ZARZADZENIE NR 3/2017/K
WOJTA GMINY KOCZALA
Z dnia 22 lutego 2017 r.

w sprawie ,Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Koczala”

Na podstawie art. 42 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), art. 104 § 2 i 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam regulamin pracy ustalajacy organizacje¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy

Koczala oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

50,

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Koczata do zapoznania si¢ z regulaminem pracy
i stosowania postanowien w nim zawartych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 19 Wéjta Gminy Koczata z dnia 23.06.2003 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Koczale.

BiGL

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/2017/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 22 lutego 2017 .

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE GMINY KOCZALA

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Koczata, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje¢
i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Koczala oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sig do wszystkich zatrudnionych
pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
Regulamin stosuje si¢ odpowiednio do osob skierowanych do odbycia stazu lub
przygotowania zawodowego oraz studentéw i ucznidéw odbywajacych praktyke.

§ 3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami regulaminu,
a podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z jego trescig jest dofaczane do akt osobowych
pracownika.

§ 4.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z pézn. zm., w jego kazdorazowo obowigzujacym
brzmieniu);

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Koczala, w imieniu ktorego
wystepuje wojt, jego zastgpea lub inna upowazniona do tego osoba;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania i umowy o prace bez wzglgdu na rodzaj i wymiar czasu pracy;

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Koczala;

urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Koczata;

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Koczata.
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Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig umowy o prace;

2) zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz  podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapoznaé pracownika z niniejszym regulaminem i wyjasni¢ na zadanie jego tresc;

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) Scisle przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej, o ktorych mowa w rozdziale VIII;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne swiadczenia;

7) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewni¢ dostgp do
literatury fachowej i przepisow prawnych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) w miare posiadanych $rodkéw zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

12) w miarg posiadanych srodkéw unowoczesnia¢ stanowisko pracy:

13)nie stosowaé¢ i nie dopuszczaé¢ do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form
dyskryminacji lub mobbingu;

14) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu — przepisy sg udostepniane przez stanowisko ds. kadr, a pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z nimi na pismie;

15) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§ 6.

1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia na pismie rodzaju
zawartej umowy i jej warunkow.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg;
2) normie dobowej i tygodniowe] czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik;
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest
pracownik;
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
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Rozdzial 111
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7.

1. Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

1) réwnych praw z tytulu wykonywania tych samych obowiazkow, a szczegdlnie
do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu;

2) wynagrodzenia za pracg;

3) urlopu wypoczynkowego, ktorego wymiar okreslaja przepisy Kodeksu pracy;

4) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z
tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

5) wypoczynku w dniach wolnych od pracy przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie i innych przerw;

6) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

7) tworzenia organizacji pracownikéw i przystegpowania do nich, ktore to
organizacje maja prawo do reprezentowania i obrony praw 1 interesow
pracownikow.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace;

2) stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé¢ go w pelni na pracg
zawodowa;

4) przestrzega¢ niniejszego regulaminu, regulaminu organizacyjnego i ustalonego
w zaktadzie porzadku pracy;

5) Scidle przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej, o ktorych mowa w rozdziale VIII;

"6) uzupelnia¢ swojg wiedze i doskonali¢ umiejgtnosci w zakresie swojego
stanowiska pracy;

7) dbaé o dobro i mienie urzgdu oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

9) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego;

10) zachowaé uprzejmos¢ w kontaktach z klientami;

11) powstrzymywac si¢ od wykonywania zajgé, ktore pozostatyby w sprzecznosci
z obowiagzkami pracownika albo moglyby wywola¢ podejrzenie o jego
stronniczos¢ lub interesownosc;

12)po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpiecza¢ narzedzia, urzadzenia i
pomieszczenia pracy;

13) zachowywac sig¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.

§ 8.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
do:
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1) rozliczenia sie z pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek, powierzonych narzedzi,
materialow i sprzgtu oraz z pobranej odziezy roboczej i ochronnej;

2) przedtozenia na stanowisku ds. kadr karty obiegowej. Wzor karty obiegowej dla
stanowiska urzedniczego stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu, a dla stanowiska
pomocniczego i obstugi — zatacznik nr 2.

§ 9.

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegolnoscei:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwiona absencja, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkow
odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu lub przyjmowanie $rodkéw odurzajacych
W czasie pracy;

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przelozonych, podwladnych, wspdtpracownikow oraz
klientow;

6) niewykonywanie polecen stuzbowych;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy wynikajacej z przepisdéw ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
zwigzanych z ochrong tajemnicy shuzbowe;j.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA PRACY

§ 10.

