ZARZADZENIE Nr 120.9.2023
Wéjta Gminy Panki
z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki

Dziatajac na podstawie art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:
§1.
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie Gminy Panki
oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcey ustala si¢ ,,Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Panki”, stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Panki.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.2.2021 Wojta Gminy Panki z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki wraz ze wszystkimi zmianami.

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikom.

§5s.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Panki stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia
wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
tj. z dniem 14.03.2023 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 120.9.2023
Wajta Gminy Panki

z dnia 20 lutego 2023 r.

Regulamin Pracy

Urz¢du Gminy Panki

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Pracy mowa jest o:
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regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Panki,

Wojcie, Sekretarzu lub Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Panki,
Sekretarza Gminy Panki lub Skarbnika Gminy Panki,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Panki,

pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Waojta Gminy Panki,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Panki na
podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, bez wzglgdu na rodzaj i sposob nawigzania
stosunku pracy,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujace;j
jednostka organizacyjna Urzedu — wojta lub upowazniong przez niego osobe, w stosunku
do pozostalych pracownikéw — kierujgcego jednostkg organizacyjna urzedu lub wskazana
w zakresie czynnosci pracownika osobe wyznaczong do bezposredniego nadzoru,

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, ktorego
niepelnosprawnos¢ zostala potwierdzona stosownym orzeczeniem,

stazu i przygotowaniu zawodowym - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez
bezrobotnego umiejetnosei praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w Urzedzie bez nawiagzywania stosunku pracy z pracodawca,

miejscu pracy — nalezy przez to rozumie¢ siedzib¢ Pracodawcy tj. Urzagd Gminy Panki,
42-140 Panki, ul. Tysiaclecia 5, teren Gminy Panki, miejsce swiadczenia/wykonywania
pracy.

protokol - nalezy przez to rozumie¢ protokot z badania stanu trzezwosci,

. alkomat — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu

w wydychanym powietrzu.

§2.

Regulamin pracy ustala organizacje¢ pracy i porzagdek wewnetrzny w urzedzie oraz zwiazane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

Zakres prac i obowigzkow pracownikow okreslaja:

1.

(%]

0golne przepisy prawa pracy, w szczegolnosci Kodeks pracy i Ustawa o pracownikach
samorzadowych,

niniejszy Regulamin,

zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,

indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie, wynikajagce z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy.



§4.

Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow urzedu bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy 1 zajmowane stanowisko.

¥

§ 5.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, zostaje zapoznany
z Regulaminem, co potwierdza stosownym, pisemnym oswiadczeniem, ktdre zalgcza sie do
jego akt osobowych.
Zmiany Regulaminu podaje si¢ do wiadomo$ci wszystkim pracownikom. Pracownicy
potwierdzajg na pismie fakt zapoznania si¢ ze zmianami.

Rozdzial I1
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6.

Pracodaweca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,

3) organizowaé¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniaé¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,

b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkow pracy,

¢) organizowanie i przygotowanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

5) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowe) w zakresie bezpieczenstwa osob
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

6) terminowo i prawidlowo wyplacaé naleznosci pracownicze,

7) ulatwiaé¢ pracownikom, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow.,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

10) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

11) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosei, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres wskazany
odrebnymi przepisami liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ulegl rozwigzaniu lub wygast,

12) stosowaé zasade réwnego traktowania w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalitikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie,



orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

13) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosé, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) ksztaltowac¢ kontakty pracownicze zgodnie z zasadami wspotzycia spolecznego w tym
zasada kolezenstwa,

16) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.

Osobom pekigcym funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepey Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacym czynnosci z zakresu USC, przystuguje ekwiwalent

pieni¢zny na pokrycie kosztow reprezentacyjnego ubioru niezbednego podczas

wykonywania uroczystych czynnosci USC. Wysokos¢ oraz czgstotliwos¢ przyznania w/w

ekwiwalentu okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Panki w sprawie przyznania dla kierownika

1 zastgpey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prawa do reprezentacyjnego ubioru

stuzbowego.

§7.

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom

wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢

sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa

w ust. 1.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikoéw oraz

ich egzekwowania.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracownika

§ 8.

Osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim wykonywanym przez
lekarza medycyny pracy.

