Regulamin Pracy

Urzedu Gminy w Wilamowicach

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Art. 1.

Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:
1) art. 104, art. 104" -104° Kodeksu Pracy;,
2) przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

Art. 2.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracownikow zaktadu - Urzedu Gminy w Wilamowicach.

Art. 3.
Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajnowane stanowisko.

Art. 4.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy. Podpisane oswiadczenie o
zapoznaniu sie z jego trescig zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

Art. 5.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczego6towo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il

Organizacja i porzadek pracy

Art. 6.
Siedziba pracodawcy miesci sie w Wilamowicach przy ul. Rynek 1.

Art. 7.
Praca w zaktadzie zorganizowana jest na nastepujgcych stanowiskach pracy:
1) Burmistrz,
2) Stanowiska kierownicze,
3) Pracownicy administracyjno — biurowi,
4) Sprzataczka,
5) Konserwator,
6) Robotnik gospodarczy.



Art. 8.
Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy wydziatami oraz czynnosci miedzy
pracownikami petnigcymi funkcje w tych wydziatach.

Art. 9.

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac¢
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolno$ci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace,
2) przestrzega¢ czas pracy ustalony w zakfadzie,
3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,
4) przestrzegac postanowienia regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,
5) przestrzegac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisy przeciwpozarowe,
6) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) przestrzegac tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,
8) przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,
9) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
10) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

Art. 10.
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajamiac pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$g¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy ( Informacja o rownym traktowaniu
stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu ),

4) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

9) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniu lub zachowaniu przeciwko pracownikowi
polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika,
wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujacej
ponizenie i oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow. Pracownik , u ktorego lobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze



dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia za
doznang krzywde zgodnie z art. 94° § 4 KP ( Informacja o mobbingu stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu ).

Art. 11.
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkdw,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) zosta¢ poinformowanym o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona praca i
zasadach ochrony przez zagrozeniem,

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

5) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi
srodkami. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig zatgcznik Nr 3
do niniejszego regulaminu,

6) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

7) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

Art. 12.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.

Art. 13.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow
gazowych i zaworéw wodociggowych,
3) zamkniecia drzwi i okien,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje osobie sprawujacej nad
nimi nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

Art. 14.
Zabrania sie pracownikom:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2) spozywania napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na
terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
powyzszych srodkéw. Tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3) palenia tytoniu poza miejscami do tego wydzielonymi,

4) zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy urzadzen i materiatdw stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych,

5) zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy z wykorzystaniem
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody,

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.



Rozdziat Il

Czas pracy

Art. 15.

§ 1.

§ 2.
§ 3.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik ma obowigzek stawienia sie na swoim stanowisku pracy nie pozniej niz o
godzinie rozpoczecia pracy.

Art. 16.

§1.
§ 2.

§ 3.
§ 4.

§ 5.

§ 6.
§7.

§ 8.
§9.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w pieciodniowym przecietnie tygodniu pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu sg
soboty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku zgodnie z art. 132 i 133 K.P. Uprawnienie to nie dotyczy
0s6b zarzadzajacych zaktadem.

Szczegdtowy rozktad pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy przez
pracownikow zakfadu przedstawiajg sie nastepujaco:

1. Burmistrz, stanowiska kierownicze, pracownicy administracyjno-biurowi:
Poniedziatek 7% -15%
Wtorek 7% -15%
Sroda cze$¢ pracownikéw w godzinach 7%° -15% a cze$¢ od 9%° — 17%° wg
harmonogramu ustalonego przez Kierownikéw Wydziatu
Czwartek 7% -15% dzien wewnetrzny
Pigtek 7% -15%

2. konserwator, robotnik gospodarczy:
Poniedziatek — Pigtek 7% -15%

3. sprzataczka:
Poniedziatek — Pigtek 13- 21%

Pora nocna obejmuje godziny od 22% do 6%. Pracownikowi wykonujgcemu prace w
porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z art.151% § 1 K.P.
Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15 — minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku. Czas tej
przerwy wlicza sie do czasu pracy.

Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny
pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w swieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing
6% dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

§ 10. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od

pracy przystuguje dzien wolny w innym terminie.



