ZARZADZENIE NR VI1/53/26
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z. DNIA 21 KWIETNIA 2026 ROKU

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2024 1. poz. 1135), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w
sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1638)! oraz art.
1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277)*

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Dokonuje si¢ zmian w tresci Regulaminu Pracy, stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr V/29/19 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 1 lutego 2019 roku w sprawie zatwierdzania
Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim, zmienionego
Zarzadzeniem Nr VI1/12/24 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim, zmienionego
Zarzadzeniem Nr VI/122/25 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 23 wrze$nia 2025 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim,
w nastgpujacym zakresie:

1.

Zmienia si¢ dotychczasowq tres¢ § 8 ust. 4, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:
»palenia tytoniu, wyrobow tytoniowych, nowatorskich wyrobow tytoniowych, papierosow
elektronicznych oraz innych wyrobow zawierajacych nikotyng lub substancje wziewne
w pomieszczeniach Urzedu i1 na korytarzach, z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych
do palenia.”

2.
Zmienia si¢ dotychczasowq tres¢ § 11 Regulaminu pracy, ktory otrzymuje nastepujace
brzmienie:

»§ 11
1. Pracodawca stosuje nastgpujace systemy czasu pracy:

a) podstawowy system czasu pracy z jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym,
b) rownowazny system czasu pracy z jednomiesigcznym okresem rozliczeniowym,
¢) zadaniowy system czasu pracy z jednomiesi¢cznym okresem rozliczeniowym.

2. Pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownikdw pomocniczych 1 obstugi (z
zastrzezeniem zapisOw ust. 3 1 4), obowiazuje rOwnowazny system czasu pracy, w ktorym
pracownicy Ci wykonujg swoje obowiazki stuzbowe w poniedziatek, srode, czwartek w
godzinach od 7.30 do 15.15, we wtorek od godz. 7.30 do 17.00, a w piagtek 8.00- 15.15.

3. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi — pracownik
gospodarczy $wietlicy — obowigzuje zadaniowy system czasu pracy.

! Zmiana: Dz.U. z 2025 r. poz. 702; 2025.1260; 2026.246;
2 Zmiana: Dz.U. z 2024 r. poz. 1871; 2025.1661;2025.807;2025.1423;2026.25



4. Pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi — wykonujacych
prace porzadkowe (osoba sprzatajaca) oraz kierowcy - obowigzuje podstawowy system
czasu pracy.

5. Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika i po uzyskaniu opinii wlasciwego kierownika
komorki organizacyjnej, moze wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w przypadku danego
pracownika indywidualnego rozktadu czasu pracy.”

3.

Zmienia si¢ dotychczasowa treS¢ § 16 ust. 1 Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie:

, 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.”

4.

Zmienia si¢ dotychczasowq tres¢ § 17 Regulaminu pracy, ktory otrzymuje nastepujgce

brzmienie:

»§ 17

1. Pracodawca stosuje elektroniczny system rejestracji czasu pracy (RCP — czytnik kart
zblizeniowych). System RCP wykorzystuje karty zblizeniowe (niebiometryczne). Zabrania
si¢ stosowania metod biometrycznych (np. odcisk palca, skan twarzy) do rejestracji czasu
pracy.

2. Pracownik jest zobowiazany do rejestrowania czasu pracy za pomocg imiennej karty
zblizeniowej w elektronicznym systemie Rejestracji Czasu Pracy (RCP).

3. Rejestracji dokonuje si¢ poprzez zblizenie karty do czytnika RCP niezwlocznie po
przybyciu do pracy oraz bezposrednio przed jej opuszczeniem, a takze kazdorazowo przy
wyjsciu 1 powrocie w czasie pracy, jesli wyjScie nie jest zwigzane z obowigzkami
stuzbowymi. Brak rejestracji w systemie RCP bedzie traktowany jako nieobecno$¢
wymagajaca usprawiedliwienia.

4. Pracownik ma obowigzek dba¢ o powierzong karte i nie udostepniac jej osobom trzecim.

5. Brak rejestracji wejscia lub wyjsécia z pracy oraz postugiwanie si¢ cudza karta moga
stanowi¢ naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

6. W przypadku awarii systemu RCP lub innych przyczyn uniemozliwiajacych rejestracje
czasu pracy za pomocg karty, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
pracownikowi ds. kadr (ewentualnie, w razie nieobecno$ci pracownika ds. kadr
bezposredniemu przetozonemu). Pracownik ds. kadr dokonuje korekty ewidencji czasu
pracy na podstawie zgtoszen pracownikdéw 1 potwierdzen przetozonych.

7. Kazdy pracownik ma prawo dostgpu do swoich danych z systemu RCP (ewidencji czasu
pracy) oraz prawo do zadania sprostowania danych w przypadku stwierdzenia btgdow.
Dostep do danych nastgpuje na wniosek pracownika ztozony do pracownika ds. kadr.”