L

§9.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych

oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych

interesOw mieszkancow.

Pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ czas pracy w pelni na efektywne, sumienne

i staranne wykonywanie obowiazkoéw i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore

dotyczg pracy i dbalos¢ o srodki publiczne oraz wykonywanie zadan publicznych gminy.

Do podstawowych obowigzkdéw pracownika, w szczegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa oraz aktow prawnych
wydanych przez wojta,

2) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

3) przestrzeganie przepisOw czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbalos¢ o mienie urzedu i1 prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy,



5) zachowanie wilasciwego stosunku do przelozonych, wspolpracownikéw i interesantow
zgodnie z zasadami: wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu
publicznego, apolitycznoscei, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) zlozenie oswiadczen o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach:

a) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;j,

b) o stanie majatkowym, na zgdanie pracodawcy lub kiedy obowiazek ten wynika
z odrebnych przepisow,

¢) o przestrzeganiu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,

d) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych.

9) zlozenie oswiadczen o okolicznosciach wskazanych w Kodeksie pracy:

a) o zapoznaniu si¢ z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu,

c) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,

10) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad,

11) niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspoOlpracownikéw, a takze innych os6b o grozacym im
niebezpieczenstwie,

12) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym.

4. Pracownik nie moze wykonywac zajg¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczos¢ lub konflikt interesow.

§ 10.
1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.
Czas pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 wlicza si¢ do czasu pracy.
4. Przerwy w pracy, o ktéorych w ust. 1-2 nie moga zakloci¢ normalnego toku pracy,
w szczegolnosci kontaktu z interesantami.
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§11.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen 1 ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow scistego zarachowania oraz pieczgci,
2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje,
3) odlgczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wylaczone.

§ 12.
Na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy (z uwzglgdnieniem pdlgodzinne;
tolerancji przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy) moga przebywac:
1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy, Kierownik USC i Zastepca Kierownika USC,
2} pozostali pracownicy — po uzyskaniu zgody Wajta lub Sekretarza Gminy.



§13.

1. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do
rozliczenia si¢ z pracodawcg z:
1) powierzonego majatku, sprzgtu biurowego oraz wyposazenia,
2) zobowigzan finansowych,
3) obowiagzkow i zadan w tym przekazania dokumentacji,
4) dostepow do systemow i portali.

2. Rozliczenie nast¢puje zgodnie z kartg obiegowa, ktora stanowi zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.18.2021 Wojta Gminy Panki z dnia 20 kwietnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Gminy Panki oraz
zasad jej stosowania.

Rozdzial IV
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 14.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w zakladzie lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§ 15.
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
za ktory uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od poniedziatku do piatku, w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 16.

1. U pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy. Pracodawca moze
w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na potrzeby wykonywania zadan Urzedu
dokona¢ ustalenia pracy w soboty i niedziel¢ w zamian za inne dni wolne od pracy.

2. Odbior dnia wolnego za pracg w sobotg lub niedziele powinien nastapi¢ do dnia wyplaty
wynagrodzenia.

3. Jesli swigto przypada w sobote, to Pracodawca jest zobowigzany ustali¢ za ten dziefi inny
dzien wolny.

§17.

1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy.

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

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

5. Punktéw od 1 do 4 w § 17 nie stosuje si¢, gdy na wniosek zatrudnionej osoby
niepelnosprawnej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie
braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.



§ 18.
1. Ustala sie nastepujgcy system czasu pracy:

1) podstawowy — dla pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci oraz dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku obstugi —
robotnika gospodarczego,

2) réwnowazny z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
na dobe — dla pracownikéw na stanowiskach urzgdniczych, w tym na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych,

2. Wymiar czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe w stosunku do pracownic w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikéw opiekujacych

si¢ dzieckiem do lat 4.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych:
a) poniedziatek, wtorek, sroda — w godzinach od 7.30 do 15.30
b) czwartek — w godzinach od 7.30 do 16.30
¢) pigtek — w godzinach od 7.30 do 14.30

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku obstugi - robotnikéw gospodarczych:
a) poniedziatek - pigtek — w godzinach od 7.30 do 15.30

3) dla pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepelnosprawnosci:

a) poniedzialek - pigtek — w godzinach od 7.30 do 14.30,
4. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ odstgpstw od rozkladu czasu
pracy wobec poszczegOlnych pracownikow, lub ustali¢ dla nich indywidualny rozklad
czasu pracy uwzgledniajac przepisy kodeksu pracy.

