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I WARUNKI PR A CY26.W YTYCZNE N R 19 Ministrów Frscy, Płac i Spraw Socjalnych orazZdrowia i Opieki Społecznej z dnia 20 listopada 1975 r.w sprawie warunków odbywania rehabilitacji zawodowej uprawniających do zasiłku wyrównawczego.W związku z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 27 grud- nia 1974 r. w sprawie warunków odbywania rehabilitacji zawo- dowej uprawniających do zasiłku wyrównawczego oraz szcze- gółowych zasad przyznawania tego zasiłku (Dz. U. Nr 51, poz. 325) w porozumieniu z Ministrem Administracji, Gospo- darki Terenowej i Ochrony Środowiska oraz Centralną Radą Związków Zawodowych ustala się, co następuje:I. Organizacja ośrodków rehabilitacji zawodowej i wyodrębnianych stanowisk pracy1. Podstawowym zadaniem ośrodka rehabilitacji zawodowej (przemysłowej), zwanego dalej „ośrodkiem” , jest prowa- dzenie działalności rehabilitacyjnej łączącej elementy re- habilitacji zawodowej i leczniczej pracowników.2. Zakładowe ośrodki powinny być organizowane w więk- szych zakładach pracy (zatrudniających ponad 3 tys. pra- cowników), w których warunki pracy są szczególnie uciąż- liwe lub szkodliwe dla zdrowia pracowników.3. Dla mniejszych zakładów pracy o zbliżonym charakterze produkcji należy tworzyć międzyzakładowe ośrodki. Ośrodki te mogą posiadać:1) wyodrębnione w poszczególnych zakładach pracy działy rehabilitacji zawodowej i wspólny dla wszyst- kich zakładów pracy dziel rehabilitacji leczniczej,2) wspólne dla wszystkich zakładów pracy działy rehabi- litacji zawodowej i leczniczej.4. Ośrodki międzyzakładowe są organizowane przez jednost- ki nadrzędne nad zainteresowanymi zakładami pracy z ini- cjatywy własnej lub zakładów pracy w uzgodnieniu z tere-

