Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Reszlu

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

I. ZASADY OGOLNE

1.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do przeprowadzenia prewencyjnej kontroli trzezwosci,
w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia lub ochrony mienia, w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu w ramach robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stazy oraz oséb wykonujgcych prace
spoteczne na mocy orzeczen/postanowien/wyrokéw sgdowych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z kontrolg trzezwosci
i w celu okreslonym w pkt 1 jest prawnie uzasadniony interes pracodawcy - administratora
danych, polegajacy na zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie zaktadu pracy, wynikajgcy z
art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — RODO).
Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego badania stanu trzezwosci pracownikéw bez
wczedniejszego powiadomienia. Prewencyjna kontrola trzezwosci przeprowadzona moze
by¢:

1) w kazdym miejscu wskazanym do wykonywania pracy,

2) w kazdym czasie w ramach godzin pracy,

3) w stosunku do pojedynczego pracownika badz grupy pracownikow.

. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza sie w nastepujgcych sytuacjach:

1) podejrzenia stawienia sie pracownika w miejscu pracy pod wptywem alkoholu,

2) podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy pod wptywem alkoholu,

3) spozywania przez pracownika alkoholu w miejscu pracy.

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

1) miejsce pracy — siedziba pracodawcy - Urzad Gminy w Reszlu oraz kazde miejsce
Swiadczenia/wykonywania pracy, wskazane przez pracodawce,

2) badajgcy — pracodawca lub osoba upowazniona do badania stanu trzezwosci,
wskazana w pkt 6,

3) notatka — notatka stuzbowa, spisana na okoliczno$¢ wykonania badania stanu
trzezwosci,

4) alkomat — urzadzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym
powietrzu.

6. Na okolicznos¢ uzasadnionego podejrzenia stawienia sie 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 s3a:
1) pracodawca — Burmistrz Reszla,
2) osoby dziatajgce w imieniu Burmistrza:
a) Zastepca Burmistrza,
b) Sekretarz Gminy,
3) funkcjonariusze Strazy Miejskiej,
4) pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzér nad pracownikami,
o ktorych mowa w pkt 1 oraz osoba go zastepujaca,
5) policja.
Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie za zgodg badanego pracownika, za pomoca
alkomatu bedacego na wyposazeniu Gminy Reszel.
Przed przeprowadzeniem badania pracownik zostaje pouczony o przystugujgcym prawie
do odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zgadania ponownego badania



w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtorny pomiar wykonuje sie w odstepie
czasowym nie krotszym niz 15 minut.

9. Notatke stuzbowg oraz inne dokumenty, sporzadzone w zwigzku z realizacjg niniejszej
procedury wigcza sie do akt osobowych pracownika na okres nie krétszy niz 12 miesiecy.

Il. PROCEDURA PRZEPROWADZENIA BADANIA

1. W przypadku gdy pracownik wyraza zgode na przeprowadzenia badania:

1) wynik negatywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi 0,0 mg/I:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy;

b) notatki z badania nie sporzadza sie lub sporzadza sie na zyczenie badanego.

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

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

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

c) przypadku odmowy ztozenia podpisu pod notatkg przez badanego pracownika,
badajgcy sporzadza oswiadczenie o odmowie podpisania notatki, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury; pracownik zostaje
bezwzglednie odsuniety 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
os6b badajgcy wzywa policje lub pogotowie ratunkowe;

e) na postawie dokumentéw przekazanych przez badajgcego i wyjasnien
pracownika pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach
stuzbowych.

2. W razie odmowy poddania sie badaniu przez pracownika:

1) pracownik podpisuje oswiadczenie o odmowie poddania sie badaniu stanu
trzezwosci zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury;

2) badajgcy sporzadza notatke stuzbowg opisujgcg przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do procedury;

3) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

4) badajgcy wzywa policje celem dokonania badania stanu trzezwosci pracownika;

5) w sytuacji, gdy pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego zycia
lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob badajgcy wzywa policje lub
pogotowie ratunkowe;

6) na postawie dokumentow przekazanych przez badajgcego 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) badajacy sporzadza notatke stuzbowg opisujgca przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury;

2) na postawie dokumentéw przekazanych przez badajgcego i wyjasnien pracownika
pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych;

3) 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 sie badaniu.
4. Notatka stuzbowa — opis zdarzenia.