§ 19.
Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy, odbywajg sie
posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwolane zgodnie ze Statutem
Gminy oraz planami pracy poszczegdlnych Komisji Rady Gminy wykonuje obowigzki do
czasu zakonczenia ww. posiedzen.

§ 20.
Kierownikowi USC i jego zastepcy udzielajacemu slubu w dniu wolnym od pracy przystuguje
inny dzien wolny od pracy. Odbiér dnia wolnego powinien nastapi¢ do dnia wyplaty
wynagrodzenia.

821,
Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 18 godzinami pracy nastgpuje wylacznie na
podstawie polecenia stuzbowego Wojta lub Sekretarza.

§ 22.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowym wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowiazujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, na polecenie przelozonego, jest dopuszczalna
w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i $wieta. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00
a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.



3. Przepisu pkt 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 4 lat.

4. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny, ewentualnie
dodatek do wynagrodzenia, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§ 23.

1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci sg przechowywane w sekretariacie.

3. Pracownicy sa zobowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu
pracy, dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 24.

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta lub Sekretarza oraz
bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inna osobe
lub za posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkow komunikacji.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne dowody
usprawiedliwiajace niezdolnos¢ do pracy.

§ 25.

1. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego przelozonego o przyczynie spoznienia.

2. Pracownicy mogg opuszczaé teren zakladu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie
lub za zgodg przelozonych, po wpisaniu si¢ w indywidualny rejestr wyjs¢ stuzbowych lub
prywatnych.

3. Kazdorazowe, zardwno shuzbowe jak prywatne, wyjscie poza zaklad pracy, pracownik
potwierdza wpisem do indywidualnego rejestru wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych,
z podaniem godziny i celu wyjscia.

4. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w indywidualnym rejestrze wyjs¢ stuzbowych lub
prywatnych bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w indywidualny rejestr wyjsé
stuzbowych lub prywatnych stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

§ 26.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbg¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca.

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

§ 27.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.



§ 28.
Pracownikowi  przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwalnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
Wzor wniosku urlopowego stanowi zalagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Czesé urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢éwiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie po6zniejszym.
Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca wrzesnia
nastepnego roku.
Pracownik moze wykorzysta¢ na Zadanie cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.
Pracownik zglasza urlop na zadanie najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Jezeli ze wzgledow organizacyjnych zgloszenie urlopu na zadanie przez rozpoczeciem
pracy jest niemozliwe, pracownik ma obowigzek zglosi¢ urlop niezwlocznie, liczac od
momentu, w ktorym powinien rozpoczgé prace.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Rozdzial V
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 29.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej
pracy oraz charakteru pracy.

Wynagrodzenie miesigczne jest wyplacane z dotu do 28 dnia kazdego miesigca.

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.

Pracodawca na zadanie pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial VI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 30.
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pienig¢zna.
Kary porzadkowe, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 stosuje si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.



Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31.
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 32,

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) dostarczy¢ odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej pracownikom,
ktérym one przystuguja zgodnie z zasadami gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny indywidualnej oraz srodkami
higieny osobistej,

6) zapewni¢ pracownikom zimne napoje na wszystkich stanowiskach pracy, na ktorych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 stopni C,

7) zapewni¢ pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez
polowg dobowego wymiaru czasu pracy, okulary korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach okresowych
badan pracowniczych. wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§ 33.
Zapewnienie okularow korygujacych wzrok realizowane jest poprzez refundacje pracownikowi
kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok. Warunki refundacji okresla Zarzadzenie Wojta
Gminy Panki w sprawie ustalenia warunkow refundacji kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok dla pracownikéw Urzedu Gminy Panki.

§ 34.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
poinformowaniu o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang na danym,
stanowisku praca.

2. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzedu
Gminy Panki oraz zapoznanie si¢ z przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, jak i informacji o ryzyku zawodowym
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 35.
Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotnikoéw
gospodarczych oraz na stanowiskach robotniczych zatrudnionych w ramach: prac
interwencyjnych, robét publicznych, spotecznie uzytecznych i innych:
1) odpowiednie do istniejacego zagrozenia s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznym i szkodliwym dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy;



2) odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wiasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne,
sanitarne lub bhp,

3) srodki higieny osobistej, w ilosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej pracy.