Organizacja pracy w urzedzie oparta jest na zasadzie podziatu zadaf, okreslonych przez
zakresy czynnosci. Podzial zadan pomigdzy pracownikami oraz przydzial prac dla
poszczegdlnych pracownikéw jest dokonywany przez pracodawce zgodnie z zawarta umowa
o0 pracg i zakresem czynnosci.

§ 11.

Organizacja stanowisk pracy powinna by¢ zgodna z charakterem wykonywanej pracy oraz
z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy z uwzglednieniem rodzajéw prac, a takze
uwzglednia¢ reguty ergonomii przy wyposazaniu pracownikow w narzedzia pracy i inne
przedmioty niezbedne do wykonywania pracy oraz zapewnia¢ zmniejszenie ucigzliwosci
pracy.
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§ 12.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ w miejscu pracy warunki do niezakloconego
przebiegu procesu pracy z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
sposOb nienaruszajacy zasad wspolzycia spotecznego.

§ 13.

1. Pracodawca moze kontrolowaé przestrzeganie przez pracownikow zakazu
przebywania w miejscu pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu,
narkotykow lub srodkéw psychotropowych.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, spoczywa takze na pracownikach, ktérzy w
razie podejrzenia, ze inny pracownik znajduje si¢ w stanie po spozyciu alkoholu,
narkotykow lub srodkow psychotropowych zawiadamiajg o tym pracodawce.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badan na obecnos¢ alkoholu,
narkotykow lub $rodkow odurzajacych (badanie wydychanego powietrza, krwi lub
moczu) na zgdanie pracownika, ktoremu postawiono zarzut pozostawania pod
wplywem alkoholu, narkotykow lub srodkow odurzajacych, na zadanie wdjta lub innej
upowaznionej przez niego osoby.

4. Trybi zasady postgpowania w przypadkach naruszenia zakazu, o ktérym mowa w ust. 1
okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial V
CZAS PRACY

§ 14.

1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
W miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

3. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Obowiazuje 4-miesigczny okres rozliczeniowy: styczen — kwiecien, maj — sierpien,
wrzesien — grudzien.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dob¢ i 35 godzin
tygodniowo chyba, ze na wniosek pracownika lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke¢ nad ta osoba wyrazi na
to zgodg.

6. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu

pracy.
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Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze moze by¢ ustalany
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
przedstawia si¢ nastgpujaco:

- poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00,
- wtorek — piatek od godz. 7.15 do godz. 15.15.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi jest
ustalany indywidualnie dla kazdego pracownika i nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe.

Praca wykonywana w godzinach od 21.00 do 5.00 jest pracg w porze nocne;j.

Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza sie¢ pracg wykonywang pomiedzy 5.00
w tym dniu, a 5.00 nastgpnego dnia.

Praca wykonywana ponad norm¢ czasu pracy ustalong regulaminem jest praca
w godzinach nadliczbowych.

Praca w porze nocnej, w niedziele i $wigta oraz praca wykonywana w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy, na
polecenie przelozonego.

Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do oémiu lat bez jego zgody nie zatrudnia si¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i Swieta.

Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia
bez jego zgody nie deleguje si¢ poza stale miejsce pracy.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnoséci, ktora znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr.

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow albo falszowanie listy w inny
sposdb stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkow pracowniczych.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

Nieobecnosé lub spdznienie pracownika powinny by¢ odnotowane, z zaznaczeniem,
czy jest to nieobecnosé, czy spdznienie usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy okresla rozdzial VI regulaminu.
Decyzj¢ w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecnosci lub spdznienia podejmuje
bezposredni przetozony pracownika.

§ 15.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego

ustalenia wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczen zwiazanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg



Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Koczala

i $wigta oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 16.

Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podréz stuzbowa nastgpuje na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§17.

Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial VI )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 18.

Przez nieobecno$¢ w pracy rozumie sig:

1)
2)

3)

nieprzybycie do pracy lub

opuszczenie czesci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia wojta lub bezposredniego
przetozonego, lub

niedopuszczenie do pracy z powodu nietrzezwosci w chwili przybycia do pracy.

§ 19.

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ wojta lub bezposredniego przelozonego.

