WOJT GMINY PACYNA
09-541 Pacvna, ul. Wyzwolenia 7
tel. 24 285 80 34

e-mail: gmina(e pacyna.mazowsze.pl ZARZADZENIE Nr 0050.77.2026
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WOJTA GMINY PACYNA

z dnia 10 sierpnia 2026 t.

w sprawie wprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikéw oraz kontroli na obecno$é rodkéw

dzialajacych podobnie do alkoholu w Urzedzie Gminy w Pacynie

Na podstawie art. 22'c—22'h, art. 94 pkt 4, art. 100 § 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz.U. 22025 r. poz. 277 tj.), art. 17 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 1. poz. 2151 tj.) oraz
art. 31 iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz.
662 t).) otaz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badafi na
obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika
(Dz. U. z 2023 r. poz. 317) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Cel wprowadzenia kontroli

1.

1)
2)
3)
9

5)

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Pacynie kontrole trzezwosci pracownikow oraz
kontrole na obecnosé srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu.

Celem kontroli jest:

zapewnienie ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw oraz innych oséb przebywajacych na
terenie Urzedu;

zapewnienie bezpieczeristwa obywateli kotzystajacych z ustug Urzedu;

ochrona mienia Urzedu Gminy;

zapobieganie wykonywaniu pracy przez osoby znajdujace si¢ pod wplywem alkoholu lub
srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu;

realizacja obowiazkéw pracodawcy w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.
Wprowadzenie kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, uznaje si¢ za niezbedne ze wzgledu na
charakter zadan wykonywanych w Urzedzie Gminy w Pacynie, w szczegdlnosci korzystanie
z pojazdow stuzbowych, obstuge urzadzeri technicznych, wykonywanie czynnosci
terenowych, bezposredni kontakt z mieszkaficami oraz koniecznosé ochrony mienia
pracodawecy.

§ 2.

Zakres podmiotowy kontroli

1.

1)
2)
3)
4)

Kontrola moga zosta¢ objeci wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Pacynie bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj umowy.

Kontroli podlegaja w szczegdlnosci pracownicy:

wykonujacy obowiazki zwiazane z kierowaniem pojazdami stuzbowymi;

wykonujacy czynnosci zwigzane z obsluga urzadzen technicznych;

wykonujacy prace mogace powodowac zagrozenie dla zycia, zdrowia lub mienia;
wykonujacy prace w bezposrednim kontakcie z mieszkaficami.

Kontrola moze mie¢ charakter:



1) planowy;

2) wyrywkowy;

3) prewencyjny;

4) uzasadniony podejrzeniem stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci.

4. Kontrola planowa lub wyrywkowa moze byé przeprowadzana nie czescie] niz raz na
kwartal wobec tego samego pracownika, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

5. Pracownicy kietujacy pojazdami stuzbowymi moga byé kontrolowani przed rozpoczeciem
jazdy pojazdem shuzbowym albo przed dopuszczeniem do wykonywania czynnosci
zwigzanych z kierowaniem pojazdem.

6. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4, nie dotyczy kontroli przeprowadzanej w przypadku
uzasadnionego podejtzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci, po uzyciu srodka dzialajacego podobnie do alkoholu albo spozywal alkohol
lub zazywal taki Srodek w czasie pracy.

§ 3.
Definicje

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

i

pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Gming Pacyna reprezentowana ptzez Wojta Gminy
Pacyna;

pracowniku — nalezy przez to tozumieé osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Pacynie;
kontroli — nalezy przez to rozumieé kontrole trzezwosci oraz kontrole na obecnogé
srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu;

urzadzeniu pomiarowym — nalezy przez to rozumieé urzadzenie posiadajace wazny
dokument potwierdzajacy kalibracje lub wzorcowanie;

uzasadnionym podejrzeniu — nalezy przez to rozumieé okolicznodci wskazujace, ze
pracownik moze znajdowaé sie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo pod
wplywem srodka dzialajacego podobnie do alkoholu, w szczegdlnosci: wyczuwalna wor
alkoholu, zaburzenia mowy lub réwnowagi, nietypowe zachowanie, senno$é, pobudzenie,
spowolnione reakcje, widoczne trudnosci w wykonywaniu czynnosci sluzbowych albo
informacje pochodzace od innych oséb, jezeli sa wiarygodne i mozliwe do zweryfikowania.