nowymi organami administracji państwowej stopnia woje- wódzkiego i wojewódzkimi radami związków zawodowych lub na wniosek tych organów.5. Ośrodek jest komórką organizacyjną zakładu pracy. Lokal do zorganizowania i prowadzenia ośrodka, personel tech- niczno-organizacyjny, wyposażenie oraz zaopatrzenie ma- teriałowe i techniczne niezbędne do prowadzenia przez ośrodek działalności produkcyjnej, a także wyposażenie w sprzęt medyczny do prowadzenia rehabilitacji zawodo- wej, zapewnia zakład pracy.6. Terenowe organy administracji państwowej stopnia woje- wódzkiego zapewniają ośrodkom wykwalifikowany perso- nel medyczny. Pracownicy medyczni są zatrudniani przez zakład pracy, przy którym działa ośrodek rehabilitacji za- wodowej według zasad obowiązujących w zakładach spo- łecznej służby zdrowia.7. Zasady ponoszenia i rozliczania kosztów utworzenia i pro- wadzenia międzyzakładowego ośrodka ustalają zaintereso- wane zakłady pracy w formie porozumienia zawartego między tymi zakładami. <8. Szczegółową organizację i zadania zakładowego i między- zakładowego ośrodka określa regulamin opracowany przez zakład pracy w uzgodnieniu z zakładem służby zdrowia sprawującym opiekę leczniczo-zapobiegawczą nad zakła- dem pracy. Wzór regulaminu stanewi załącznik de niniej- szych wytycznych.9. Zakłady pracy, w których występują szkodliwe dla zdro- wia lub uciążliwe warunki pracy, obowiązane są wyodręb- nić stanowiska pracy niezbędne dla potrzeb rehabilitacji zawodowej.10. Wyodrębnione stanowiska pracy należy dostosować do po- trzeb adaptacji lub przyuczenia do określonej pracy.11. Zakłady pracy zgłaszają właściwym terenowym organom administracji państwowej stopnia podstawowego:1) tworzone ośrodki,2) wyodrębnione stanowiska pracy dla celów rehabilitacji zawodowej,3) niewykorzystane dla własnych potrzeb miejsca pracy w ośrodkach lub na wyodrębnionych stanowiskach (pkt 1 i 2),4) zapotrzebowanie na zatrudnienie pracowników w ra- mach rehabilitacji zawodowej, jeżeli zakład pracy nie ma ośrodka lub wyodrębnionych stanowisk pracy albo nie ma możliwości zapewnienia pracownikowi rehabili- tacji zawodowej we własnym zakresie.
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11 Orzekanie o potrzebie rehabilitacji zawodowej12 Lekarz zakładu przemysłowej służby zdrowia lub innego zakładu służby zdrowia sprawującego opiekę zdrowotną nad zakładem pracy z własnej inicjatywy lub w oparciu o opinię specjalisty we właściwej dziedzinie medycyny, za zgodą pracownika, kieruje wniosek o wydanie orzeczenia o potrzebie przeprowadzenia rehabilitacji zawodowej do przychodni przemysłowej służby zdrowia stopnia woje- wódzkiego lub wyznaczonego przez nią innego zakładu służby zdrowia13 Wniosek, o którym mowa w ust. 12, powinien zawierać w szczególności dane personalne pracownika, zawód i cha- rakterystykę stanowiska pracy, na którym jest zatrudnio- ny pracownik, rozpoznanie lekarskie, propozycje dotyczą- ce kierunku i rodzaju rehabilitacji (adaptacja do pracy na tym samym bądź zmienionym stanowisku pracy) oraz stwierdzenie, że istnieje możliwość przeprowadzenia reha- bilitacji14 Zakład właściwy do rozpatrzenia wniosku określonego w ust 12 po przeprowadzeniu w miarę potrzeby badań uzupełniających pracownika, wydaje orzeczenie o potrze- bie poddania pracownika rehabilitacji zawodowej w okreś- lonych warunkach i przesyła je do zakładu służby zdro- wia wnioskującego w sprawie rehabilitacji zawodowej oraz do zakładu pracy zatrudniającego pracownika.15 W razie odmowy wydania orzeczenia o potrzebie przepro- wadzenia rehabilitacji zawodowej zakład właściwy w myśl ust 12 zawiadamia o tym zakład wnioskujący uzasadnia- jąc swoje stanowisko16 O potrzebie przeprowadzenia rehabilitacji zawodowej może orzekać również komisja lekarska do spraw inwalidz- twa i zatrudnienia w toku przeprowadzania badań. Ko- misja ta w razie nie zaliczenia do żadnej z grup inwalidów pracownika uprawnionego do poddania się rehabilitacji za- wodowej rozważa, czy badany mający zmniejszoną zdol- ność do pracy wymaga przeprowadzenia rehabilitacji za- wodowej na wyodrębnionym stanowisku pracy, czy w ośrodku rehabilitacji zawodowej.17 Komisja lekarska, po ustaleniu potrzeby przeprowadzenia rehabilitacji zawodowej, informuje o tym badanego, a wy- pis z treści orzeczenia przekazuje lekarzowi zakładu służ- by zdrowia sprawującego opiekę leczniczo-zapobiegawczą nad zakładem pracy > do zakładu pracy, w którym badany iest zatrudniony

IIl  Zadania zakładów pracy ∣ zespołów do spraw rehabilitacji 
zawodowejIX Zakład pracy po otrzymaniu orzeczenia o potrzebie pod- dania pracownika rehabilitacji zawodowej, obowiązany jest skierować pracownika, w zależności od wskazań zawartych w orzeczeniu o rehabilitacji zawodowej1) do ośrodka rehabilitacji zawodowej lub2) na wyodrębnione stanowisko pracyW okresie rehabilitacji zawodowej pracownikowi, którego wynagrodzenie uległo obniżeniu, przysługuje zasiłek wyrównawczy na zasadach ustalonych w art. 20 ustawy z dnia 17 grudnia 1974 r oświadczeniach pieniężnych 
i  ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyń- stwa (Dz U z 1975 r Nr 34 poz 188)∣9 Zakład pracy powołuje zespół do spraw rehabilitacji za- wodowej w składzie

