Zarzgdzenie Nr 33/2023
Wdjta Gminy Turosnh Koscielna
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 49/2015 Wéjta gminy Turo$h Koscielna z dnia 28 lipca 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Turos$ni Koscielnej

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2022r. poz. 530z pdin. zm.) oraz art. 104, art. 104, art. 1042, art. 1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 i
5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r. poz. 40 z péin. zm.),
zarzagdzam co nastepuje:

§1. W Regulaminie pracy Urzedu Gminy w Turo$ni Koscielnej stanowigcym zafgcznik do
zarzadzenia Nr 49/2015 Wéjta Gminy Turosn Koscielna z dnia 28 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Turo$ni Koscielnej wprowadza sie zmiany polegajgce na tym,
Ze:

1) wg§7:
a) po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

»1a) informowad pracownikow o warunkach ich zatrudnienia w zakresie okreslonym w
Kodeksie pracy,”,

b) po pkt 14 dodaje sie pkt 15 w brzmieniu:

»15) informowac pracownikéw w o:
a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,
c) wolnych stanowiskach pracy.”

2) w§9:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej o warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3, § 32, § 33 Kodeksu
Pracy w terminach okreslonych w tych przepisach.

b) po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
~4. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym wystapi¢
do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiane
rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokre$lony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w
petnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
o prace na okres prébny.”



3) § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
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»2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci

’
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy i niezwlocznie
przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci.”

po § 18 dodaje sie § 181 w brzmieniu:

»§ 18, Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia 8 roku zycia, moze ztozyé wniosek w
postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. Wniosek skfada sie w terminie nie krétszym niz 21
dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.”

po § 35 dodaje sie § 35 oraz §35% w brzmieniu:

»§ 35 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni lub 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.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. W przypadku ustnego lub telefonicznego uzgodnienia z pracodawca zamiaru skorzystania
przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik, obowigzany jest
niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnego
wniosku.

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

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

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

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust.1, udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika zfozony w postaci
papierowe]j lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powazinych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.”

6) § 41 otrzymuje brzmienie:



»8 41. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie, wyptaca sie z dotu, nie péiniej niz do
przedostatniego dnia miesigca na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.”

7) po § 48 dodaje sie § 48'w brzmieniu:

»8 48'. 1. Pracodawca wprowadza zaktadowa procedure weryfikacji trzezwosci pracownikéw
jako warunek niezbedny w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrony mienia.

2. Kontrola trzezwosci objeci sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Turosni Koscielnej.

3. Kontrole trzezwosci przeprowadza sie po stawieniu sie do pracy lub na koniec dnia pracy:
1) wyrywkowo — nie czesciej niz dwa razy w miesiacu,

2) w kazdym przypadku gdy zachodzi podejrzenie, iz pracownik znajduje sie w pracy w stanie
po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

4. Kontrole trzezwosci przeprowadza:
1) bezposredni przetozony pracownika wraz z pracownikiem ds. kadr lub Sekretarzem
Gminy,
2) organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.

5. Kontrola trzeiwosci przeprowadzana jest alkomatem posiadajgcym wainy certyfikat
wzorcowania lub kalibracji.

6. Pracodawca, wramach kontroli trzeiwosci przetwarza dane osobowe pracownikow
poddanych kontroli trzezwosci, a takze dane oséb przeprowadzajacych takie badanie.

7. Pracodawca dokumentuje przeprowadzone badanie trzeiwosci w ankiecie
przeprowadzenia badania trzezwosci pracownika stanowigcej zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia, zawierajgcej dane osobowe pracownika, osoby przeprowadzajacej badanie i
osoby, w obecnosci ktdrej przeprowadzona jest kontrola trzezwosci. Po przeprowadzeniu
badania iustaleniu jego wyniku osoba przeprowadzajagca badanie przekazuje ankiete
pracodawcy

8. Dane osobowe pracownikow, o ktérych mowa w ust. 6, pracodawca przechowuje w aktach
osobowych pracownikéw, jezeli wynik badania trzezwosci wskazuje na stan po uzyciu alkoholu
lub stan nietrzezwosci.

9. Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem
trzezwosci pracownika odpowiednio przez okres:

1) nie diuzszy niz rok od momentu przeprowadzenia badania, jezeli przechowywanie tych
informacji jest niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, a takie
innych oséb (np. oséb przebywajgcych na terenie zaktadu pracy, odbiorcéw ustug,
klientow, kontrahentéw etc.), a takze w celu ochrony mienia;

2) do momentu uznania kary za niebytg, jezeli pracodawca zastosowat wobec pracownika
kare upomnienia, nagany lub kary pienieznej w przypadku wyniku badania
wskazujgcego na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci;



3) do momentu prawomocnego zakoriczenia postepowania, jezeli dane osobowe zwigzane
z kontrolg trzezwosci moga stanowi¢ lub stanowia dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa, ktérego strong jest pracodawca;

4) do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania, zwigzanego z wynikiem
badania trzeiwosci pracownika, jezeli pracodawca powzigt wiedze o wytoczeniu
powddztwa lub wszczeciu postepowania.

10. Pracodawca usuwa dane osobowe pracownika, zwigzane z kontrolg trzezwosci, po uptywie
wyzej wskazanych okreséw wskazanych w ust. 9.

11. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku, gdy kontrola trzezwosci
wykaze obecnosc alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

12. Informacje dotyczgca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

13 . Niedopuszczenie do pracy pracownika bedacego w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci jest rbwnoznaczne z nieusprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy.

14. W sprawie kontroli pracownika na obecnosc¢ substancji dziatajgcych podobnie do alkoholu,
przepisy ust. 2-13 stosuje sie odpowiednio.”

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Turosn Koscielna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikom oraz
podlega publikacji w BIP Urzedu Gminy Turosn Koscielna.
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