§ 4.

Zasady przeprowadzania kontroli

1.
1)
2)
3)
2.

Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona:

ptzed rozpoczeciem pracy;

w trakcie wykonywania pracy;

przed dopuszczeniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

Kontrole przeprowadzaja osoby upowaznione przez Wojta Gminy Pacyna. Osoby
upowaznione do przeprowadzania kontroli powinny zostaé zapoznane z zasadami obslugi
urzadzed pomiarowych, sposobem dokumentowania kontroli oraz zasadami ochrony
danych osobowych.

Upowaznienie wydawane jest w formie pisemnej.

Kontrola przeprowadzana jest w sposéb nienaruszajacy godnosci oraz innych débr
osobistych pracownika.

Kontrola nie moze prowadzi¢ do ujawniania informacji o stanie zdrowia pracownika ponad
zakres niezbedny do realizacji celu kontroli.



§ 5.

Urzadzenia pomiarowe

1

Kontrolg trzezwosci przeprowadza si¢ przy uzyciu analizatora wydechu dokonujacego
pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu metoda spektrometrii w
podczerwieni albo metods utleniania elektrochemicznego, posiadajacego wazny dokument
potwierdzajacy kalibracje lub wzorcowanie.

Jezeli urzadzenie, o ktérym stanowi ust 1 powyzej, wymaga uzycia ustnika, ustnik podlega
kazdorazowej wymianie przed badaniem, a jego opakowanie otwiera sic w obecnosci
pracownika poddawanego kontroli.

Urzadzenie, o ktérym stanowi ust 1 powyzej, powinno umozliwia¢ pomiar metoda
niewymagajaca badania laboratoryjnego.

Dokumenty potwierdzajace waznos¢ kalibracji urzadzenia, o ktérym stanowi ust 1 powyzej,
przechowuje pracodawca.

Badania urzadzeniem, o ktérym stanowi ust 1 powyzej, nie przeprowadza sie przed
uplywem 15 minut od chwili zakoficzenia przez pracownika spozywania alkoholu, palenia
wyrobow  tytoniowych, palenia papieroséw  elektronicznych lub uzywania wyrobow
tytoniowych bezdymnych

§ 6.

Wynik kontroli

L.

1)
2)
3)

Za wynik wskazujacy na obecnos¢ alkoholu uznaje si¢ wynik wskazujacy na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu przepiséw ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Wynik nizszy od wartodci wlhasciwych dla
stanu po uzyciu alkoholu traktuje si¢ jako réwnoznaczny z brakiem obecnoéci alkoholu w
organizmie pracownika.

W przypadku uzyskania wyniku dodatniego przeprowadza si¢ kolejne pomiary zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w przepisach rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego
2023 r. w sprawie badaf na obecnoéé alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 1. poz. 317).

W przypadku stwierdzenia obecnosci alkoholu albo uzasadnionego podejrzenia, ze
pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci:

pracownik nie zostaje dopuszczony do pracy;

przelozony niezwlocznie informuje Sekretarza Gminy lub Wéjta Gminy;

sporzadza sig notatke shuzbowa.

Pracownik moze 23da¢ przeprowadzenia badania przez uprawniony otgan powolany do
ochrony porzadku publicznego.

Pracodawca moze wystapic o przeprowadzenie takiego badania w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa.

§7.

Kontrola na obecnos¢ §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

1

Kontrola na obecnosé srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu moze obejmowac
srodki okreslone w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie Kodeksu pracy, w
szczegolnosci  opioidy, amfetaming i jej analogi, kokaing, kannabinoidy oraz
benzodiazepiny.



Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, jest przeprowadzana przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego, polegajacych na nieinwazyjnym pobraniu
probki Sliny 1 umieszczeniu jej w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczna
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcja obshugi tego urzadzenia.
Kontrola moze by¢ przeprowadzana wylacznie w przypadkach i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

W przypadku wyniku wskazujacego na obecnosé srodka dzialajacego podobnie do alkoholu
albo uzasadnionego podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem takiego §rodka
stosuje si¢ odpowiednio § 6.

