Zarzadzenie nr 69/23

Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 27 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mragowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 40 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022r.,
poz.530) oraz art. 104 § 1, 104 ', 1042 § 2, 104® § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzegdu Gminy Mragowo wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
41/21 Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Mragowo z dnia 16 sierpnia 2021r w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mragowo wprowadza sig nastepujace
zmiany:

1. w Rozdziale 3 § 11 w pkt. 4 wyrazy ,innych $rodkéw odurzajacych” zastepuje
sie wyrazami ,$rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu”;

2. w Rozdziale 3 § 11 w pkt. 6 wyrazy ,innego $rodka odurzajacego zastepuje sie
wyrazami ,$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu®;

3. po Rozdziale 3 dodaje si¢ Rozdziat 3a o nastgpujgcym brzmieniu:

Rozdziat 3a
Postanowienia dotyczace trzezwosci oraz obecnos$ci w organizmach pracownikéw
dzlatajacych podobnle do alkvhivlu.

§11

Pracownikom zabrania sie:
1) stawiania sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub w
stanie po uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
2) spozywania alkoholu oraz zazywania $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w
czasie pracy,
3) wnoszenia alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu na teren zaktadu

pracy.

§112
1. Bezposredni przetozony ma obowigzek nie dopusci¢ do pracy lub odsungé od
wykonywania pracy pracownika:
a) co do ktérego zaszio uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu, albo w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu Srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu,
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b) co do ktorego zaszto uzasadnione podejrzenie, ze spozywat alkohol lub zazywat
$rodek dziatajgcy podobnie do alkoholu w czasie pracy,

c) u ktérego, w wyniku kontroli stwierdzono stan po uzyciy alkoholu, stan
nietrzezwoéci lub stan po zazyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu.

Bezposredni przetozony niezwlocznie informuje pracownika o okolicznosciach

stanowigcych powdd niedopuszczenia pracownika do pracy lub odsuniecia go od

wykonywania pracy.

§ 113
Celem zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb oraz ochrony
mienia pracodawca moze zastosowaé kontrole trzezwosci oraz obecnosci w
organizmie pracownikéw $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu — wobec
wszystkich pracownikéw urzedu.
Kontrola obecno$ci alkoholu oraz obecnosci $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu w organizmie pracownika odbywa sie wyrywkowo, w miare potrzeb
pracodawcy.
Kontrole, o ktérych mowa w ust.1 i 2 moga byé zarzgdzane przed rozpoczeciem pracy
przez pracownika oraz w trakcie jej wykonywania.

§ 114
Kontrole trzeZzwo$ci oraz kontrole obecnosci w organizmie pracownikéw $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadza Komisja ds. kontroli trzezwosci,
zwana dalej Komisja.
W sktad Komisji wchodza:
a) Sekretarz lub osoba wskazana przez Wéjta,
b) Bezposredni przetozony badanego, lub osoba wyznaczona przez Woijta,
c) Pracownik ds. kadrowych lub inna upowazniona osoba, wyznaczona przez Wojta.
Komisja dziata kazdorazowo w sktadzie , co najmniej 2 osobowym.
Osoby, o ktérych mowa w ust.2 posiadajg uprawnienia do przetwarzanie danych o
stanie zdrowia pracownikéw i zostali zobowigzani do zachowania tych danych w
poufnosci, a takze zostali przeszkoleni z zakresu ochrony danych osobowych.

§11°

Urzadzenia stosowane do badania obecnosci alkoholu w ramach kontroli trzezwosci
pracownika (analizatory wydechu) podlegajg wzorcowaniu oraz kalibragj, zgodnie z
wymaganiami producenta.

Badanie na obecnos¢ &rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu odbywa sie z
zastosowaniem testow zakupionych bezposrednio u producenta, w aptece lub w
hurtowni farmaceutyczne;j.

Badanie odbywa si¢ zgodnie z procedurg uregulowang w rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia w sprawie badan na obecnosé alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika.
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§118

1. Na Zagdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

2. Osoba przeprowadzajgca kontrole niezwiocznie informuje pracownika o prawie
zgdania przez niego przeprowadzenia kontroli przez organ powofany do ochrony
porzadku publicznego oraz o prawie pracodawcy do wezwania organu powotanego do
kontroli porzadku publicznego.

§117
W przypadku, gdy wynik badania w razie kontroli, o ktérej mowa w §113 wskaze stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub stan po uzyciu érodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu - Komisja przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét opisujgcy przebieg
zdarzenia.

§118

1. Czas, w ktérym pracownik byt niedopuszczony do pracy lub niedopuszczony do
kontynuowania pracy, oczekiwania na kontrole trzezwosci oraz obecno$é w organizmie
pracownika $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, czas dotarcia do miejsca
kontroli, czas niewykonywania pracy poswigcony na kontrole, w wyniku ktorej dojdzie
do potwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu Jub w
stanie nietrzezwosci badz tez stawit si¢ w pracy w stanie po zazyciu $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu albo wprowadzit sie¢ w stan po uzyciu alkoholu lub
w stan nietrzezwosci badz w stan po zazyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
w trakcie pracy - nie jest zaliczany do czasu pracy.

2. W przypadku, gdy wynik kontroli nie wskaze na stan po uzyciu alkoholu, stan
nietrzezwosci pracownika albo stan po zazyciu $rodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktdry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§2
W rozdziale 8 w § 39 ust.3 otrzymuje brzmienie:
sPracownika wychowujgcego dziecko do dnia ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
Czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.”

§3
W Rozdziale 10 po § 54 dodaje sig § 54a, 54b i 54¢ o brzmieniu:

§ 54a
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$é pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust.1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, na
wniosek zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzine zwolnienia od pracy
zaokrggla sie w gére do petnej godziny.

Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ do odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§54b
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza
sig syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w ust.1 udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy.
Urlopu, o ktéorym mowa w ust.1 udziela sie na wniosek pracownika ztozony w terminie
nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Okres urlopu opiekuriczego jest urlopem bezptatnym, wliczanym do okresu
zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§54¢c
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku, moze ztozyé
wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacii pracy. Za elastyczng
organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skréconego tygodnia pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.
Pracownik sktada wniosek w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacii pracy.
Pracedawaa rozpatrujec wniosck, uwzgladniajac potrzeby piavuwiiiky, 4 lak2y pulizeby
i mozliwo$ci pracodawcy, w tym konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Pracodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,
informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o odmowie uwzglednienia
wniosku z podaniem przyczyny odmowy, ewentualnie o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.
Pracownik moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrét do poprzedniej organizacji
pracy.
Pracodawca po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 informuje pracownika
0 uwzglednieniu albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym
terminie powrotu do pracy w terminie 7 dni od otrzymania wniosku.




§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mragowo
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