Załącznik nr 10
do Regulaminu pracy

Postanowienia do regulaminu pracy dotyczące badania trzeźwości pracowników
Na podstawie art. 221c-221d ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy zarządza się co następuje
§ 1 Wprowadzenie kontroli trzeźwości
1. Pracodawca prowadzi kontrolę trzeźwości pracowników w celu zapewnienia ochrony życia i zdrowia pracowników i innych osób, w tym przebywających na terenie zakładu pracy, a także w celu ochrony mienia.
2. Kontrola trzeźwości przeprowadzana jest na zasadach określonych w Kodeksie .
3. Badanie trzeźwości przeprowadza uprawniony organ do ochrony porządku publicznego.
§ 2 Grupy pracownicze objęte kontrolą trzeźwości
Kontrolę trzeźwości przeprowadza się wobec pracowników na stanowiskach urzędniczych i pracowników obsługi.
[bookmark: _Hlk232607612]§ 3 Sposób przeprowadzenia kontroli trzeźwości
1. Kontrola trzeźwości jest przeprowadzana na polecenie pracodawcy, na wniosek przełożonego lub w przypadku zgłoszenia przez pracownika uzasadnionego podejrzenia, że współpracownik znajduje się w stanie po użyciu alkoholu albo w stanie nietrzeźwości.
2. Kontrola trzeźwości polega na zleceniu przeprowadzenia badania trzeźwości organowi powołanemu do ochrony porządku publicznego (Policji).
3. Kontrola trzeźwości jest przeprowadzana z poszanowaniem godności oraz prawa do prywatności pracownika poddanego badaniu.
4. Ochrona prywatności pracownika poddanego badaniu jest realizowana poprzez:
1) zapewnienie, że badanie trzeźwości będzie przeprowadzane w odrębnym, zamkniętym pomieszczeniu wyznaczonym przez pracodawcę;
2) zapewnienie, że podczas przeprowadzania badania oraz przekazywania informacji o jego wyniku w pomieszczeniu nie będą przebywały osoby nieuprawnione;
3) zapewnienie, że informacja o wyniku badania zostanie przekazana w sposób uniemożliwiający dostęp do niej osobom nieuprawnionym.
5. Informacja o wyniku badania trzeźwości przekazana jest pracownikowi.
6. Pracodawca oraz pracownicy upoważnieni do przetwarzania informacji związanych z kontrolą trzeźwości, w tym bezpośredni przełożony pracownika, są zobowiązani do zachowania w poufności informacji dotyczących przeprowadzonego badania i jego wyniku oraz do nieujawniania tych informacji osobom nieuprawnionym.
7. Kontrola trzeźwości jest przeprowadzana zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w szczególności zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz rozporządzenia w sprawie badań na obecność alkoholu lub środków działających podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.
§ 4 Czas i częstotliwość przeprowadzenia kontroli trzeźwości
1. Kontrolę trzeźwości przeprowadza się w odniesieniu do osób, w stosunku do których zachodzi uzasadnione podejrzenie, że stawiły się do pracy w stanie po użyciu alkoholu albo w stanie nietrzeźwości lub spożywały alkohol w czasie pracy, przeprowadza się w przypadku zaistnienia takiego podejrzenia u pracodawcy.
2. Badanie trzeźwości może być przeprowadzone w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile zaistnieją wskazane wyżej przesłanki.
§ 5 Niedopuszczenie pracownika do pracy
1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jeżeli kontrola trzeźwości wykaże obecność alkoholu w organizmie pracownika (wskazującą na stan po użyciu alkoholu albo stan nietrzeźwości w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, że pracownik  stawił się do pracy w stanie po użyciu alkoholu albo w stanie nietrzeźwości lub spożywał alkohol w czasie pracy,
2. Informację dotyczącą podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje się pracownikowi do wiadomości.