1) przedstawiciel kierownictwa technicznego zakładu pra- cy,2) przedstawiciel rady zakładowej,3) lekarz zakładu służby zdrowia sprawującego opiekę leczniczo-zapobiegawczą nad zakładem pracy.20. Do zadań zespołu do spraw rehabilitacji zawodowej należy w szczególności:1) ustalanie wykazu wyodrębnionych stanowisk pracy dla prowadzenia rehabilitacji zawodowej,2) indywidualny dobór stanowisk dla pracowników pod- dawanych rehabilitacji zawodowej oraz po jej zakoń- czeniu,3) ustalanie programu rehabilitacji zawodowej pracowni- ka (określenie czynności i operacji produkcyjnych, czas pracy i przerwy w pracy, zabiegi usprawnienia fizycznego),4) wnioskowanie w sprawie specjalnego oprzyrządowania stanowiska pracy,5) ocena przebiegu rehabilitacji zawodowej pracownika dokonywana co najmniej raz na 3 miesiące,6) podejmowanie decyzji o zakończeniu rehabilitacji,7) informowanie właściwych terenowych organów admi- nistracji państwowej stopnia podstawowego o niewy- korzystanych wyodrębnionych stanowiskach pracy w celu skierowania na te stanowiska osób wymagają- cych rehabilitacji zawodowej.21. Progranj rehabilitacji zawodowej otrzymują: pracownik, który ma być poddany rehabilitacji, bezpośredni zwierzch- nik i kierownik komórki organizacyjnej zakładu -  odpo- wiedzialni za realizację programu w części dotyczącej czynności zawodowymi oraz zakład służby zdrowia spra- wujący opiekę leczniczo-zapobiegawczą nad zakładem pracy22. W czasie przeprowadzania rehabilitacji zawodowej pracow- . nika zespół powinien współpracować z radą zakładowąoraz z zakładowym instruktorem inwalidzkim oraz we- wnątrzzakładową komisją do spraw zatrudnienia i rehabili- tacji inwalidów powołaną w trybie § 12 i 13 rozporządze- nia Rady Ministrów z dnia 5 maja 1967 r. w sprawie piano- wego zatrudnienia inwalidów (Dz. U. Nr 20, poz. 88).23 Po zakończeniu rehabilitacji zawodowej zespół, o którym mowa w ust. 19 wydaje kartę informacyjną o przebiegu rehabilitacji zawierającą wnioski w sprawie dalszego za- trudniania pracownika. Pracownik, który uważa, że powi- nien być w dalszym ciągu poddany rehabilitacji zawodo- wej, może odwołać się do przychodni przemysłowej służ- by zdrowia stopnia wojewódzkiego, która wydała orzecze- nie o potrzebie przeprowadzenia takiej rehabilitacji.24 Zakład służby zdrowia sprawujący opiekę leczniczo-za- pobiegawczą nad zakładem pracy może wystąpić do ko- misji lekarskiej do spraw inwalidztwa i zatrudnienia o oce- nę, czy dalsze prowadzenie rehabilitacji zawodowej jest celowe z punktu widzenia stanu zdrowia pracownika. W przypadkach takich komisja lekarska może zaliczyć pra- cownika do jednej z grup inwalidów albo ustalić brak in- walidztwa oraz stwierdzić, czy dalsza rehabilitacja zawodo- wa jest celowa.25. Po odbyciu rehabilitacji zawodowej, pracownika kieruje się do pracy odpowiedniej dla jego stanu zdrowia i kwalifi- kacji zawodowych, wskazanej przez zespół do spraw reha- bilitacji zawodowej.26 Jeżeli zakład pracy nie może zapewnić pracownikowi pra- cy określonej w ust. 25 (np. gdy nie ma stanowiska pracy
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odpowiedniego dla tego pracownika), powinien niezwłocz- nie porozumieć się z właściwym terenowym organem administracji państwowej stopnia podstawowego w celu za- pewnienia pracownikowi pracy w innym zakładzie. Za- trudnienie w nowym miejscu pracy powinno odpowiadać kwalifikacjom pracownika oraz pozwalać w miarę możli- wości na uzyskanie przez niego wynagrodzenia na pozio- mie zbliżonym do dotychczasowego.IV . Uprawnienia pracowników odbywających rehabilitację zawodową poza macierzystym zakładem pracy27. Pracownikowi poddawanemu rehabilitacji zawodowej poza macierzystym zakładem pracy, zakład ten udziela bez- płatnego urlopu na okres odbywania rehabilitacji.28. W przypadkach wymienionych w ust. 27 zakład pracy, w którym pracownik odbywa rehabilitację zawodową, za- wiera z pracownikiem umowę o pracę, która ulega rozwią- zaniu bez wypowiedzenia z dniem zakończenia rehabili- tacji zawodowej.29. Macierzysty zakład pracy obowiązany jest zatrudnić pra- cownika, który odbył rehabilitację zawodową w innym za- kładzie pracy zgodnie z posiadanymi przez niego kwalifi- kacjami oraz wskazaniami lekarskimi.30. Okres bezpłatnego urlopu udzielonego na przeprowadze- nie rehabilitacji zawodowej wlicza się pracownikowi do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pra- cownicze. Przepis ust. 26 stosuje się odpowiednio.