W razie naglej nieobecnosci w pracy pracownik zobowigzany jest niezwloczne
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng), lecz nie pdzniej, niz w dniu nastegpnym, osobiscie lub przez inne
osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione tylko wowczas, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosei nie mogt zawiadomic o przyczynie
nieobecnosci.
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Rozdzial VII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20.

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uwzglgdnia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki. )

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czgséci. Co najmniej jedna
cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorej zalicza sie oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§21.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela wojt lub bezposredni przelozony pracownika.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 22.

Pracownicy mogg opuszczaé miejsce pracy lub miejsce wyznaczone przez pracodawce
do wykonywania pracy wylacznie za zgoda przelozonego.

Wyjécia w czasie pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w prowadzonym
rejestrze wyjs¢ (stuzbowe, prywatne).

Pracownik, ktéory w godzinach stluzbowych przebywa poza miejscem pracy
zobowiazany jest poinformowaé wspolpracownika o miejscu swego pobytu
i planowanym czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje
sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach biura informacj¢ o sprawowanym
zastgpstwie.

Powrdt do pracy nalezy niezwlocznie odnotowaé w rejestrze wyjsc.

§ 23.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;
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2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takZze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci. '

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie
rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktorego
opieka znajduje si¢ ta osoba,

2) w celu wykonania badafn specjalistycznych, zabiegow leczniczych Ilub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Laczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 3 i zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w

ust. 4 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowych.

Rozdzial VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY,
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

L.

§ 25.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 2zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggni¢é nauki i techniki.

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracq oraz
stosowac¢ niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) stosowa¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym 1 innym chorobom
zwiazanym z wykonywana praca, w szczegolnodci utrzymywaé w stanie stalej
sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia
czynniki srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiaréw tych czynnikow i
przeprowadzaé, na koszt pracodawcy, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, rejestrowaé i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
udostepnia¢ je pracownikom;
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4) ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé odpowiednie
srodki profilaktyczne;

5) prowadzi¢ rejestr wypadkoéw przy pracy;

6) prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby;

7) wydawaé szezegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy;

8) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

9) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

10) uwzglednia¢é ochrong zdrowia pracownic w ciagzy lub karmiacych dziecko piersia
oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dzialaf
profilaktycznych;

11) zapewni¢ srodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
przypadkach, zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow;

12) wyznaczaé pracownikoéw do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

13) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi  w
szczegolnodci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;

14) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie na koszt pracodawcy;

15)utrzymywaé nalezyty stan budynkOow, pomieszczen i urzadzen technicznych
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 26.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikom odziez, obuwie robocze i
$rodki ochrony indywidualnej. Normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz zasady wyptacania ekwiwalentu pienigznego okresla
odrgbne zarzadzenie wojta.

W pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych urzedu pracodawca zapewnia Srodki
higieny osobistej.

§27.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:

5
2)

3)

4)

3)
6)

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawa¢
sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen, instrukcji i wskazan przelozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy, tj.. na swoim stanowisku pracy oraz wokoél niego, w pomieszczeniach
wspolnych i wokot budynku urzedu;

uzywaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspéipracownikow, a
takze inne osoby znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia o groZzacym Im
niebezpieczenstwie;

10
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7) wspoldziataé z pracodawcy i przelozonymi w wypeknianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28.

1. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

2. Zapoznanie nowo przyjetych pracownikow z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy odbywa si¢ podczas szkolenia wstepnego — instruktazu ogolnego i instruktazu
stanowiskowego. Zapoznanie pracownikow z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy w przypadkach innych niz powyzej (zmiana stanowiska pracy, oddelegowanie
na inne stanowisko pracy, powierzenie dodatkowego stanowiska pracy itd.) odbywa
sie podczas instruktazu stanowiskowego. Zapoznanie z zagrozeniami i ryzykiem
zawodowym pracownik potwierdza na pismie, ktore zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 29,

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

§ 30.

1. Pracodawca jest obowiazany zorganizowa¢ stanowiska pracy 2z monitorami
ckranowymi w taki sposob, aby spelnialy co najmniej minimalne wymagania
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w zalaczniku do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148 poz. 973).

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy stanowisk pracy, na ktorych
uzytkowane sa monitory ekranowe co najmniej przez polowg dobowego wymiaru
czasu pracy.