§ 11.Praca w granicach nie przekraczajgcych przecietnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 12.Praca wykonywana ponad indywidualne normy czasu pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie przewidziane w art. 151" §1
KP lub w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca moze
udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme moze nastgpi¢ takze bez
wniosku pracownika, w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od
pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Godziny nadliczbowe
nie mogq przekracza¢ wymiaru 150 w roku kalendarzowym. Pracodawca moze
ustali¢ inng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym. W takim przypadku
czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozdziat IV
Sposoby potwierdzania obecnosci w pracy oraz zasady

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

Art. 17.

§ 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgca m.in.
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

Art. 18.
Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie do pracy oraz jej
zakonczenie przez ztozenie wtasnorecznego podpisu na licie obecnosci.

Art. 19

§ 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastgpiC za zgodag pracodawcy
badZz osoby przez niego upowaznionej, po uprzednim wypisaniu sie w Rejestrze
wyjsc.

Art. 20.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy wyrazong na pismie. Czas przebywania w
zaktadzie pracy po godzinach pracy winien byC rejestrowany w sposob i na zasadach
przyjetych przez pracodawce.

Art. 21.



§ 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z
przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

§ 2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwilocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego srodka tacznosci.

§ 3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 2 moze byC¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnoéci, jego obtozng chorobe
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem
losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zakfad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

Art. 22.

Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ ptatnikowi zasitku zaswiadczenie lekarskie nie
pozniej lekarskie niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedotrzymanie obowigzku
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w okreslonym terminie powoduje obnizenie o
25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do
pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia.

Art. 23

§ 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajgc
niezbedne dowody w tym zakresie.

§ 2. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub s$Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Art. 24.

W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik winien niezwitocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Za czas spdznienia
pracownik ma prawo do wynagrodzenia , jesli odpracowat czas spdznienia. Decyzje o
formie usprawiedliwienia (ustna Iub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu
bezposrednio podlega pracownik.



Rozdziat V

Zwolnienia od pracy

Art. 25.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowq. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

Art. 26.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Art. 27.

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym . tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a. 2 dni-w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b. 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt. 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajagce wysokosc utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt. 4-5 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Art. 28.

§ 1. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 2. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem



pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat VI

Urlopy wypoczynkowe

Art. 29.

§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy. Pracownik
nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo
do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi: 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony nie wiecej niz 10 lat i
26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat. Wymiar urlopu dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Art. 30.

§1.

§ 2.
§ 3.

§ 4.
§ 5.

Urlopy udziela:
1. Burmistrzowi Gminy — Przewodniczacy Rady Miejskiej,
2. Zastepcy Burmistrza , Skarbnikowi
Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz
kierownikom wydziatow
i zaktadow budzetowych — Burmistrz Gminy,
3. pozostatym pracownikom — kierownicy wydziatow.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
whniosek.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdziat VII



Art. 31.

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 1. Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana jest nie pdzniej niz ostatniego dnia
kazdego miesigca , z dotu, w kasie Urzedu Gminy w Wilamowicach, 43-330
Wilamowice, ul. Rynek 1 w godzinach 13% — 15% |ub za zgodg pracownika na jego
konto osobiste.

§ 2. W przypadku gdy ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wypfaty
dokonuje sie w dniu poprzedzajagcym dzien wolny.

Art. 32.

Rozdziat VIl

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

Art. 33.

Ochronie zdrowia kobiet w cigzy oraz zapewnieniu wtasciwej opieki nad dzieckiem stuzg
(art.176 do art.188 K.P):

Art. 34.

zakaz zatrudniania kobiet w cigzy w wymiarze dobowym przekraczajgcym 8
godzin, w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej (art.178 K.P.),

zakaz delegowania kobiety w cigzy bez jej zgody, poza state miejsce pracy (art.
178 Kodeksu Pracy),

obowigzek przeniesienia kobiety w cigzy do innej pracy, jezeli ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna ona wykonywac pracy dotychczasowej (art. 179 K.P.),
prawo do urlopu macierzynskiego (art. 180 K.P.),

prawo do przerw w pracy na karmienie dziecka (art. 187 K.P.),

zakaz zatrudniania kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat, bez jej
zgody, w wymiarze dobowym przekraczajgcym 8 godzin, w godzinach
nadliczbowych i w porze nocnej (art.178 K.P.).

zakaz delegowania kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat, bez jej
zgody, poza state miejsce pracy (art. 178 K.P.),

prawo do urlopu wychowawczego na opieke nad dzieckiem (art. 186 K.P.),
prawo do zwolnienia z wykonywania pracy, na 2 dni w ciggu roku, dla kobiet
wychowujacych dzieci w wieku do 14 lat (art. 188 K.P.).

z czterech ostatnich uprawnien moze korzysta¢ rowniez pracownik (mezczyzna)
z tym, ze jezeli oboje rodzicdéw lub opiekunowie sg zatrudnieni - z uprawnien
moze korzystac tylko jedno z nich.