V . Zadania terenowych organów administracji państwowej31. Terenowe organy administracji państwowej stopnia podsta- wowego:ł) sporządzają kwartalne plany rehabilitacji zawodowej osób o ograniczonej zdolności do pracy,2) podejmują inicjatywę w sprawie tworzenia w zakła- dach pracy objętych działaniem zakładowych ośrod- ków rehabilitacji zawodowej lub wyodrębniania stano- wisk pracy dla celów rehabilitacji zawodowej,3) kierują do odpowiedniego zatrudnienia pracowników wymagających rehabilitacji zawodowej,4) zapewniają rejestrowanie przez podległe urzędy:a) na podstawie zgłoszeń zakładów pracy:— tworzonych w zakładach pracy ośrodków reha- bilitacji zawodowej,— wyodrębnionych w zakładach pracy stanowisk pracy dla celów rehabilitacji zawodowej,— liczby niewykorzystanych przez macierzyste zakłady miejsc pracy w ośrodkach rehabilitacji zawodowej oraz wyodrębnionych stanowisk pracy,— zapotrzebowań zakładów pracy na miejsca pra- cy dla pracowników o ograniczonej zdolności do pracy, wymagających rehabilitacji zawodo- wej w przypadkach, w których zakład pracy nie posiada ośrodka rehabilitacji zawodowej lub wyodrębnionych stanowisk pracy;b) w zakładach pracy — w ramach przeprowadzanych w nich kontroli — stanowiska pracy, na których mogą być zatrudnieni pracownicy wymagający re- habilitacji zawodowej.32. Terenowe organy administracji państwowej stopnia woje- wódzkiego:

1) koordynują sprawy związane z rehabilitacją'zawodową pracowników,2) opracowują roczne i perspektywiczne plany w zakresie potrzeb rehabilitacji zawodowej,3) występują do jednostek nadrzędnych nad zakładami pracy i właściwych jednostek organizacyjnych z pro- pozycjami powoływania ośrodków rehabilitacji zawo- dowej lub wyodrębniania stanowisk pracy w zakła- dach pracy dla celów rehabilitacji zawodowej,4) nadzorują prawidłowość zatrudniania osób ze zmniej- szoną sprawnością do pracy przez podległe wydziały zatrudnienia i spraw socjalnych (jednostki równo- rzędne).
Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf Minister Zdrowia i Opieki Społecznej: M. Śliwiński