§ 36.
Rodzaje oraz normy wyposazenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobistej okresla Tabela Norm przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej, $rodkéw higieny osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow Urzedu Gminy Panki stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 37.
Pracownikom zatrudnionym na stanowisku robotnik gospodarczy nie przystuguje ekwiwalent
pieniezny za pranie odziezy, poniewaz majg mozliwos¢ wyprania jej w zakladzie pracy
(pomieszczenie gospodarcze wyposazone jest w pralke automatyczng).

§ 38.
Na terenie Urzedu Gminy Panki obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial VIII
Kontrola trzezwosci pracownikow

§ 39.
Zasady ogélne

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony
mienia pracodawcy w Urzedzie Gminy w Pankach wprowadza si¢ kontrolg trzezwosci
pracownikow.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek zachowac trzezwos$¢ w pracy i nie stosowa¢ Srodkow
wplywajgcych negatywnie na zdolno$¢ psychofizyczna

3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Realizacja
tego obowiazku polega na:

a) niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu/Srodkow
odurzajacych,

b) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu/§rodkéw odurzajacych podezas pracy,

¢) niezwlocznym zglaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika
alkoholu/srodkéw odurzajgcych.

4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkow
odurzajgcych jest zabronione.

5. Na teren Urzedu Gminy w Pankach nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych
srodkow odurzajacych.

6. Pracodawca wprowadza kontrole trzezwosci pracownikow, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia:

a) ochrony zycia i1 zdrowia pracownika,
b) ochrony zycia i zdrowia innych oséb,
¢) ochrony mienia.

7. Pracodawcy przyshuguje prawo do rutynowego badania stanu trzezwosci pracownikow bez
wczesniejszego powiadomienia. O czestotliwosci, liczbie kontroli, liczbie o0sob,
konkretnych osobach poddanych w danym dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba
upowazniona do przeprowadzania kontroli.

8. Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzana jednokrotnie lub wielokrotnie w ciagu
zmiany roboczej w zaleznos$ci od potrzeb i okolicznosci.



9. Pracodawca moze przeprowadza¢ prewencyjna kontrol¢ na obecnos¢ w organizmie
pracownika alkoholu. Kontrola taka moze by¢ przeprowadzana w momencie wchodzenia
na teren zakladu pracy i bedzie miata charakter wyrywkowy.

10. Pracodawca przeprowadza kontrolg trzezwosci rowniez w przypadku powziecia
uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik objety mozliwoscig kontroli stawil sie do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo spozywal alkohol w czasie
pracy.

11. Kontrolge trzezwosci przeprowadza si¢ z zachowaniem godnosci, dobr osobistych
pracownika oraz zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

12. Kontrola trzezwo$ci moze si¢ odbywaé wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow
a takze osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, zaréwno przed,
w trakcie jak i po zakonczeniu pracy.

13. Na okolicznos¢ uzasadnionego podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy pod
wplywem alkoholu, stwierdzenia spozywania alkoholu w miejscu pracy lub rutynowego
badania stanu trzezwosci powotana zostaje Komisja uprawniona do przeprowadzenia
badania.

14. W sklad Komisji wchodza:

a) Wojt lub Sekretarz,
b) Kierownik Inspektoratu tzn. bezposredni przelozony badanego pracownika,
¢) Pracownik kadr.

15. Komisja dziata kazdorazowo w skladzie minimum 2 osobowym.

16. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza si¢ za zgoda badanego pracownika. Kontrola
trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego
za pomocg alkomatu elektrochemicznego posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracje lub wzorcowanie bgdacego na wyposazeniu Urzedu Gminy w Pankach.

17. Przed przeprowadzeniem badania pracownik zostaje pouczony o przystugujacym prawie do
odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zadania ponownego badania
w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtdrny pomiar wykonuje sie
w odstepie czasowym nie krétszym niz 15 minut.