Zatrudnianie mtodocianych — nie wystepuje.

Rozdziat IX



Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art. 35.
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy.

Art. 36.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§ 6.

§7.

Pracodawca przeszkala przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad i
przepisow dotyczacych ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy oraz informuje o
ryzyku zawodowym na stanowisku, na ktory pracownik ma by¢ zatrudniony w ramach
ogolnego instruktazu stanowiskowego przed dopuszczeniem do pracy. Ryzyko
zawodowe jest dokumentowane w formie analiz ryzyka zawodowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Na dowdd odbycia przeszkolenia i zapoznania sie z przepisami jw. pracownik sktada
osSwiadczenie pisemne w rejestrze instruktazy lub na stosownym zaswiadczeniu
przechowywanym w kartotece osobowej.

W razie zlecenia pracownikowi do wykonania czynnosci nie wchodzgcych w
normalny zakres czynnosci, powinien  zostaC wyczerpujgco pouczony przez
przetozonego o bezpiecznym sposobie wykonywania obowigzkow.

Okresowe szkolenia bhp dla stanowisk robotniczych organizowane sg co 3 lata, a dla
stanowisk kierowniczych i administracyjno — biurowych co 6 lat. Ramowe programy
szkolenia podstawowego i okresowego bhp dla stanowisk robotniczych,
samodzielnych i kierowniczych sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Zaktad kieruje pracownika na koszt pracodawcy na wstepne badania lekarskie przed
dopuszczeniem do pracy. W czasie zatrudnienia pracownik polega badaniom
okresowym i kontrolnym - na koszt pracodawcy. Nie poddanie sie¢ wymieniony
badaniom w okreslonym terminie uwaza sie za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktéry ulegt
wypadkowi, w szczegolnosci zas zbadacC okolicznosci i przyczyny wypadku oraz
podjac¢ $rodki zapobiegawcze, majgce na celu poprawe warunkdéw bhp.

Na stanowiskach pracy, jezeli temperatura spowodowana  warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C pracodawca zapewnia pracownikom napoje
chtodzace.

Art. 37.
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad bhp, w tym w
szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe, bra¢ udziat w szkoleniu, instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dbac o nalezny stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy.

4) stosowac srodki ochrony indywidualnej oraz uzywaé¢ odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem.

5) poddawaé¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarza .



6)

Art. 38.

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazeniu w zaktadzie pracy
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wszelkie zauwazone usterki urzadzen, pomieszczen, narzedzi i sprzetu,
stwarzajgce zagrozenie nalezy zgtosiC niezwiocznie przetozonemu, zgdajgc ich
usuniecia.

kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ o tym zaktad pracy. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek
lub dowiedziat sie o nim, jest zobowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku pracodawce. Miejsce wypadku
nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych oraz zwigzanych z duzym wysitkiem fizycznym
lub umystowym — nie wystepuja.

Art. 39.

Rozdziat IX

Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§ 1) Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia
2) kare nagany

§ 2) Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowac rowniez kare pieniezna.

§ 3) Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogq przewyzszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wypfat ( art. 87 K.P. ).

§ 4) Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Art. 40.

§ 1. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzkéw pracowniczych i po uptywie 3
miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

§ 2. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§ 3. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wniesc sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu .

§ 4. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.



§ 5.

Pracownik , ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggi 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

§ 6. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary przez sad pracy,
pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Art. 41.

§ 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku

§ 2.

nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje sie za
niebytg przed uptywem tego terminu.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchylenia kary.

Rozdziat X

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika.

Art.42.

§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej strony wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno§¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce (art.114 i 115 K.P.).

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy poszczegdlnych pracownikow,
odpowiadajg oni w czesciach réwnych (art.118 K.P.).

Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w
szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniklg w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka (art. 117 K.P.).