5.

Zmienia si¢ dotychczasowq tres¢ § 18 Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje nastepujace

brzmienie:

8 18

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, na
podstawie ztozonego pisemnego wniosku (zalacznik nr 4), w przypadku braku mozliwosci
zatatwienia tych spraw poza ustalonymi godzinami pracy Urzedu. Udzielenie zwolnienia
nastepuje wytacznie za uprzednig zgoda bezposredniego przetozonego, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy komorki organizacyjnej. Zwolnienie udzielane
jest na czas niezbedny do zatatwienia danej sprawy.

2. Pracownik opuszczajacy budynek Urzedu w zwigzku z wyjsciem prywatnym ma
obowigzek niezwlocznego zarejestrowania takiego wyjscia w systemie Rejestracji Czasu
Pracy (RCP), zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ewidencji czasu pracy.



3.

6.

Niedopuszczalne jest odpracowywanie wyjscia prywatnego w porze nocnej, w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z obowigzujacego pracownika rozktadu czasu pracy, w
trakcie urlopu wypoczynkowego, a takze w jakimkolwiek innym dniu usprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika. Odpracowanie moze odbywaé si¢ wylacznie w dniach pracy
pracownika, z poszanowaniem przepisOw dotyczacych norm czasu pracy oraz odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wszystkie spdznienia do pracy, bez wzgledu na przyczyne ich powstania, winny by¢
odpracowane. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Gminy moze zwolni¢ pracownika
z obowigzku odpracowania spdznienia.”

Po rozdziale IV dodaje si¢ rozdzial IV.A o brzmieniu:

»IV.A  URZADZENIA MONITORINGU WIZYIJNEGO ORAZ KORZYSTANIE Z
PRYWATNYCH URZADZEN MOBILNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH

§ 21a.

l.
2.

W Urzedzie funkcjonuje system monitoringu wizyjnego, zwany dalej ,,monitoringiem”.

Celem monitoringu jest:

a) zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikow i 0sob przychodzacych i przebywajacych na
terenie Urzedu,

b) ochrona mienia pracodawcy,

c) kontrola dostgpu do terenu Urzedu 0s6b nieupowaznionych.

Monitoring obejmuje wylacznie teren wewnetrznego parkingu Urzedu oraz tylnego wejscia

stuzbowego do budynku Urzedu.

Rejestracji podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu. Monitoring nie rejestruje

dzwigku.

Zapis z kamer bedacych wlasnoscig Urzedu jest przechowywany przez okres nie dtuzszy

niz 30 dni, liczac od dnia ich wytworzenia, a po uptywie tego okresu jest niszczony w

sposOb uniemozliwiajacy ich odtworzenie, chyba ze wczesniejsze usunig¢cie nagran jest

mozliwe ze wzgledu na osiagnigcie celu monitoringu.

W przypadku, w ktorym nagrania z monitoringu stanowig dowdd w postepowaniu

prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga stanowic

dowdd w postgpowaniu, termin, o ktorym mowa powyzej ulega przedtuzeniu do czasu

prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Do przegladania zapiséw monitoringu upowaznieni s3:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie majacy w obowigzkach zarzadzanie obstuga
monitoringu i posiadajacy stosowne upowaznienie;

5) inne osoby, ktorych dostep do zapisow bedzie niezbedny 1 uzasadniony, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia.

Kazdy dostep do nagran z monitoringu jest dokumentowany w rejestrze dostepu, ktory

zawiera: dat¢ i godzine dostepu, dane osoby uzyskujacej dostep, zakres przegladanych

nagran oraz cel dostgpu.

Miejsca instalacji monitoringu na obiektach zostaty oznaczone tabliczkami informacyjnych

o tresci ,,Obiekt monitorowany.”.



10. Dane z monitoringu moga by¢ udostgpniane uprawnionym instytucjom w zakresie
prowadzonych przez nich czynno$ci (np. sadom, prokuraturze, policji).

21b.

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykorzystywania przez pracownikéw prywatnych
urzadzen mobilnych (telefonow komorkowych) do celow stuzbowych, w szczegdlnosci do:
a) odbioru wiadomosci SMS zwigzanych z dziatalnoscig stuzbowa,
b) korzystania z poczty elektronicznej stuzbowej,
c) obstugi ustug administracji publicznej, w tym Profil Zaufany.

2. Korzystanie z prywatnych urzadzen w celach stuzbowych wymaga zgody pracownika i ma
charakter dobrowolny.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposdb zwyczajowo przyjety.

Kinga Rubaszewska — Zast¢pca Burmistrza



Sporzadzita: Magdalena Rudna-Plewa, Sekretarz Gminy Solec Kujawski