§ 40.
Procedura przeprowadzania badania
1. W przypadku, gdy pracownik wyraza zgode na przeprowadzenie badania:
1) wynik negatywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi 0.0 mg/1:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy,

b) protokotu z badania nie sporzadza si¢ lub sporzadza si¢ na zyczenie badanego.

2) wynik pozytywny — zwartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu powyzej 0,0 mg/l:

a) Komisja sporzadza protokol zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

b) Komisja przeprowadza ponowne badanie po 15 minutach od pierwszego badania,

c) wprzypadku odmowy zlozenia podpisu pod protokotem przez pracownika, Komisja
sporzadza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem
stanowigeym zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu; pracownik zostaje
niedopuszczony do pracy,

d) w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza
zagrozenie swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob
nalezy wezwac Policj¢ lub Pogotowie Ratunkowe,

e) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na
podstawie dokumentow przekazanych przez Komisj¢ i wyjasnien pracownika.

2. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez pracownika:



1) pracownik podpisuje o$wiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu trzezwosci zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu,

2) Komisja sporzadza notatke stuzbowa opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu,

3) pracownik zostaje bezwzglednie niedopuszczony do pracy,

4) na miejsce Komisja wzywa Policje celem dokonania badania stanu trzezwosci
pracownika,

5) w sytuacji, gdy pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego zycia lub
zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych oséb nalezy wezwac Policj¢ lub
Pogotowie Ratunkowe,

6) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie
dokumentoéw przekazanych przez Komisje i wyjasnien pracownika.

. W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez wiedzy i zgody

przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania stanu

trzezwosci:

1) Komisja sporzgdza notatke stuzbowg opisujgca przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu,

2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie
dokumentéw przekazanych przez Komisje¢ i wyjasnien pracownika,

3) Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie podjecia dalszych czynnosei stuzbowych
i dyscyplinarnych wobec Pracownika.

. Zasady dotyczace kontroli pracownikdw na obecnosé alkoholu stosuje si¢ odpowiednio do

kontroli na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Do srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu zalicza sie:

a) opioidy,

b) amfetamine i jej analogi,

¢) kokaing,

d) tetrahydrokanabinole,

e) benzodiazepiny.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace w tym zakresie.

Rozdzial IX
Ochrona Pracy

§ 41.

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika, opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

§ 42.

Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w razie przedioZenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy7 nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

§ 43.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.



2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X
Inne postanowienia

§ 44.
Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, zajmowac sie
sprawami prywatnymi.

§ 45.
Pracownik powinien zachowa¢ si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

§ 46.

1. Zabrania si¢ stosowania wobec ktoregokolwiek z pracownikow mobbingu tj. wszelkich
dziatan lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na nekaniu lub
zastraszaniu, powodujgcych lub majacych na celu ponizanie lub o$mieszanie pracownika,
izolowania go lub wyeliminowanie z zespolu wspédtpracownikéow.

2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego przetozonego
lub pracodawcy o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarowno wobec niego samego, jaki innych pracownikow.

3. Procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Urzedzie Gminy Panki okre$la odrebny dokument.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 47.
Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do pracownika
odbywajacego staz i przygotowanie zawodowe w Urzedzie oraz pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

§ 48.
W ramach nieuregulowanych w powyzszym zakresie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy.

!




Zatacznik Nr |

do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki”

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ ODZIEZY

I OBUWIA ROBOCZEGO
L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Tlos¢ Okres
wyposazenia
1. Srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwie robocze
L Robotnik R- ubranie robocze 1 12 miesiecy
gospodarczy/ dwuczesciowe
R- czapka 1 12 miesiecy
O - trzewiki robocze 1 para 12 miesiecy
O - kamizelka 1 do zuzycia
ostrzegawcza
O — koszula flanelowa 1 12 miesigcy
R — kurtka ocieplana 1 12 miesiecy
lub kamizelka ociepl.
O rekawice ochronne
Gumofilce 1 para do zuzycia
R — fartuch z tkaniny
syntetycznej 1 12 miesigcy
/Sprzataczka R - trzewiki
profilaktyczne 1 para 12 miesiecy
tekstylne
O — rgkawice gumowe
1 do zuzycia
2 | Pracownik na O — rekawice ochronne 1 do zuzycia
stanowisku O - kamizelka
robotniczym ostrzegawcza (praca na 1 do zuzycia
zatrudniony drogach, ulicach i
w ramach: prac terenach zielonych)
interwencyjnych,
robdt
publicznych
i innych
11. Srodki higieny osobiste
1, Robotnik mydlo 12 szt 12 m-cy
gospodarczy/ recznik 2 szt 12 m-cy
pasta BHP 12 szt 12- m-cy
Sprzataczka proszek 4 kg 12 -m-cy
2. | Pracownik na mydto 10 szt 10 m-cy
stanowisku recznik 1 szt 10 m-cy
robotniczym pasta BH 10 szt 10 m-cy
zatrudniony
w ramach: prac
interwencyjnych,
robot publicznych
i innych N
Uwagi: W okresie uzywalnosci nie uwzglednia sig okresu nieobecnosci w pracy spowodowanej \\