Załącznik do wytycznych Nr 19 Mini- strów Pracy, Płap i Spraw Socjalnych oraz Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 20 listopada 1975 r. (poz. 26)
Ramowy regulamin zakładowego (międzyzakładowego) ośrodka rehabilitacji zawodowej§ 1. Zakładowy (międzyzakładowy) ośrodek rehabilitacji za- wodowej w ............................................. działa na podstawie § 1i § 5 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 1974 r. w sprawie warunków odbywania rehabilitacji za- wodowej uprawniających do zasiłku wyrównawczego oraz szczegółowych zasad przyznawania tego zasiłku (Dz. U. Nr 51, poz. 325).§ 2. Ośrodek jest komórką organizacyjną zakładu pracy, w którym został powołany.§ 3. Zadaniem ośrodka jest prowadzenie działalności w zakre- sie rehabilitacji leczniczej i zawodowej pracowników.§ 4. Kontrolę nad przebiegiem rehabilitacji zawodowej w ośrodku sprawuje zespół do spraw rehabilitacji zawo- dowej powołany przez kierownika zakładu pracy.§ 5. W skład ośrodka wchodzą następujące komórki organiza- cyjne:1) dział rehabilitacji zawodowej,2) dział rehabilitacji leczniczej,3) pracownia prototypów i urządzeń dla celów rehabi- litacji,4) stanowisko pracy asystenta socjalnego.§ 6. Kierownikiem ośrodka rehabilitacji zawodowej jest pra- cownik techniczny wyznaczony przez dyrektora zakładu pracy, a jego zastępcą lekarz przemysłowej służby zdro- wia przeszkolony w zakresie rehabilitacji lub lekarz po- siadający specjalizację w zakresie rehabilitacji.§ 7. Do pracowników zakładowego ośrodka rehabilitacji za- wodowej, których zapewnia zakład pracy należą:1) kierownik ośrodka,2) kierownik warsztatu rehabilitacji zawodowej,3) mistrz lub brygadzista,4) socjolog,5) asystent socjalny,6) psycholog.
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§ 8. Do pracowników medycznych, których zapewnia tereno- wy organ administracji państwowej, należą:1) lekarz,2) pielęgniarka,3) magister wychowania fizycznego w zakresie rehabi- litacji,4) technik fizjoterapii.§ 9. Do zakresu kierownika ośrodka należy:1) ustalanie zadań dla pracowników ośrodka i nadzór nad ich wykonaniem,2) kierowanie pracą zespołu rehabilitacyjnego ośrod- ka,3) opracowywanie planów działania ośrodka oraz pro- gramów jego rozwoju,4) nadzór nad realizacją tych planów,5) nadzór nad działalnością warsztatu rehabilitacji za- wodowej,6) udział w kwalifikowaniu pracowników do rehabili- tacji w ośrodku i na wyodrębnionych stanowiskach pracy,7) nadzór nad prowadzeniem dokumentacji i sprawo- zdawczości ośrodka,8) kontrola wydatkowania środków finansowych ośrodka,9) organizowanie i prowadzenie posiedzeń zespołu do spraw rehabilitacji ośrodka,10) współpraca z lekarzem — wojewódzkim inspekto- rem orzecznictwa inwalidzkiego w zakresie spraw związanych z rehabilitacją zawodową.§ 10. 1. Do zadań działu rehabilitacji zawodowej należy w szczególności:1) organizowanie indywidualnych, odpowiednio technologicznie przystosowanych stanowisk pracy zgodnie ze wskazaniem zespołu do spraw rehabilitacji zawodowej,2) dobór prac odpowiednich dla usprawnienia psychofizycznego osób rehabilitowanych w ośrodku,3) realizowanie programu rehabilitacji zawodo- wej pracownika.2. W skład działu rehabilitacji zawodowej wchodzą:1) wyodrębnione stanowiska pracy,2) wydziały produkcyjne ośrodka,3) stanowisko pracy psychologa lub socjologa.§ 11.1. Do zadań działu rehabilitacji leczniczej należy:1) sprawowanie opieki leczniczo-rehabilitacyj- nej nad osobami rehabilitowanymi,2) współpraca z personelem inżynieryjno-tech- nicznym w zakresie przystosowania stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych,3) współpraca z zakładami służby zdrowia pro- wadzącymi działalność rehabilitacyjną i specjalistą wojewódzkim do spraw rehabili- tacji,4) współpraca z właściwą przychodnią prze- mysłowej służby zdrowia w zakresie kształ- towania właściwych warunków pracy.2. W skład działu rehabilitacji leczniczej mogą wcho- dzić:1) gabinet lekarski,2) gabinet zabiegowy,3) gabinet kinezyterapii,4) gabinet fizykoterapii i hydroterapii.

