) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakorczeniu pracy
odpowiednio zabezp1eczyc dokumenty, narzedzia i materiaty.

§ 5. Ciezkim naruszeniem podstawowym obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art
52 § 1 pkt. 1 k.p. jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode;

2) niedbato$é o urzadzenia oraz powierzone materiaty;

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie si¢ lub samowolne
opuszczame pracy bez usprawiedliwienia; ..

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub po spozyc1u innego §rodka
odmzajqcego albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego
W miejscu pracy;

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposdb razgco niezgodny z jego celem;

8) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

CZAS PRACY

§ 6.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Ustala si¢ system rownowaznego czasu pracy (art. 135 kp) z okresem rozliczeniowym 1
miesigc, w wyjatkowych sytuacjach do 3 miesiecy.
W zakladzie obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i koniczenia pracy:
Poniedziatek 7:30 - 15:30
Wtorek 7:30 — 17:00
Sroda 7:30 — 15:30
Czwartek 7:30 - 15:30
Pigtek 7:30 — 14:00 -
4, Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowg przerwe na spozycie positku.
5. Pracodawca zapewnia 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
6. Czas pracy 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie
dla kazdego pracownika — ustala Burmistrz Miasta.
7. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
8. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzing pracy w porze
nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia
za prace, okre§lonego w odrebnych przepisach.
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9. Pracownik powinien stawié¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia

pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 7.1. Pracownikowi, kt6ry na polecenie pracodawcy wykonat pracg w dniu wolnym od

pracy, przystuguje w zamian dziefi wolny od pracy w innym terminie — w ciggu miesigca.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zaktadzie dobowe

i tygodniowe normy czasu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzema akcp ratunkoweJ dla ochrony zycia lub zdrowia ludzk1ego
dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii;

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy; godziny nadliczbowe nie moga przekraczaé
2 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, sekretarz, skarbnik

oraz zastepcy tych osob — w razie koniecznodci wykonuja prace poza normalnymi

godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

OBECNOSC W PRACY, L
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 8. Pracownik potwierdza przybycie do zakladu na liécie obecnosci, znajdujacej sie
w Sekretariacie, pokdj nr 4, natychmiast po przybyciu do.pracy.... ... .. .

§ 9. Opuszczenie miejsca pracy lub spdéznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne

przyczyny, a w szczegolnosci:

a) niezdolnosé do pracy z powodu choroby pracownika;

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudnié pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,;

d) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,;

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakoniczenia podrézy — jezeli pracownik podrc')Zowal w  warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek. '

§ 10.1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z ptzyczyny z gory w1adomej, ma

obow1qzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesmej

2. W razie nieobecno$ci w pracy w innych okolicznosciach niz okreSlone w ust. 1

pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej

w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecno$ci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,

telegraficznie, e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

4, Pracownik ma obowigzek usprawiedliwié nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajgc

pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie najp6Zniej w 7 dniu nieobecnosci. W ten sam

sposdb pracownik usprawiedliwia sp6znienie do pracy.

§ 11.1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zalatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé si¢ poza godzinami

pracy.

3. Pracownik moze zalatwiaé w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli

otrzymat zgode przelozonego.



4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

§ 12.1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

KARTY PORZADKOWE

§ 13.1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sig:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

b) opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

c) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

d) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zakltadu;

e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow; ...

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i klientéw;

g) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu;

h) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na terenie
zakladu oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu;

i) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowaé: '

a) kar¢ upomnienia;

b) kare nagany;

c) kare pieni¢zna.

§ 14.1. Kary nie mozna zastosowaé po upltywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony

dowiedzial sie¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego lub po uplywie 3 miesigcy od

chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

- 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 15.1. Kare stosuje Burmistrz Miasta i zawiadamia o tym pracownika na pismie,

informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach

osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$é sprzeciw.

O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Burmistrz Miasta. Jezeli sprzeciw

nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal

uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia

o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4, Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

kierownik zaktadu moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

5. Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

6. Wysoko$é kary pienieznej, tryb naktadania kar porzgdkowych oraz zasady zatarcia kary

sg uregulowane w kodeksie pracy.



7. Kobiety w cigzy i pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé
W porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

8. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowaé we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych znajdujacych si¢ w ruchu.

9. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudniaé w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

10. Pracodawca ma obowigzek przenie$é kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

11. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrdwnawczy.

12. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
W pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw
po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY. . .

§ 16.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczeg6lnosci z dzialem kodeksu X kodeksu
pracy i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie og6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (DzU nr 129, poz. 844 ze
zm.).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych
zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza sie
do akt osobowych.

§ 17.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na
wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 18.1. Gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przelozonego.

2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu, a jego stan zdrowia na to pozwala
— powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego. _

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomié o nim
pracodawce. '

§ 19.1. Pracownik ma obowigzek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych lub
ograniczajgcych palenie tytoniu.

2. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.



URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20.1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 21.1. Pracownik powinien wykorzystaé urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopéw.

2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
zakladu pracy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw na kolejny rok kalendarzowy do wiadomosci
pracownikéw do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem biorac pod uwage
wnioski zgloszone przez pracownikow.

4. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu
przelozonemu wniosek urlopowy.

5. Bezpofredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg do
dziatu kadr 1 ptac.

6. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest . . .

zobowigzany przekazaé niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktora
bedzie go zastepowad.

§ 22.1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiatze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwczeéniej zglasza na piSmie Zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu oraz do dziatu kadr i ptac.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najp6ézniej w dniu jego rozpoczecia
do godz. 10:00. Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwltocznie po powrocie
do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na pimie wykorzystanie urlopu na zadanie.

§ 23. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywatl podczas urlopu, lub do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim
przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

§ 24.1. Termin urlopu moze zostaé przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 25.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okre$lajace przypadki, w ktorych moze odwotaé pracownika
z urlopu.

§ 26.1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnieni od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni — z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, oj¢zyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzefistwa, tesciow,
dziadk6éw oraz innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.



3. Wynagrodzenie za zwolnienic od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 27.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie raz w miesigcu, do ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzieri wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej
w kasie, w godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie wyplaca
si¢ na wskazany przez niego rachunek bankowy. '

4, SzczegOtowe zasady wynagradzania pracownikéw okreéla regulamin wynagradzania.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 28.1. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosi¢ ubranie dowolne
zachowujgce powage pracy w administracji samorzadowe;j.

§ 29.1. Pracownicy moga przebywaé na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu .poza godzinami pracy lub w dni wolne.od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego zgody:

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wiasnosé
pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 30. Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzaf, a w szczegblnodci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobral w zwigzku
z wykonywang praca.

§ 31.1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce. '

2. Regulaminy obowigzujgce w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sa do wgladu w dziale kadr.