3. Pracownikowi, u ktérego wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg stosowania okularow
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego przystuguje
zwrot kosztow poniesionych na zakup tych okularéw. Warunki refundacji okresla
odrgbne zarzadzenie wojta.

§ 31.

Pracownik moze spozywaé positki zgodnie z zasadami obowigzujacymi w kodeksie pracy,
w formie nadajacej si¢ do bezposredniego spozycia. Zabrania si¢ przygotowywania positkow
w pomieszczeniach biurowych.

11
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Rozdzial IX
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 32.

1. W urzedzie nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Kobietom niedozwolone jest:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej);

2) reczne przenoszenie pod gore (m. in.: po pochylniach, schodach), ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie
przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

§ 33.
1. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone sa:

1) prace wymienione w § 32 ust. 2, jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 okreslonych w
nim wartosci;

2) prace w pozycji wymuszonej;

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

2. Kobietom w ciazy niedozwolone sg prace przy obstudze monitorow ekranowych —
powyzej 4 godzin na dobg.
3. Kobiety w cigzy nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, a
takze bez jej zgody nie deleguje si¢ jej poza stale miejsce pracy.
§ 34.

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ kobietg w cigzy:

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
b) w razie przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego  stwierdzajacego
przeciwwskazania do wykonywanej dotychczas pracy.

§ 35.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma

prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

12
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2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

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

§ 36.

Pracodawca nie zatrudnia mlodocianych.

Rozdzial X )
WYPLATA WYNAGRODZEN

& 37.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 38.

Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie ustalone na podstawie odrgbnych przepisow
dotyczacych zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzadowych.

§ 39.

Pracownikom przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami prawa.

§ 40.

Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych sa przyznawane zgodnie z
Regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy Koczala.

§ 41.

1. Wynagrodzenie za przepracowany miesiac wyplacane jest w gotéwce w kasie lub za
zgodg pracownika na wskazany przez niego rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie jest wyplacane:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony — do konca kazdego
miesigca,

2) dla pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony — do dnia 5 nast¢pnego
miesigca.

§ 42.

Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych, podlegaja potraceniu:

13
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sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych oraz na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne;

zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi;
kary przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
inne naleznosci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgodg na pismie.

Rozdzial X1
DYSCYPILNA PRACY
ZASADY STOSOWANIA KAR

§ 43.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac¢ kar¢ upomnienia
lub kare¢ nagany.

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 wojt
moze rowniez stosowac kare pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w
§42pkt1i2.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 44.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po upltywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze wojt zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i dat¢ 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.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
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6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze W ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis sawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Okres ten moze ulec skroceniu z wlasnej
inicjatywy wojta.

Rozdzial XII g
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

W sprawach nieuregulowanych W niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych aktow prawa.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy w Urz¢dzie Gminy Koczata
przyjetego zarzadzeniem Nr 3/2017/K

Wojta Gminy Koczala z dnia 22 lutego 2017 r.

(pieczgé pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA
na stanowisku urz¢dniczym
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Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

L Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka rozliczajaca Zobowigzanie pracownika wzgledem Data, podpis i pieczeé Uwagi
il pracodawcy* uprawnionego pracownika

1. | Wiasna komoérka organizacyjna — protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy.

2. | Referat Administracyjny — pieczatki.

3. | Referat Administracyjny:
- upowaznienia i pelnomocnictwa,
- telefon komoérkowy.




4, | Referat Administracyjny - dokumenty pobrane i
niezwrocone do archiwum zaktadowego.

5. | Referat Administracyjny:
- sprzet (komputer i oprogramowanie, drukarka, skaner, inne),
- karta do elektronicznego podpisu.

6. | Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
- obowiazujaca umowa pozyczki z ZFSS,

- Zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

7. | Referat Finansowy:
- ubezpieczenie (polisa),
- inne zobowiazania. .

8. | Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - wyposazenie
biurowe wg spisu inwentarzowego.

9. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -
dokumenty niejawne (zastrzezone) przechowywane na
stanowisku pracy.

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu jest dolaczana do akt osobowych pracownika.

Koczata,dnia ........................... 43 S B e R S S
(podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Koczala
przyjetego zarzadzeniem Nr 3/2017/K

Wojta Gminy Koczata z dnia 22 lutego 2017 1.

