Zarzadzenie nr 282026
Woajta Gminy Radecznica
z dnia 9 marca 2026r.
w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gmina
Radecznica
Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j Dz.U. z 2025r. poz. 1153 z pézn.zm.), art.42 ust.1 w zwigzku z art.43 ust.lustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r, poz.1135) oraz art.104
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 277 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:
§1.
W Regulaminie Pracy Urzedu Gmina Radecznica, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
nr 167/2024 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 18 pazdziernika 2024r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica, wprowadzam nastepujgce zmiany:
1. w § 4 dodaje sie ust. 3 i ust. 4 w brzmieniu:
»3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.
4. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przyjmujgcemu jego
zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez Sekretarza;
2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen”.
2. po § 6 dodaje sie § 6a w brzmieniu:
»§ 6a
Pracownikowi przystuguje prawo do:
1) wykonywania pracy w sposdéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow”.
3. w §9ust. 1 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
»,2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka: ruchomy czas pracy, od
poniedziatku do soboty, z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w
tym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 12.00 a 13.00, a koriczy sie
po 8 godzinach pomiedzy 20.00 a 21.00".
4. w § 13 ust. 1 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw prywatnych, ktére wymagajg zatatwienia w  godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Wdijt lub Sekretarz na wniosek pracownika”.
5. w § 13 ust. 1 pkt. 6 otrzymuje brzmienie:
»,6) Za czas zatatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba Zze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z Wéjtem lub Sekretarzem. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych”.
6. w § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracownik sktada wniosek o udzielnie urlopu opiekuriczego, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 8 do Regulaminu, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona wyraza



7.

8.

0.

zgode na urlop opiekuriczy, jezeli pracownik spetnia warunki okreslone w art. 173"
kodeksu pracy”.

w § 16 ust. 2 pkt. 6 otrzymuje brzmienie:

,6). oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg
rodzice majg zawarta umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego
2011r. o opiece nad dzieémi do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujgcego opieke
nad dzieckiem”.

w § 16 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosié sie do Wéjta lub
podczas jego nieobecnosci do Sekretarza, celem wyjasnienia przyczyny spdznienia.
Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje Wdéjt lub podczas jego
nieobecnosci Sekretarz”.

w § 16 po ust. 4 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
»5. Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie
pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy”.

10. § 21 otrzymuje brzmienie:
»1. W zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy
sg zobowigzani:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)
2)

3)

znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej oraz uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidulanej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwfocznie zawiadamia¢ Wéjta lub Sekretarza lub bezposredniego przetozonego o
zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z przetozonymi i pracodawcy, a w szczegdlnosci z dziatajgcg w jego imieniu
stuzbg bhp w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych pracownicy sg zobowigzani:
ScisSle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowych w zaktadzie pracy, a w
szczegdblnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

znad i przestrzegaé sposdb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow;

niezwtocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;



4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych organizowanych przez
pracodawce;

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce powstaniu
pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) przestrzegad zasady, by drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjna
ewakuacje.

11. § 24 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy pracownika. Na
pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone do rgk wtasnych
pracownika w formie gotéwkowej w placowkach banku wykonujacego obstuge finansowa
Urzedu”.

12. W § 31 skre$la sie ust. 17.

13. W § 32 skresla sie ust. 5.

14. po § 32 dodaje sie § 32a w brzmieniu:
,8 32a

1.

Pracodawca w celu zapewnienia prawidtowej organizacji pracy Urzedu Gminy
Radecznica, zapewnienia bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych i wrazliwych, ochrony mienia oraz
interesdbw Gminy Radecznica, zapewnienia ciggtosci realizacji zadan publicznych
moze wprowadzi¢ monitoring stuzbowej poczty elektroniczne;.

Zakres monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wytacznie stuzbowe konta
poczty elektronicznej udostepnione pracownikom Urzedu.

Monitoring moze obejmowacé w szczegélnosci:

1)adresy nadawcéw i odbiorcéw wiadomosci;

2)date i godzine wystania lub odebrania wiadomosci;

3) temat i tres¢ wiadomosci;

4)wielkos$é, rodzaj zatgcznikdw i ich tresc.

Dostep do tresci korespondencji moze nastgpi¢ wytgcznie w uzasadnionych
przypadkach, gdy to jest niezbedne do realizacji celéw, o ktérych mowa w ust. 1, na
whniosek Wodjta, Sekretarza, Skarbnika lub bezposredniego przetozonego.
Monitoring jest prowadzony w sposdb ciaggly i zautomatyzowany przez 24 godziny
na dobe. Dane pozyskane w ramach monitoringu przechowywane sg przez okres 90
dni, chyba ze stanowig dowdd w postepowaniu lub sg niezbedne do ustalania
roszczen — wtedy przechowywane sg do zakonczenia sprawy. Po uptywie retencji
dane sg usuwane lub animizowane.

Monitoring poczty elektronicznej prowadzony jest z poszanowaniem godnosci
pracownikéw, prawa do prywatnosci oraz tajemnicy korespondenc;ji”.

§2.

Tres¢ regulaminu podaje sie do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Radecznica poprzez
wytozenie go do wglagdu w siedzibie Urzedu — Sekretariat oraz poprzez zamieszczenie
Regulaminu na stronie https://bip.gminaradecznica.pl.



§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb okreslony w § 2.

WOJT GMINY
Edward Polak