5. Klauzula informacyjna RODO.



Zatacznik nr 1
do procedury badania trzezwosci

NOTATKA SLUZBOWA Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Notatke sporzgdzono w dniu ............ccceveennen. r. w Reszlu
Miejsce przeprowadzenia badania: ...
Badanie przeprowadzono przy pomocy Urzadzenia: .........cvvevieiiiiiiieieieieieieeneenes

Pracownik zostat pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci.

Dane personalne pracownika:

L LTSI 0 = T ] o OSSN
numer PESEL lub seria i numer dokumentu toZSamoOSCi...........ccuueeeeiiiiiiiiiiiiieeeeieeeee e,
wiek ............ pteé ............ wzrost ............ masa ciata ..............

(czytelny podpis badanego pracownika)

WYNIKI BADANIA
(zastosowaé¢ oznaczenie literowe Z, P lub C zgodne z wyswietlong diodg na urzadzeniu po
wykonaniu badania, gdzie - Zielony 0,00 — 0,04 mg/l, Pomaranczowy 0,04 — 0,09 mg/I,
Czerwony powyzej 0,1 mg/l = powyzej 0,2 %o)

| pomiar: Data..................... Godzina................... WyniK ..o

Il pomiar: Data..................... Godzina ........ceceuenen. WyniK.......ooooeiiin
Badanie przeprowadzit ............cooo o
W ODECNOSCI: oo

Informacja o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania oraz
dacie i godzinie ich StWIerdzenia ... ——————

lloS¢ i rodzaj spozytego alkoholu ..., (oswiadczenie pracownika)

Godzina spozywania alkoholu ............ccccoiiiiiiiiiiieeieeen (o$wiadczenie pracownika)
Informacja o chorobach badanego ...........cccccoiiiiiiiiiiiiiiee (o$wiadczenie pracownika)
Badany zadat badania krwi TAK / NIE (niepotrzebne skresli¢)

UwWagi DAd@n@QO ........ooeieiii e

podpis badajgcego



Zatacznik nr 2
do procedury badania trzezwosci

OSWIADCZENIE
O ODMOWIE PODPISANIA NOTATKI SLUZBOWEJ
Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Pracownik (IMig i NAZWISKO): ..ot e e e
odmowit podpisania notatki stuzbowej z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego
Wi, WANiU e, 0 godzini€ .....eeveiieeieiiiicee e

Pracownik zostat zapoznany z wynikami badan.

podpis osoby przeprowadzajgcej badanie



Zatacznik nr 3
do procedury badania trzezwosci

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie sie badaniu stanu trzezwosci,
poniewaz

Reszel, dnia .............c........ godz.......ceeeveriinnns

podpis pracownika



Zatacznik nr 4
do procedury badania trzezwosci

NOTATKA SLUZBOWA - OPIS ZDARZENIA

Data .....cccceveeeviiiien, godzina .......cccceeeeiiininnne
MIEJSCE ...eeeeeieieeee e
Dane personalne praCownika ..........ccooevvviviiiiiiiiiiiii e

Przebieg zdarzenia, relacje swiadkdw:

Notatke sporzadzit:



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODQ”, informuje, ze:

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

Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Reszlu jest Monika
Zygmunt-Jakug¢, tel. 791 711 174, email: iod@gminareszel.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji wybranych ustug
Swiadczonych przez Urzgd Gminy w Reszlu na podstawie przepiséw prawa.
Przetwarzanie danych odbywa sie wytgcznie w zakresie niezbednym dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa w zakresie
uprawnien i obowigzkow ustawowych Urzedu Gminy w Reszlu.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
przetwarzajgce dane w naszym imieniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom, z wyjgtkiem
upowaznionych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres niezbedny dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa w zakresie
uprawnien i obowigzkéw ustawowych Urzedu Gminy w Reszlu, w tym réwniez zgodnie
z przepisami dotyczgcymi archiwizacji dokumentacii.

Posiada Pani/Pan:

o prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana;

o prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

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

o prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych 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.

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



mailto:iod@gminareszel.pl 

