Zarzadzenie Nr 38/2023

Burmistrza Reszla
z dnia 19 maja 2023 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Reszlu

Na podstawie art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U
z2022r. poz. 1510 z pozn. zm) w zwiqzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Gminy w Reszlu, stanowigcym zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 92/2020 r. z dnia 30 wrze$nia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Reszlu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 52 otrzymuje brzmienie:

»8 52.1. Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z przepisOw Kodeksu pracy lub innych przepisow prawa.
2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni wolnych lub 16 godzin w
roku kalendarzowym z powodu dziatania sity wyzszej ( w szczegolnosci w pilnych sprawach
rodzinnych, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika np. wypadek,
choroba). Za czas nieobecnosci pracownikowi przystuguje prawo do 50% wynagrodzenia ,
obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego”.
3. Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w celu zapewnienia opieki lub wsparcia osobie
bliskiej z powaznych wzgledow medycznych (krewnemu badZz osobie pozostajacej we
wspolnym gospodarstwie domowym) w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym. Urlop moze
by¢ wykorzystany jednorazowo badz w czgsciach. Za czas nieobecnosci z tytutu urlopu
opiekunczego pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.
4. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznej sprawy
osobistej. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ swoj czas nieobecnosci
poprzez:

1) skorzystanie z prawa do urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika,

2) rozliczenie godzin pracy poprzez ztozenie wniosku o udzielenie czasu wolnego od

pracy za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych,
3) odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w terminie uzgodnionym z pracodawcg
przy czym czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych

5 Pracownik zwolniony od pracy w czasie godzin pracy winien bezwzglednie dokonad
stosownego wpisu w ksigzce wyj$¢ , znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kancelaryjnych.”



2) § 63 otrzymuje brzmienie:

2

§ 63. Zabrania si¢ pracownikom:
1) stawiania si¢ w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, w tym $rodkéw psychoaktywnych,
2) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
3) samowolnego przerabiania lub demontowania elementoéw wyposazenia technicznego.”

3) § 67 otrzymuje brzmienie:

»07.1. Na terenie Urzegdu Gminy w Reszlu obowiazuje zakaz palenia tytoniu, zakaz
spozywania alkoholu oraz substancji odurzajacych i psychoaktywnych.

2. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia lub ochrony mienia, w stosunku do oséb
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Reszlu w ramach robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, stazy oraz oso6b wykonujacych prace spoteczne
na mocy orzeczen/postanowien/wyrokéw sadowych pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona moze przeprowadza¢ prewencyjng kontrolg trzezwosci pracownikéw. Procedura
przeprowadzania prewencyjnej kontroli trzezwoS$ci pracownikdw stanowi zalacznik Nr 5 do
Regulaminu pracy.”

4) dodaje si¢ zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostate zapisy pozostawia si¢ bez zmian.

§ 3.1.. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

2.W dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci pracownikow
Urzgdu Gminy Reszel.

3. Zmiany Regulaminu pracy, okreslone w niniejszym zarzadzeniu wchodza w zycie po
uptywie 14 dni od podania ich do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Reszel.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 38/2023
Burmistrza Reszla z dnia 19 maja 2023r.

Zalacznik Nr5
do Regulaminu Pracy
z dnia 30.09.2020 r.

Procedura przeprowadzania prewencyjnej kontroli trzezwosci pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu

I. ZASADY OGOLNE

1.Niniejsza procedura ma zastosowanie do przeprowadzenia prewencyjnej kontroli
trzezwos$ci, w celu zapewnienia ochrony zycia 1 zdrowia lub ochrony mienia ,w stosunku do
0s0b pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu w ramach robot publicznych,
prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stazy oraz oséb wykonujacych prace
spoteczne na mocy orzeczen/postanowien/wyrokow sagdowych pracodawca lub osoba przez
niego upowazniona moze przeprowadza¢ prewencyjng kontrol¢ trzezwosci pracownikow.

2. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych, w zwiagzku z kontrolg trzezwosci 1 w
celu okreslonym w pkt 1 jest prawnie uzasadniony interes pracodawcy - administratora
danych ,polegajacy na zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie zaktadu pracy, wynikajacy z
art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO).

3. Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego badania stanu trzezwosci pracownikow bez
wczesniejszego powiadomienia Prewencyjna kontrola trzeZwosci przeprowadzona moze byc¢:
1) w kazdym miejscy wskazanym do wykonywania pracy,
2) w kazdym czasie w ramach godzin pracy,
3) w stosunku do pojedynczego pracownika badz grupy pracownikéw

4. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza si¢ w nastepujacych sytuacjach:
1) podejrzenia stawienia si¢ pracownika w miejscu pracy pod wplywem alkoholu,
2) podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy pod wptywem alkoholu,
3) spozywania przez pracownika alkoholu w miejscu pracy.

3. Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie si¢:
1) miejsce pracy — siedziba pracodawcy - Urzad Gminy w Reszlu oraz kazde miejsce
$wiadczenia/wykonywania pracy, wskazane przez pracodawce,
2) badajacy — pracodawca lub osoba upowazniona do badania stanu trzezwosci,
wskazana w pkt 4
3) notatka — notatka stuzbowa, spisana na okoliczno$¢ wykonania badania stanu
trzezwosci,



4) alkomat — urzadzenie stuzace do pomiaru st¢zenia alkoholu w wydychanym
powietrzu.

5. Na okolicznoS¢ uzasadnionego podejrzenia stawienia si¢ pracownika w miejscu pracy pod
wptywem alkoholu, przebywania pracownika w miejscu pracy pod wptywem alkoholu,
stwierdzenia spozywania alkoholu w miejscu pracy lub rutynowego badania stanu trzezwosci,
osobami uprawnionymi do przeprowadzenia badania sa:

1) pracodawca — Burmistrz Reszla,

2) osoby dziatajagce w imieniu Burmistrza :
a) Zastepca Burmistrza
b) Sekretarz Gminy,

3) funkcjonariusze Strazy Miejskiej,

4) pracownik, ktoremu w zakresie obowigzkow powierzono nadzor nad pracownikami,
o ktérych mowa w pkt 1 oraz osoba go zastepujaca

5) policja

6. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza si¢ za zgoda badanego pracownika, za pomoca
alkomatu bedacego na wyposazeniu Gminy Reszel.

7. Przed przeprowadzeniem badania pracownik zostaje pouczony o przyshugujacym prawie do
odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwo$ci zagdania ponownego badania

w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtdrny pomiar wykonuje si¢ w odstgpie
czasowym nie krotszym niz 15 minut.

8. Notatke stuzbowg oraz inne dokumenty, sporzadzone w zwigzku z realizacjg niniejsze;j
procedury wiacza si¢ do akt osobowych pracownika na okres nie krotszy niz 12 miesigcy.

II. PROCEDURA PRZEPROWADZENIA BADANIA
1. W przypadku gdy pracownik wyraza zgode¢ na przeprowadzenia badania:

1) wynik negatywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi 0,0 mg/1 :
a) pracownik jest dopuszczony do pracy;
b) notatki z badania nie sporzadza si¢ lub sporzadza si¢ na zyczenie badanego.

2) wynik pozytywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu powyzej 0,0 mg/1 :

a) badajacy sporzadza notatke zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
procedury;

b) badajacy przeprowadza ponowne badanie po 15 minutach od pierwszego badania;

c) przypadku odmowy ztozenia podpisu pod notatka przez badanego pracownika,
badajacy sporzadza o§wiadczenie o odmowie podpisania notatki, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury; pracownik zostaje bezwzglednie odsunigty
od pracy lub 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
badajacy wzywa policje lub pogotowie ratunkowe;

e) na postawie dokumentow przekazanych przez badajacego i wyjasnien pracownika
pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych



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

1y
2)
3)

4)
5)

6)

pracownik podpisuje o§wiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu stanu trzezwosci
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukcji;

badajacy sporzadza notatke stuzbowa opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do instrukcji;

pracownik zostaje bezwzglednie odsunigty od pracy lub niedopuszczony do pracy;
badajacy wzywa policje celem dokonania badania stanu trzezwos$ci pracownika;

w sytuacji, gdy pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego zycia lub
zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych 0s6b badajacy wzywa policje lub
pogotowie ratunkowe;

na postawie dokumentow przekazanych przez badajacego i wyjasnien pracownika
pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych.

3. W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez wiedzy i zgody
przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci:

1)
2)

3)

badajacy sporzadza notatke stuzbowa opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury

na postawie dokumentow przekazanych przez badajacego i wyjasnien pracownika
pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych

Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie podjecia dalszych czynnosci stuzbowych i
dyscyplinarnych wobec Pracownika.

