ZARZADZENIE NR 35/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 3 lipca 2024 r.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (4. Dz.U. 7z 2022 r.

poz. 530 zpdzn. zm.) iart. 22" §10 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (4. Dz.U. 22023 r.
poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Trzcianne stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 126/16
Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 czerwea 2016 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr289/18 z dnia 13 sierpnia
2018 roku, Zarzadzeniem Nr 10/19 z dnia 2 stycznia 2019 roku, Zarzadzeniem Nr 60/19 7 dnia 11 pazdziernika
2019 roku oraz Zarzadzeniem nr 98/20 z dnia 14 kwietnia 2020 roku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Wprowadza si¢ Rozdzial 10 w brzmieniu: "10. Kontrola trzezwosci pracownikow

I. Zasady ogolne

§ 55. Pracodawcy przysluguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu trzeZzwosci
Pracownikéw bez wezesniejszego powiadomienia. Badanie stanu trzezwosci Pracownikow objetych tym
obowiazkiem odbywa si¢ przed przystapieniem przez pracownika do pracy danego dnia oraz w wypadku
uzasadnionego podejrzenia spozywania przez danego Pracownika alkoholu w miejscu pracy.

§ 56. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika albo obecnosci
alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu odpowiednio
art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi .
Dz.U. z2021 r. poz. 1119). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu W organizmie
Pracownika uznaje sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagniecia
wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

§ 57. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci: w sktad Komisji wchodza
minimum 2 osoby, w tym: bezposredni przelozony badanego lub osoba przez niego upowazniona oraz
pracownik referatu ds. BHP lub inna upowazniona osoba.

2) miejsce pracy — teren zakltadu pracy, miejsce $wiadezenia/wykonywania pracy, siedziba Pracodawcy;

3) protokot — notatka z badania stanu trzezwosci;

4) alkomat - urzadzenie shuzace do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu, bedace na
wyposazeniu Pracodawcy;

5) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, osoba zatrudniona na innej podstawie niz

stosunek pracy oraz osoba prowadzaca na wiasny rachunek dzialalnosé gospodarcza, ktorych praca jest
organizowana przez Pracodawce.

§ 58. Badanie trzezwosci Pracownikéw przeprowadzone bedzie przez uprawniong Komisje, w sktad ktérej

wchodza osoby, o ktorych mowa w § 57 pkt. 1— wsposéb nienaruszajacy godnosci oraz innych doébr
osobistych Pracownika.

§ 59. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego, za posrednictwem alkomatu spetniajacego warunki okreslone w ustawie z 11.5.2001 r. —

Prawo omiarach (4. Dz.U. z2021r. poz.2068) iposiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.

§ 60. Osoba obstugujaca alkomat powinna przej$é¢ szkolenie z obstugi urzadzenia i posiada¢ pisemne
upowaznienie Pracodawcy do badania stanu trzezwosci Pracownikéw.

§ 61. Przed przeprowadzeniem badania Pracownik zostaje pouczony o przystugujacym prawie do odmowy
przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zgdania ponownego badania w przypadku, gdy wynik pomiaru jest
pozytywny. Powtérny pomiar wykonuje sie w odstepie czasowym nie krétszym niz 20 minut.
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II. Procedura przeprowadzenia badania
§ 62. W przypadku, gdy Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenia badania:

1) Wynik negatywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,0%o albo 0.0 mg w1 dm’
do 0,5%0 albo 0,25 mg w 1 dm”:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy;
b) protokotu z badania nie sporzadza sie.

2) Wynik pozytywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi powyzej 0,5%o0 albo 0,25 mg
w1 dm™:

a) komisja sporzadza protokot zgodnie ze wzorem stanowiacym Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy oraz
jako dowdd badania zatacza do Protokotu wydruk z alkomatu, jezeli urzadzenie umozliwia sporzadzenie
wydruku;

b) na wniosek Pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

¢)w przypadku odmowy zlozenia podpisu pod Protokotem przez Pracownika, Komisja sporzadza
oswiadezenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalgcznik Nr4 do
Regulaminu Pracy;

d) Pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

¢)na zadanie Pracodawcy lub Pracownika odsunietego/niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Niniejszy organ jest uprawniony zleci¢ przeprowadzenie badania krwi dokonanego przez odpowiednie
kwalitikacje zawodowe, jezeli:

- nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda nielaboratoryjna;

- Pracownik  odsunigty/niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie  badaniu metodg
nielaboratoryjna;

- Pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo przeprowadzenia
badania metoda nielaboratoryjna;

- stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
nielaboratoryjna;

-nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu zpowodu przekroczenia zakresu pomiarowego
urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

3) w sytuacji, gdy Pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego zycia
lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych 0séb nalezy wezwac Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

4) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie dokumentéw
przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

§ 63. W razie odmowy poddania sie badaniu przez Pracownika:

1) Pracownik podpisuje oswiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu stanu trzezwosci zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy;

2) Komisja sporzadza notatke stuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zakgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy;

3) Pracownik zostaje bezwzglednie odsunigty od pracy lub niedopuszczony do pracy;

4) w sytuacji, gdy Pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego zycia lub zdrowia albo
zagraza zdrowiu lub zyciu innych os6b nalezy wezwaé Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

5) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie dokumentow
przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

§ 64. W razie samowolnego opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy bez wiedzy i zgody przelozonego
po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania stanu trzezwosci:
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1) Komisja sporzadza notatke stuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy;

2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na postawie dokumentdéw
przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

§ 65. W przypadku, gdy w pracach Komisji nie brat udzialu bezposredni przetozony Pracownika, jest on
niezwlocznie informowany o ustaleniach Komisji i podjetych czynnosciach.

§ 66. Pracodawca przekazuje na stanowisko ds. kadrowych i BHP decyzje w sprawie podjecia dalszych
czynnosci shuzbowych i dyscyplinarnych wobec Pracownika.

111. Zasady przetwarzania informacji z przeprowadzonych badan trzezwosci

§ 67. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci Pracownika oraz
jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w przypadku, gdy jest to
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia izdrowia Pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia
1 przechowuje te informacje w aktach osobowych Pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich
zebrania.

§ 68. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej Pracodawca
przechowuje pozyskane informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci w aktach osobowych Pracownika
do czasu uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 KP.

§ 69. W przypadku, w ktérym informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci, moga stanowié lub
stanowia dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, aPracodawca jest strona tego
postepowania lub powzial wiadomos¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszezeciu postepowania, okres, o ktdérym
mowa w ust. 1, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia postepowania.

Iv. Odpowiednie stosowanie procedury

§ 70. Niniejsze zasady maja odpowiednie zastosowanie na badanie obecnosci w organizmie Pracownika
srodka dzialajgcego podobnie do alkoholu, o ktérych mowa w § 10 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnosé¢ alkoholu lub $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu
w organizmie pracownika (Dz.U. z2023 r. poz. 317) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik
stawif si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy”.

2) Dotychczasowy Rozdziat 10 Postanowienia kofcowe oznacza sie jako Rozdziat 11 i otrzymuje brzmienie:
..11. Postanowienia koncowe.

§ 71. 1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy, a w szczegdlnosci
wszelkie wyjasnienia zwiazane z zasadami wynagradzania, $wiadczeniami socjalnymi i mnymi wynikajgcymi
z ustawodawstwa pracy.

2. Wojt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg iwnioskéw w terminach podanych do
wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikow w sprawach
skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komérki organizacyjne;.

§ 72. 1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Wojt Gminy lub upowaznieni przez Wojta
pracownicy.

2. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziakalnosci Urzedu,
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
1 powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujgce podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli znajdujacej sie
u Sekretarza Gminy.

§ 73. We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 74. Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosei
pracownikéw w sposob ogélnie przyjety.
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§ 75. Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikoéw poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu Gminy Trzcianne.

0jt Gminy. Trzcianne
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokot sporzadzono w dniu ... w

Miejsce przeprowadzenia DAAANIA: ...........o.o.iiioiiiioeoeoeeoeeeeeoeeeeeeeeeee
Pracownik zostat pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci.
Dane personalne Pracownika:

Imig¢ i nazwisko:

(czytelny podpis Pracownika)
WYNIK BADANIA

Data Godzina Wynik

I pomiar

II pomiar

Godzina spozywania alkoholu zgodnie z o$wiadezeniem PracowWniKa: .......ocooovvvooeoeoooeooooooo

Informacja o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz dacie
1 20dzinie 1Ch StWISTAZENIAT ....vuiiiiiiie e

Informacja, czy Pracownik zazadat przeprowadzenia badania przez organ powotany do ochrony porzadku
PUDLICZIEZO: ..o

(czytelny podpis Pracownika)

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU Z BADANIA TRZEZWOSCI

Pracownik ... odmowit podpisania Protokotu
z badania trzezwosci przeprowadzonego W ... w dniu
........................................ 0 godzinie ............................... . Pracownik zostat zapoznany
z wynikami badan.

Lo
2

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODDANIA SIE TRZEZWOSCI

Ja nizej podpisany

oswiadczam, ze niewyrazam zgody na poddanie si¢  badaniu trzezwosci zZ powodu

(czytelny podpis Pracownika)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

NOTATKA SLUZBOWA KOMISJI

OPIS ZDARZENIA (data godzina imiejsce, dane personalne pracownika, przebieg zdarzenia, relacje
swiadkéw):

(miejscowos$é, data) (podpis osoby sporzadzajacej notatke)

ld: CDCDCAF3-69C9-4355-9A78-DBE49BDSASET. Podpisany Strona |