§ 8.

Dokumentowanie kontroli

1
1)
2)
3)
2
1)
2)
3)
9
3.
4.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ dokumentacje wylacznie w przypadku:
stwierdzenia obecnosci alkoholu;

stwierdzenia obecnosci srodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

niedopuszczenia pracownika do pracy.

Dokumentacja obejmuje:

date, godzing, minute i miejsce kontroli;

dane osoby kontrolowanej;

wynik kontroli;

dane osoby przeprowadzajacej kontrole.

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku wskazujacym na stan po
uzyciu alkoholu, stan nietrzezwosci albo obecno§é $rodka dzialajacego podobnie do
alkoholu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika przez oktes nieprzekraczajacy
roku od dnia ich zebrania.

W przypadku zastosowania kary porzadkowej informacje, o ktérych mowa w ust. 4
powyzej, przechowuje si¢ do czasu uznania kary za niebyla,

Jezeli informacje, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, moga stanowic lub stanowig dowdd w
postepowaniu, okres ich przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania, po czym informacje podlegaja usunieciu.

§ 9.

Ochrona danych osobowych

1.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z kontrola podlegaja ochronie zgodnie z
przepisami RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Dostep do danych posiadaja wylacznie osoby upowaznione.

Dane przechowywane sg przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 10.

Obowigzki pracownikéw

Pracownicy sa obowigzani:

1)

stawiac si¢ do pracy w stanie umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;



2)

3)
4)

poddawac si¢ kontroli prowadzonej zgodnie z Kodeksem pracy, przepisami wykonawczymi
oraz niniejszym zarzadzeniem, przy czym odmowa poddania si¢ kontroli podlega
odnotowaniu i moze by¢ oceniana zgodnie z przepisami prawa pracy;

przestrzegal zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

niezwlocznie informowa¢ przelozonych o zdarzeniach mogacych wplywaé na
bezpieczefistwo pracy.

§11.

Obowigzki kierownikéw i 0s6b kierujacych pracownikami

1.

Osoby kierujace pracownikami sg zobowiazane do reagowania na wszelkie przypadki
podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

Niedopuszczenie pracownika do pracy nastepuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Notatke stuzbowa sporzadza si¢ w przypadku uzasadnionego podejrzenia pozostawania
pracownika pod wplywem alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu,
odmowy poddania si¢ kontroli, niedopuszczenia pracownika do pracy albo innych
okolicznosci majacych znaczenie dla oceny zdarzenia.

§ 12.

Informowanie pracownikow

1.

Pracownicy zostana poinformowani o wprowadzeniu kontroli trzezwosci nie pozniej niz 2
tygodnie przed rozpoczeciem jej stosowania.

Nowo zatrudnieni pracownicy sa informowani o zasadach kontroli przed dopuszczeniem
do pracy.

§ 13.

Postanowienia koncowe

1.

Wykonanie zarzadzenia powietzam Sekretarzowi Gminy.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawuje Wéjt Gminy Pacyna.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw w sposob  zwyczajowo
przyjety.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050 .... 2026

Wéjta Gminy Pacyna

PROCEDURA KONTROLI TRZEZWOSCI ORAZ KONTROLI NA OBECNOSC

1)
2)
3)

1)
2

3)

SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

§1.
Postanowienia ogdlne

Procedura okresla zasady przeprowadzania kontroli trzeiwosci oraz kontroli na obecnosé
srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu pracownikéw Urzedu Gminy w Pacynie.
Kontrola prowadzona jest w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw,
bezpieczedstwa mieszkaficéw oraz ochrony mienia pracodawcy.

Kontrola odbywa si¢ z poszanowaniem godnosci i débr osobistych pracownika.

§ 2.
Osoby uprawnione

Kontrolg przeprowadzajg osoby pisemnie upowaznione przez Wéjta Gminy Pacyna.
Rejestr upowaznionych oséb prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych.

§ 3.