3. Komórki, o których mowa w ust. 2 można tworzyć tylko w wypadkach, gdy nie jest możliwe korzysta- nie z odpowiednich urządzeń przychodni przyza- kładowej lub międzyzakładowej.§ 12. Do zadań asystenta socjalnego należy w szczególności:1) analiza problemów socjalnych osób rehabilitowa- nych w ośrodku, ustalanie potrzeb i planu postępo- wania w zakresie ich zaspokajania,2) współpraca z komórkami socjalnymi zakładu pracy w zakresie opieki socjalno-bytowej osób rehabili- towanych w ośrodku,3) udział w pracach zespołu rehabilitacyjnego ośrod- ka,4) prowadzenie dokumentacji dotyczącej ruchu pra- cowników rehabilitowanych w ośrodku.§13. Regulamin wchodzi w życie z dniem .......................................
II O R G A N IZ A C JA  PR A CY27.W YTYCZNE N R 23 Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnychz dnia 8 grudnia 1975 r.w sprawie zasad i trybu prowadzenia ewidencji wszystkich udzielonych zwolnień od pracy oraz okresów usprawiedliwio- nej i nie usprawiedliwionej nieobecności w pracy.Na podstawie § 27 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 20 grudnia 1974 r. w sprawie regulaminów pracy oraz za- sad usprawiedliwiania nieobecności w pracy i udzielania zwol- nień od pracy (Dz.U. Nr 49, poz. 299), w porozumieniu z Pre- zesem Głównego Urzędu Statystycznego, ustala się, co nastę- puje:1. Ewidencję wszystkich udzielonych zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy usprawiedliwionych i nie usprawiedliwionych, należy prowadzić w następującym układzie:1) zwolnienia od pracy i nieobecności w pracy przez peł- ny lub część dnia roboczego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,w tym:— za odpracowaniem,— bez odpracowania;2) zwolnienia od pracy i usprawiedliwione okresy nie- obecności w pracy bez zachowania prawa do wynagro- dzenia;3) okresy nieobecności w pracy nie usprawiedliwione.Czas odpracowany z tytułu zwolnień od pracy oraz z tytu- łu nieobecności w pracy przez pełny dzień lub jego część, należy wykazywać jako normalne godziny pracy.2. Do czasu wprowadzenia nowych jednolitych druków ewi- dencji czasu pracy przewidzianych zarządzeniem Nr 68 Prezesa Rady Ministrów z dnia 5 września 1973 r. w spra- wie porządkowania i ujednolicenia systemów ewidencji podstawowej, ewidencję, o której mowa w ust. 1, zaleca się prowadzić:1) na formularzach ustalonych przez Komisję Racjonali- zacji Druków przy Prezesie Polskiego Komitetu Nor- malizacji i Miar:
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-  Os-224 i 225 „Lista obecności”- O s - 226 „Ewidencja wyjść w godzinach służbo- wych” ,- Os—227 „Roczna karta ewidencji obecności w pra- cy”-  Os—280 „Zestawienie czasu nieobecności” ;2) przy wykorzystaniu dotychczas stosowanej techniki rejestracji, jak' karty zegarowe, marki, przepustki itp.3. Przy prowadzeniu ewidencji zwolnień i okresów nieobec- ności w pracy należy stosować jednolitą symbolikę okreś- lania przyczyn nieobecności i udzielonych zwolnień, przyjętą w formularzach wymienionych w ust. 2 pkt 1Do stosowanych symboli należy dopisywać następujące subskrypty określające rodzaje zwolnienia:1) zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia odpracowane -  po.2) zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia bez odpracowania — pb,1) zwolnienia bez zachowania prawa do wynagrodzenia - ,n,4. Ewidencja zwolnień i okresów nieobecności w pracy po- winna być prowadzona w poszczególnych komórkach or- ganizacyjnych względnie w komórkach do spraw osobo- wych5. Komórki do spraw osobowych prowadzą centralną ewi- d encję wpływających wniosków o udzielenie zwolnień od pracy na pełne dni robocze, podjętych decyzji w tym za-kresie oraz okresów udzielonych zwolnień.Ewidencja ta powinna zawierać również dane dotyczące źródeł i przyczyn zwolnień od pracy oraz wnioskowanych udzielonych okresów zwolnień