Czas przechowywania danych osobowych

§ 6
1.	Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych związanych z kontrolą trzeźwości do następujących kategorii danych: imię, nazwisko pracownika, dane dotyczące badania.
2.	Pracodawca przechowuje dane osobowe związane z przeprowadzonym badaniem trzeźwości pracownika w jego aktach osobowych odpowiednio przez okres:
1) przez okres nieprzekraczający roku od dnia ich zebrania;
2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pieniężnej, do momentu uznania kary za niebyłą;
3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, mogą stanowić lub stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie przepisów prawa, w którym pracodawca jest stroną postępowania albo uzyska wiedzę o wytoczeniu powództwa lub wszczęciu postępowania - do momentu prawomocnego zakończenia postępowania.
3. Pracodawca usuwa dane osobowe pracownika, związane z kontrolą trzeźwości, po upływie wyżej wskazanych okresów. W tym celu pracodawca wyznacza pracownika ds. kadr do kontroli  retencji wyżej wymienionych danych osobowych.
4. Szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych w związku z kontrolą trzeźwości zawiera Załącznik nr 5.




Załącznik nr 1 
Postanowień do regulaminu pracy dotyczący badania trzeźwości pracowników w Biurze Finansów Oświaty

..................................
Oznaczenie pracodawcy
 

Nr upoważnienia ..................
Częstochowa, ....................


Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w związku z kontrolą trzeźwości pracowników
Działając na podstawie art. 29 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L z 2016 r. nr 119/1 – dalej RODO oraz przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
upoważniam Panią/Pana ...........................................................................................................
                                                                                        (imię i nazwisko upoważnianego)
pracownika Biura Finansów Oświaty do przetwarzania danych osobowych w związku z kontrolą trzeźwości pracowników.
Upoważnienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych szczególnej kategorii, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO. 
Niniejsze upoważnienie obowiązuje od ............... i wygasa z chwilą rozwiązania stosunku pracy, odwołania lub zaprzestania wykonywania zadań w związku z kontrolą trzeźwości.
Zobowiązuję Panią/Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upoważnieniem, Regulaminem Pracy oraz obowiązującymi przepisami prawa.
Osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych, zobowiązana jest do zachowania ich w tajemnicy, również po ustaniu zatrudnienia jak i do zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

.........................................................                                  ......................................................... 
            podpis osoby upoważnionej                                                                         Pieczęć i podpis dyrektora








Załącznik nr 2 
Postanowień do regulaminu pracy dotyczący badania trzeźwości pracowników w Biurze Finansów Oświaty


	..................................
[bookmark: _Hlk228437768]Miejscowość, data
..................................
[bookmark: _Hlk228437760]Oznaczenie pracodawcy

.................................................
Imię i nazwisko pracownika

.................................................
Stanowisko
INFORMACJA
o wprowadzeniu kontroli trzeźwości[footnoteRef:1] [1:  Informacja dla pracowników podejmujący zatrudnienie.] 

Działając na podstawie art. 221c § 12 ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy  informuję, że w Biurze Finansów Oświaty wprowadzona została kontrola trzeźwości pracowników, jako działanie niezbędne w celu zapewnienia ochrony życia i zdrowia pracowników lub innych osób jak również ochrony mienia.
Informuję, że zatrudniony/a .............................. należy do grupy pracowników objętych procedurą w zakresie weryfikacji trzeźwości.
Kontrola trzeźwości na każdym jej etapie gwarantuje pracownikom przestrzeganie godności oraz innych dóbr osobistych.
Kontrola trzeźwości jest przeprowadzana przez pracodawcę w sposób wynikający z przepisów uregulowanych kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych, jak również regulacji zakładowych zawartych w Regulaminie Pracy Biura Finansów Oświaty, z którymi pracownik został zapoznany bezpośrednio po nawiązaniu stosunku pracy.
Stwierdzenie naruszenia zasady trzeźwości w miejscu i czasie pracy może skutkować w zależności od konkretnego przypadku nałożeniem kary porządkowej, rozwiązaniem umowy o pracę z zachowaniem okresu wypowiedzenia, jak również rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.