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany jg naprawiC¢ w petnej
wysokosci (art.122 K.P.). Odszkodowanie za wyrzadzong szkode nie moze
przewyzszac¢ 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

Pracownik, ktéremu powierzono sktadniki majatku zaktadu (pienigdze, towar,
przedmioty, narzedzia) z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie odpowiada w
petnej wysokosci za szkode w tym mieniu chyba, ze wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkéw zabezpieczenie powierzonego mienia (art. 124 K.P.).W
sprawach odpowiedzialnosci materialnej pracownikow majg zastosowania przepisy
dziatu pigtego K.P.



Rozdziat Xl

Przepisy koncowe

Art. 43.

§ 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

§ 2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nhowego regulaminu.

Art. 44.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow.

Art. 45.
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.



Zalacznik nr 1

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

ART. 18%* Kodeksu Pracy

1.

Pracownicy powinni by¢é réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase , religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
Sposob , bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w punkcie 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy , gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okresSlonych w punkcie 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w
porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzyS¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w punkcie 1 , jezeli te dysproporcje nie mogq
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu punktu 2 jest takze:
a. Dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.
b. Zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika ( molestowanie).
Dyskryminowanie ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika , ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na
zachowanie to mogq sktadac¢ sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
( molestowanie seksualne ).

ART. 18%* Kodeksu Pracy

1.

2.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu z zastrzezeniem pkt. 2 —
4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikéw z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w punkcie 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

a. odmowa nawigzania, kontynuowania lub rozwigzania stosunku pracy,

b. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

C. pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodnit, Ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:
a. nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
punkcie 1, jezeli jest to uzasadnione — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,



b. wypowiedzenie pracownikom warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,

c. stosowaniu srodkéw , ktore rdznicujg sytuacje prawna pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d. ustalaniu warunkéow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy,

e. podejmowaniu przez okreslony czas dziatan zmierzajgcych do
wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie 1 przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie,.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z
rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych
zwigzkdw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w
bezposrednim zwigzku z religig i wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

ART. 18%Kodeksu Pracy

1.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie , o ktorym mowa obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia , bez wzgledu na ich charakter, a takze inne
swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub
innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji ~zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka

i dodwiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

ART. 18° Kodeksu Pracy

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za
prace i nie wyzszej niz szesciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.

ART. 18% Kodeksu Pracy

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady réwnego w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzania tego stosunku bez
wypowiedzenia.



Zalacznik nr 2
MOBBING

ART. 94° Kodeksu Pracy

—

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataC mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u
niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

. Pracownik , u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od

pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

Pracownik, ktéry w skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na

piSmie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w punkcie 2, uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy.



Zalacznik nr 3
Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania

Na podstawie art. 43 § 2 regulaminu pracy z dnia 10.04.2003 r. ustala sie nastepujacy
wykaz Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jak rowniez
nastepujgce okresy ich uzytkowania:

Stanowisko Odziez ochronna Okres uzytkowania
Sprzataczka 1. chustka Do zuzycia
2. fartuch z tkanin syntetycznych (12 m - cy
3. trzewiki profilaktyczne 12m-—cy
tekstylne do zuzycia
4. rekawice gumowe wg instrukcji
5. pas bezpieczenstwa do mycia
okien
Konserwator— 1. czapka 24 m-ce
goniec 2. ubranie drelichowe 12m-—cy
3. koszula flanelowa 12 m-—cy
4. trzewiki przemystowe 24 m—ce
5. kamizelka lub kurtka 4 o.z.
cieptoochron. 3o0.z
6. buty filcowo/gum. do zuzycia
7. rekawice ochronne do zuzycia
8. kamizelka ostrzegawcza do zuzycia(min. 36 m-
9. kurtka przeciwdeszczowa cy)
Robotnik 1. czapka 24 m-ce
gospodarczy 2. ubranie drelichowe 12 m-—cy
3. trzewiki przemystowe 24 m—ce
4. koszula flanelowa 12 m-—cy
5. kurtka przeciwdeszczowa dyzurna
6. rekawice ochronne do zuzycia




Zalacznik nr 4

Tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci.

+ Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzku trzezwosci
sprawuje pracodawca.

+ Realizacja tego obowigzku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy.

+ Pracownik ma prawo zgadac przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwo$ci,
jezeli wymaga tego jego interes prawny.

+ Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzgdza protokot, ktéry powinien
zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0golng o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowoddéw,

7) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajgcej protokdt i osdb podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

8) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci
alkoholu albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.
Protokét przekazuje sie pracodawcy celem przygotowania decyzji personalnej.