Zalaczniki do procedury:

1. Notatka stuzbowa z badania stanu trzezwosci
2. Oswiadczenie o odmowie podpisania notatki

3. Oswiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu
4. Notatka stuzbowa — opis zdarzenia

5. Klauzula informacyjna RODO



Zalacznik nr 1
do procedury badania trzezwosci

NOTATKA SEUZBOWA Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Notatke sporzadzono w dniu ..........cccccveenneene. r. w Reszlu
Miejsce przeprowadzenia badania: ............ooiiiiiiiiii e
Badanie przeprowadzono przy pomocy UrzgdZenia: .............oueeueenriineenrennenneenininnnns.

Pracownik zostal pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci.

Dane personalne pracownika:

IMIQ 1 NAZWISKO ..eevviiiiiiieiie ettt ettt ettt e et e s te e eebeessaeesbeessbeensaessseensseanseasnas
numer PESEL lub seria i numer doOKUmMentu tOZSAmMOSCL. ceeeeennneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
wiek ............ ptec ............ WZIost ............ masa ciafa ..............

(czytelny podpis badanego pracownika)

WYNIKI BADANIA
(zastosowaé oznaczenie literowe Z, P lub C zgodne z wy$wietlong 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)

I'pomiar: Data..................... Godzina................... Wynik ...
Il pomiar: Data..................... Godzina ................... Wynik..........oo.oo
Badanie przeprowadzil ............ccoooiiiiiiin e
W ODECNOSCI: ittt e

Informacja o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz
dacie 1 20dzinie iCh STWIETAZENIA ........ceouiiiiieiiiieiie ettt ettt ebeeeaeeas

[lo$¢ 1 rodzaj spozytego alkoholu .........ccceevvveeeeiiiiniiicieeeie, (o$wiadczenie pracownika)
Godzina spozywania alkoholu ...........c.cccceviiiniiniiiiee, (o$wiadczenie pracownika)
Informacja o chorobach badanego ............cccceeevivieniieeniiienieens (o$wiadczenie pracownika)
Badany zadat badania krwi TAK / NIE (niepotrzebne skresli¢)

BT e T 0T T F2 1 4 1S o USSR

podpis badajacego



Zalacznik nr 2
do procedury badania trzezwosci

OSWIADCZENIE
O ODMOWIE PODPISANIA NOTATKI SLUZBOWEJ
Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Pracownik (Imig 1 NAZWISKO): ....cicuiiiiieiiiiie ettt ettt ve et eib e et eeebeesteessseessaesnsaens

odmoéwil podpisania notatki stuzbowej z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego

podpis osoby przeprowadzajacej badanie:



Zalacznik nr 3
do procedury badania trzezwoSci

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

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

podpis pracownika



Zalacznik nr 4
do procedury badania trzezwosci

NOTATKA SEUZBOWA - OPIS ZDARZENIA

Data .....ccoocvveiiennn €0dzina ........ccccveeieennnnns
MIEJSCE ..vveevieniieeiieeiee ettt
Dane personalne pracownika ..........cccceeceieeiiiieeiiieciieeciie e

Przebieg zdarzenia, relacje §wiadkow:



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODQO”, informujg, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Reszla, ul. Rynek 24,
11-440 Reszel.

o Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Reszlu jest Dorota
Brandeburg, tel. 782348222, email: iod@gminareszel.pl

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wybranych ustug
swiadczonych przez Urzad Gminy w Reszlu na podstawie przepiséw prawa.

Przetwarzanie danych odbywa si¢ wytacznie w zakresie niezbednym dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa w zakresie
uprawnien i obowigzkow ustawowych Urzedu Gminy w Reszlu.

e Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
przetwarzajace dane w naszym imieniu.

e Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym odbiorcom, z wyjatkiem
upowaznionych na podstawie przepisow prawa.

o Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

o Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres niezbgdny dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa w zakresie
uprawnien i obowigzkow ustawowych Urzgdu Gminy w Reszlu, w tym rowniez
zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentacji.

e Posiada Pani/Pan:

o prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana;

o prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

o prawo do usunigcia Pani/Pana danych osobowych, z zastrzezeniem art. 17 ust.
3 RODO;

o prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2
RODO;

o prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

e Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke¢ przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
migdzy stronami umowa.


mailto:iod@gminareszel.pl 

