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Zarzadzenie nr 10/23

wydane przez Wojta Gminy Nowa Wies Wielka jako Kierownika Urzedu

z dnia 26.04.2023

zmieniajace zarzadz. w

spr wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka

Status obowigzujgce

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz.
1510) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 3/21 Wéjta Gminy Nowa Wies Wielka z dnia 15 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Nowa Wie$s Wielka, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) §27 otrzymuje brzmienie:

.8 27. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobga lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

2. 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.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 1, na wniosek
zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gdre do petnej godziny.

5. Przepis ust 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych
przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.
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6. Wzor wniosku zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszego Regulaminu.

7. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okolicznosciowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, ponadto 2 dni zwolnienia od pracy
(lub 16 godzin) w ciggu roku kalendarzowego przystuguje pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat;

2) 1 dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

8. Wz6r wniosku zwolnienia od pracy z przyczyn osobistych (urlop okolicznosciowy) z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia stanowi zatgcznik Nr 14 do niniejszego Regulaminu.

9. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekufhczy w wymiarze 5 dni w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych.

10. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

11. Urlopu opiekunczego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

12. Urlopu opiekunczego udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzieh przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

13. Urlop opiekunczy to nieobecnos¢, za ktérg pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Czas korzystania z urlopu opiekuhczego wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

14. Wzér o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi zatacznik Nr 15 do niniejszego Regulaminu.”.

2) Po rozdziale XI wprowadza sie rozdziat XIl w brzmieniu:

.XIl. Kontrola trzezwosci

§ 54. 1. Obowigzkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwosci w miejscu i czasie pracy.

2. Obowigzek zachowania trzezwosci dotyczy zaréwno zakazu spozywania napojéw alkoholowych w
miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakazu stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie

po uzyciu alkoholu.

3. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie w dowolnej



formie lekarstw zawierajgcych alkohol etylowy, jezeli koniecznos¢ ich stosowania w miejscu i czasie
pracy wynika z czestotliwosci dawkowania lekéw wynikajacej z zaleceh producenta lub lekarza.
Powyzsza zasada nie dotyczy suplementéw diety.

4. Wprowadza sie zakaz wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych. Na potrzeby
stosowania zaktadowych przepiséw dotyczacych obowigzku zachowania trzezwosci przyjmuje sie, iz
napojem alkoholowym jest produkt przeznaczony do spozycia zawierajacy alkohol etylowy
pochodzenia rolniczego w stezeniu przekraczajagcym 0,5% objetosciowych alkoholu.

5. Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren zaktadu pracy wigze sie z brakiem mozliwosci
wnoszenia napoju alkoholowego na teren zaktadu réwniez w przypadku poczynienia zakupdéw
bezposrednio poprzedzajacych stawienie sie do pracy zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu

pracy.

6. Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy na terenie zaktadu pracy dotyczy rowniez
przypadkéw okolicznosciowych w szczegdlnosci takich jak imieniny, urodziny, poprzedzajace wolne od
pracy dni Swigteczne.

7. Zasada zachowania trzezwos$ci w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakaz wnoszenia napojéw
alkoholowych na teren zaktadu pracy dotyczy petnej pracowniczej dnidwki roboczej, wykonywania
pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych, jak réwniez obejmuje czas regulaminowych
przerw wliczanych do czasu pracy.

8. Pracodawca prowadzi kontrole trzezwosci pracownikdw w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikow i innych oséb, w tym przebywajacych na terenie zaktadu pracy, a takze w celu ochrony
mienia. W tym celu wprowadza sie na czas nieokreslony kontrole trzezwosci.

9. Kontrola trzeZwosci przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz w
niniejszym regulaminie, przez upowaznionego przedstawiciela pracodawcy albo w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy, przez organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

10. Kontrola trzezwosci przeprowadzana bedzie w odniesieniu do pracownikéw w przypadku, gdy
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

11.Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest u pracodawcy przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie (np. alkomat ustnikowy, alkomat bezustnikowy, bramka z alkomatem).

12. Organ powotany do ochrony porzadku publicznego ma prawo zleci¢ przeprowadzenie badania krwi
w sytuacjach gdy nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda pozalaboratoryjng, pracownik
niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg pozalaboratoryjng, pracownik
niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo uprzedniego przeprowadzenia
badania metodg pozalaboratoryjng, stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia
przeprowadzenie badania metodg pozalaboratoryjnga, nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu
z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego.

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

14. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w sposdb zapewniajgcy ochrone prywatnosci pracownika



poddanego badaniu.
15. Ochrona prywatnosci pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez:

1) zapewnienie, ze badanie trzeZwos$ci bedzie przeprowadzone w odrebnym, zamykanym
pomieszczeniu, wskazanym przez pracownika przeprowadzajgcego badanie;

2) zapewnienie, ze podczas badania trzezwosci oraz informowania o jego wyniku, w pomieszczeniu
wyznaczonym do przeprowadzenia badania nie beda przebywaty osoby postronne;

3) zapewnienie, ze informowanie o wyniku badania trzezwosci nastgpi w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep do tej informacji oséb postronnych.

16. Informacja o wyniku badania trzezwosci moze zosta¢ przekazana:

1) osobiscie, po sprawdzeniu tozsamosci pracownika, ktdremu ma zosta¢ przekazana informacja o
wyniku, poprzez wglad w dokument tozsamosci i potwierdzenie zgodnosci danych osobowych z
dokumentu tozsamosci i danych umieszczonych na informacji o wyniku badania,

2) poprzez wiadomos¢ e-mail, przekazang na dedykowany pracownikowi adres poczty elektronicznej
(stuzbowej).

17. Pracownik przeprowadzajacy badanie trzezwosci oraz informujgcy pracownikéw o jego wyniku
zobowigzany jest do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten sposéb i przekazywanych informacji,
w szczegolnosci zobowigzuje sie do nieujawniania ww. informacji osobom nieuprawnionym.

18. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzeZwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w
czasie pracy.

19. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

20. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna zostad
kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomosci.”.

3) Dotychczasowy Rozdziat XIl otrzymuje oznaczenie jako Rozdziat XIll, a dotychczasowe § 54 i § 55
otrzymujg odpowiednio oznaczenie jako § 55 i § 56.

§ 2. Nadzor nad prawidiowa realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw i zostaje wywieszone na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka oraz
opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej - www.bip.nowawieswielka.pl.



Zatgczniki:
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metryczka

Podmiot udostepniajacy: | Wojt Gminy

Wytworzyt: Wéjt Gminy

Odpowiedzialny za tresc¢: | Wéjt Gminy

Data wytworzenia: 26.04.2023
Opublikowat w BIP: Matgorzata Cwierdzifiska
Data opublikowania: 17.05.2023 11:54

Liczba wyswietlen: 205