............................................	............................................
Podpis pracownika	Podpis pracodawcy















Załącznik nr 3
Postanowień do regulaminu pracy dotyczący badania trzeźwości pracowników w Biurze Finansów Oświaty


....................................	..................................
Oznaczenie pracodawcy
Miejscowość, data


.................................................
Imię i nazwisko pracownika

.................................................
Stanowisko
INFORMACJA
o wprowadzeniu kontroli trzeźwości na terenie Biura Finansów Oświaty


Działając na podstawie art. 221c § 11 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks, informuję, że z dniem ................  w Biurze Finansów Oświaty wprowadzona zostaje kontrola trzeźwości pracowników, jako działanie niezbędne do zapewnienia ochrony życia i zdrowia pracowników lub innych osób, jak również ochrony mienia.
Kontrola trzeźwości prowadzona jest z poszanowaniem godności oraz dóbr osobistych pracownika.
Zasady prowadzenia kontroli trzeźwości w Biurze Finansów Oświaty są zgodne i wynikają z przepisów Kodeksu pracy, przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy oraz regulacji zakładowych zawartych w Regulaminie Pracy Biura Finansów Oświaty.
Pracodawca informuje, a pracownik przyjmuje do wiadomości, że każde stwierdzenie naruszenia zasady trzeźwości w miejscu i czasie pracy może skutkować w zależności od konkretnych okoliczności nałożeniem kary porządkowej, rozwiązaniem umowy o pracę z zachowaniem okresu wypowiedzenia, jak również rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.


............................................	............................................
Podpis pracownika	Podpis pracodawcy







Załącznik nr 4 
Postanowień do regulaminu pracy dotyczący badania trzeźwości pracowników w Biurze Finansów Oświaty


.................................................
Imię i nazwisko pracownika

.................................................
Stanowisko / sekcja, zespół
 
OŚWIADCZENIE
Niniejszym oświadczam, że zapoznałem/am się z obowiązującym w Biurze Finansów Oświaty zakazem wnoszenia, sprzedaży, podawania oraz spożywania napojów alkoholowych, a także środków działających podobnie do alkoholu, na terenie całego zakładu pracy i w czasie wykonywania obowiązków służbowych.
Jednocześnie oświadczam, że w czasie pracy oraz na terenie Biura Finansów Oświaty będę zawsze zachowywał/a stan pełnej trzeźwości. Przyjmuję do wiadomości, że naruszenie powyższych zasad stanowi ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i może skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia (w trybie dyscyplinarnym). 





........................................................
(czytelny podpis pracownika)


Załącznik nr 5
Postanowień do regulaminu pracy dotyczący badania trzeźwości pracowników w Biurze Finansów Oświaty

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKA W ZWIĄZKU Z BADANIEM TRZEŹWOŚCI
Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – dalej „RODO” informuję, że: 
1. Administratorem danych osobowych jest Biuro Finansów Oświaty.
Z administratorem danych można skontaktować się poprzez:
a. adres do korespondencji: ul. Jasnogórska 84/90, 42-217 Częstochowa, 
b. numer telefonu: 34 370 63 00,
c. adres e-mail: bfo@edukacja.czestochowa.pl, 
d. adres skrytki do ePUAP: /BFO/SkrytkaESP 
e. adres do e-doręczeń: AE:PL-85184-71868-WFBII-29
2. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO, w związku z art. 22¹c–22¹h Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi, w celu zapewnienia ochrony życia i zdrowia pracowników i innych osób, a także ochrony mienia.
3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być:
a. podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepisów prawa,
b. podmioty świadczące na rzecz administratora usługi niezbędne do realizacji jego zadań, w szczególności usługi informatyczne, hostingowe, poczty elektronicznej, obsługi kadrowo-płacowej oraz archiwizacji dokumentacji - na podstawie zawartych umów powierzenia przetwarzania danych osobowych,
c. organ powołany do ochrony porządku publicznego przeprowadzający badanie trzeźwości na zasadach określonych w przepisach prawa.. 
4.  Dane osobowe będą przechowywane w aktach osobowych pracownika:
a. przez okres nieprzekraczający roku od dnia ich zebrania, albo
b. w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pieniężnej, do momentu uznania kary za niebyłą,
c. w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, mogą stanowić lub stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie przepisów prawa, w którym pracodawca jest stroną postępowania albo uzyska wiedzę o wytoczeniu powództwa lub wszczęciu postępowania – do momentu prawomocnego zakończenia postępowania.
5. Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do danych osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania, w przypadkach i na zasadach określonych w przepisach RODO.
W przypadku uznania, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
6. Dane osobowe są pozyskiwane w związku z przeprowadzeniem kontroli trzeźwości na zasadach określonych w Kodeksie pracy. Przetwarzanie tych danych jest niezbędne do realizacji obowiązków pracodawcy wynikających z przepisów praw.
7. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.