6. Okres udzielonych zwolnień poszczególnym pracownikom powinien być odnotowany na imiennych formularzach roczna karta ewidencji obecności w pracy - symbol Os—2277. Ewidencję spóźnień do pracy należy prowadzić w poszcze- gólnych komórkach organizacyjnych w zakładzie pracy notując czas spóźnienia w minutach.8. Spóźnienia do pracy powinny być przeliczane na pełne dni (godziny) w okresie sprawozdawczym i rejestrowane oddzielnie z podziałem na:-  płatne odpracowane,-  niepłatne usprawiedliwione,-  nie usprawiedliwione.9. Kierownicy zakładów pracy obowiązani są zapewnić w poszczególnych komórkach organizacyjnych prowadzę nie jednolitego systemu ewidencjonowania nieobecności w pracy i przekazywania do centralnej komórki osobowej raportów o liczbie pracowników nieobecnych w pracy (z podziałem na grupy przyczynowe) oraz o liczbie spóźnień na formularzach „Zestawienie czasu nieobec ności”  symbol Os—280).10. Ewidencja wszystkich udzielonych zwolnień od pracy ora? okresów usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nie- obecności w pracy powinna być wykorzystana do analizt poziomu dyscypliny pracy w przedsiębiorstwie oraz sta tystyki czasu nie przepracowanego
Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi złotych 4 0 ,-  Wpłaty za 
prenumeratę (tylko całoroczną) urzędy, instytucje i zakła- 
dy pracy mogą dokonywać wyłącznie w Oddziałach i Dele- 
gaturach „Ruch” znajdujących się wc wszystkich miastach 
wojewódzkich i powiatowych w nieprzekraczalnym ter- 
minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowego na 
rok następny

Prenumeratorzy indywidualni mogą dokonywać wpłat 
na prenumeratę w urzędach pocztowych i u listonoszy lub 
wnosić opłaty na konto PKO Nr 1 -6 -1 0 0 0 2 0  Centrala 
Kolportażu Prasy ∣ Wydawnictw „RUCH” - Warszawa, ul.

Towarowa 28 -  w terminie do 10 dnia miesiąca poprzedza- 
jącego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplarze można nabywać tylko w Cen- 
trali Kolportażu Prasy i Wydawnictw „RUCH” -  Warszawa, 
ul. Towarowa 28 -  na zamówienia.

Wszelkie reklamacje dotyczące prenumeraty i zamówień 
należy składać do placówek „Ruch” lub urzędów poczto- 
wych, w których opłacona została prenumerata dziennika.

Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych nie 
przyjmuje wpłat na prenumeratę i nie prowadzi sprzedaży 
dziennika.

Redakcja i Administracja: Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5
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