Przebieg kontroli

Kontrola moze mieé charakter:

wyrywkowy;

prewencyjny;

zwiazany z uzasadnionym podejtzeniem pozostawania pracownika pod wplywem alkoholu
lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Kontrola przeprowadzana jest:

przed rozpoczeciem pracy;

podczas pracy;

przed wykonywaniem czynnosci zwigzanych ze szczegdlnym ryzykiem.

Przed przystapieniem do kontroli pracownik informowany jest o celu i sposobie jej
przeprowadzenia.

Kontrola wykonywana jest przy uzyciu urzadzenia posiadajacego wazne §wiadectwo
wzorcowania lub kalibracji.

§ 4.
Wynik kontroli



1)
2)
3)

W przypadku wyniku negatywnego nie sporzadza sie dokumentacji.

W przypadku wyniku wskazujacego na obecnosé alkoholu:

pracownik zostaje odsuni¢ty od wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

sporzadza si¢ protokol;

pracownik zostaje pouczony o prawie zadania badania przez uprawniony organ.

W przypadku odmowy poddania si¢ kontroli osoba upowazniona sporzadza notatke
sluzbowa obejmujaca date, godzine, miejsce, dane pracownika, opis okolicznosci oraz
informacj¢ o odmowie. Odmowa moze stanowi¢ podstawe niedopuszczenia pracownika
do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy po
uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo pod wplywem $rodka dzialajacego podobnie
do alkoholu.

§ 5.
Dokumentowanie

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w czesci E akt osobowych pracownika.
Dokumentacja podlega ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050 .... 2026

Woéjta Gminy Pacyna

zdnia ............. 2026 r.
UPOWAZNIENIE
Na podstawie Zarzadzenia Nt 0050 ...... 2026 Wojta Gminy Pacyna z dnia ................. 2026 r.
upowazniam
Pania/Pana ....occoeveninesererssssssesensensesessesessasseses
BEANOWISIEO sscsisssimimmimmmotosmmmemsmmsrmsssssssissnss

do przeprowadzania kontroli trzeZwosci oraz kontroli na obecnosé srodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu wobec pracownikéw Urzedu Gminy w Pacynie.

Upowaznienie obowiazuje od dnia .................... do dnia odwolania.

(podpis Wojta)
Przyjmuje do wiadomosci:

(data 1 podpis)




Zalgcznik Nt 3
do Zarzadzenia Nr 0050 ..... 2026

Wojta Gminy Pacyna

sporzgdzony W Ait.cmamssnssmsussi
1. Dane pracownika
Imig 1 nazwisko:

2. Dane kontroli

Data kontroli:

3. Wynik badania

Model, numer fabryczny urzadzenia:

Godzina i minuta pierwszego pomiaru:



Czy wymieniono ustnik: tak / nie / nie dotyczy

Czy opakowanie ustnika otwarto w obecnosci pracownika: tak / nie / nie dotyczy

Czy zachowano 15 minut od spozycia alkoholu/palenia/uzycia e-papierosa: tak / nie / nie dotyczy
Czy pracownik Zada badania przez uprawniony organ: tak / nie

4. Dodatkowe informacje

5. Oswiadczenie pracownika
O Nie wnoszg¢ uwag.

0 Wnoszg nastepujace uwagi:

6. Podpisy




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050 ..... 2026

Wéjta Gminy Pacyna
z dnia ............. 2026 t.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

W zwiazku z realizacja obowiazku informacyjnego wynikajacego z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. informuje sig, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Pacyna reprezentowana przez Wojta
Gminy Pacyna.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowiazkow pracodawcy wynikajacych z
Kodeksu pracy.

Podstawa przetwarzania danych jest art. 22'c—22'h Kodeksu pracy.

Dane beda przechowywane przez okres wynikajacy z Kodeksu pracy, co do zasady nie
dluzej niz przez rok od dnia ich zebrania, a w przypadku zastosowania kary porzadkowej
— do czasu uznania kary za niebyla; jezeli dane moga stanowi¢ dowdd w postgpowaniu,
okres ich przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia tego
postepowania.

Odbiorcami danych moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa otaz osoby upowaznione przez administratora do przetwarzania danych w zwigzku
z realizacja procedury kontroli.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane nie beda przekazywane do padistw trzecich.

Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