(pieczgc pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA
na stanowisku pomocniczym i obslugi

1. Nazwisko i imie pracownika

2. Stanowisko

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Lp Miejsce i rodzaj rozliczenia/komoérka rozliczajaca Zobowigzanie pracownika wzgledem Data, podpis i pieczeé Uwagi
) pracodawcy* uprawnionego pracownika

1. | Bezposredni przelozony — powierzone narzg¢dzia, materiaty i
sprzet.

2. | Referat Administracyjny — upowaznienia, telefon
komérkowy.




3. | Referat Administracyjny — pobrana odziez robocza i
ochronna.

4. | Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
- obowiazujaca umowa pozyczki z ZFSS,

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

5. | Referat Finansowy:
- ubezpieczenie (polisa),
- inne zobowigzania.

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu jest dolaczana do akt osobowych pracownika.

Koezala, diiia cusomensanmmimisses

(podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Koczala
przyjetego zarzadzeniem Nr 3/2017/K

Wojta Gminy Koczata z dnia 22 lutego 2017 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU UZASADNIONEGO PODEJRZENIA, ZE PRACOWNIK

ZNAJDUJE SIE W STANIE WSKAZUJACYM NA SPOZYCIE ALKOHOLU

LUB W STANIE NIETRZEZWOSCI, POD WPLYWEM SRODKOW
ODURZAJACYCH LUB SUBSTANCJI PSYCHOTROPOWYCH

8 1.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do bezwzglednego przestrzegania obowigzku trzezwosci
w czasie pracy 1 na terenie zakltadu pracy, a w szczego6lnosci do:

1)
2)

3)

przestrzegania zakazu spozywania alkoholu w czasie pracy i na terenie zaktadu pracy;
przestrzegania zakazu przebywania w miejscu pracy — w czasie pracy 1 poza czasem
pracy — w stanie po spozyciu alkoholu;

przestrzegania zakazu wnoszenia lub wwozenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych.

§2.

. Pracownik, ktory przybyl do pracy w stanie nietrzezwosci lub ktory wprowadzil si¢ w

taki stan w czasie pracy, nie zostanie dopuszczony do pracy lub zostanie odsunigty od
wykonywania pracy. Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy jest w takim
przypadku traktowane jak nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

Decyzje o niedopuszczeniu lub odsunieciu od pracy podejmuje pracodawca lub osoba
przez niego upowazniona.

Stawiajagc pracownikowi zarzut nietrzezwosci nalezy poda¢ uzasadnienie takiego
zarzutu.

. Pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy pouczy¢ o przyshigujacym mu prawie

zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci, ktore moze obejmowaé badanie
krwi lub moczu. Jednoczesnie nalezy uprzedzi¢ pracownika, iz w razie potwierdzenia
wynikiem badania, ze znajduje si¢ w stanie po spozyciu alkoholu, obcigzony zostanie
kosztami tego badania.

. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania, o ktérym

mowa w ust. 4, ustalenie naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci moze

nastgpic¢ na podstawie:

a) badania stanu trzezwosci odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza, lub

b) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia, lub

¢) zeznan swiadkéw, lub

d) ogledzin lekarskich.

Z czynno$ci, o ktorych mowa powyzej, nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokot.

Oryginat protokotu nalezy przekaza¢ pracodawcy, a odpis — dorgczy¢ pracownikowi.

Protokét powinien zawiera¢:

a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogdlng
o zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,



¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

d) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci (w tym adnotacje
o ewentualnym niewyrazeniu zgody przez pracownika na poddanie si¢ badaniu
stanu trzezZwosci),

e) wskazanie dowodow, swiadkow itp.,

f) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelny podpis
osoby sporzadzajacej protokét i osoby podejrzanej o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

g) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona moze zazada¢ przeprowadzenia

badania trzezwosci pracownika, ktéremu postawiono zarzut pozostawania pod

wptywem alkoholu. Badania trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
fachowy pracownik shuzby zdrowia.

§3.

Za naruszenie obowiazku przestrzegania trzezwosci w czasie pracy i na terenie zakladu pracy:

1) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa,
2) pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
3) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ karna zgodnie z przepisami ustawy z dnia

p

26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 z pozn. zm.).

§ 4.

Zabronione jest uzywanie, znajdowanie si¢ pod wplywem, rozprowadzanie lub
posiadanie $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych przez pracownika
W czasie pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy.
Wobec pracownika, co do ktdrego istnieje uzasadnione podejrzenie uzywania srodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych, stosuje si¢ odpowiednio procedury
opisane w § 2.