zwolnieniem lekarskim.

;




Zalacznik Nr 2
do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki”

Panki, dnia

WNIOSEK

IMIE I NAZWISKO

...................................................................................

Prosze o udzielenie mi (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat):

L3

urlopu wypoczynkowego
 urlopu na zadanie (Art. 167%> Kodeksu pracy)
LI adlapn okelicaioBciiwenmn & BN cuw oo msssenmsonm imemems s e e

~ urlopu bezplatnego
_ dnia opieki nad dzieckiem (Art. 188 Kodeksu pracy)

..............

..........................................................

..........................................................

czytelny podpis przelozonego (zgoda)

czytelny podpis Pracownika

—



Zalgeznik Nr 3
do ,,Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Panki”

(oznaczenie pracodawcy)

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokol sporzadzono w dniu .........ooiiiviiiiiiiiiiinienn i B DBRIBIG s et

w Urzedzie Gminy w Pankach, 42-140 Panki, ul. Tysiaclecia 5.

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia (poda¢ nazwe/model alkomatu

T RPN aumimn s ny 590 us v T S R s W T B B VS P A T S e e

Pracownik zostal pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzeZwosci.

Dane personalne pracownika:

15500 R 110000011 5. [N AP AT

L T ——
PESEL lubseria i nrdawordn DEabBRIeal .o s s e e s s s

Wyrazam zgodg¢ na przeprowadzenie na mnie badania stanu trzezwosci.

(data i czytelny podpis badanego pracownika)

WYNIKI BADANIA (zastosowaé oznaczenie literowe Z,P lub C zgodnie z wys$wietlona dioda na urzadzeniu
po wykonaniu badania, gdzie — Zielony 0,00 — 0,04 mg/l, Pomaranczowy 0,04 — 0,09 mg/l, Czerwony powyzej
0,1 mg/l= powyzej 0,2%0):

Nr pomiaru Data Godzina Wynik mg/dm’®

I pomiar

II pomiar

B e prza D WA EEE o mmmomsm v umemssoms o0 o e sy o S S Ay S S O S R A
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)



W BB cocn s s e s s R i S s G S S A B T e i asoai
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Badany zadal badania krwi  TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

podpis badanego pracownika

Adnotacja o odmowie podpisu protokolu przez pracownika:

...............................................................................................................

................................................................................................................

...................................................

...................................................

podpis Komisji



Zalacznik Nr 4
do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki”

OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU
Z BADANIA TRZEZWOSCI

e aa | L I I———

(imie i nazwisko)

odmdwil podpisania Protokolu z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego w Urzedzie

Gminy w Pankach, 42-140 Panki, ul. Tysigeletia s WianIl ..o oo vosimmssmsmssms s cagsm gians 2o s

ey - REERUE. JNT R S ;

Pracownik zostal zapoznany z wynikami badan.

Czytelne podpisy 0sob przeprowadzajacych badanie



Zalacznik Nr 5
do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki”

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ODMOWIE PODDANIA SIE
BADANIU STANU TRZEZWOSCI

Ja nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu stanu trzezwosci, poniewaz

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

Panld. dole cocs oo s s 1510, Ry

............................................................

(czytelny podpis pracownika)




Zatacznik Nr 6
do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Panki”

NOTATKA SEUZBOWA OPIS ZDARZENIA

b Ul B st iR e A e s s
e o e T

Przebieg zdarzenia, relacje $wiadkow:

..................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

Czytelne podpisy Komisji

.........................................................



