Wéjt Gminy Przytek

ZARZADZENIE NR 67/2026
WOJTA GMINY PRZYLEK
z dnia 15 czerwca 2026 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy w Przyteku

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2026 r. poz. 662), art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3 i art 42 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Przyfeku stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 73/2010 Wéjta Gminy Przytek z dnia 22 grudnia 2010 r. z pézn. zm.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 65 otrzymuije brzmienie:

»§ 65. 1. Sprzet komputerowy i urzadzenia poligraficzne oraz urzadzenia fgcznosci
zainstalowane u pracodawcy mogg byé wykorzystywane wytgcznie zgodnie
z przeznaczeniem i w celach stuzbowych.

2. Niedopuszczalne jest wprowadzanie (instalowanie) w sprzecie komputerowym
nowych programéw, jakichkolwiek zmian w oprogramowaniu oraz zmian w konfiguraciji
sprzetowej bez zgody informatyka.

3. Niedopuszczalne jest rowniez wykorzystywanie sprzetu komputerowego
do dalszego przesylania oprogramowania lub innych tresci naruszajgcych prawa osob
trzecich lub sprzecznych z przepisami prawa, badz wykorzystywanie komputerow
stuzbowych w celu ich zwielokrotniania.

4. Pracownik ma obowigzek uzywania przekazanego mu sprzetu teleinformatycznego
(np. telefonéw, komputeréw stuzbowych, tabletéw) zgodnie z przeznaczeniem.”,

2) dodaje sie § 65a w brzmieniu:

-8 65a.1. Wprowadza sie kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring
poczty elektronicznej).

2. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu poczty elektronicznej bedg
wykorzystywane wytacznie w celu:

a. sprawdzenia czy pracownik korzysta wylgcznie ze stron lub innych witryn, ktore
stuzg wykonywaniu przez niego obowigzkéw stuzbowych;

b. sprawdzenia czy pracownik w petni wykorzystat czas pracy na wykonanie swoich
obowigzkéw, a takze czy prawidtowo korzystat z udostepnionych mu narzedzi; /
/

c. zapewnienia wiasciwej organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie cgﬁé_u
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pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencii,
godnosci i dobr osobistych pracownikow. '

4, Pracodawca, przetozony lub inna osoba wyznaczona przez pracodawce w kazdym
czasie ma prawo skontrolowac¢ stuzbowsg poczte elektroniczna:

a. odbywa sie poprzez dokonanie wglagdu w obecnosci pracownika lub jego
przetozonego komputer stuzbowy pracownika lub na innym komputerze
lub telefonie, jesli mozliwe jest udostepnienie stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika réwniez na innym komputerze niz pracownika, lub telefon stuzbowy,
jesli pracownik korzysta z poczty stuzbowej rowniez na telefonie stuzbowym,
w poczte stuzbowg pracownika, t. w historie wiadomo$ci wystanych,
przychodzacych, roboczych i innych,

b. pracodawca lub osoba uprawniona ze strony pracodawcy ma prawo zapoznaé sie
z adresami poczty e-mail adreséw i odbiorcow wiadomosci, a takze z ich
zawartoscia i zatgcznikami;

5. Dostep do materiatdw z monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, beda miaty
wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych.
Ww. osoby bedg zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.

B. Materiaty z monitoringu, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, beda przechowywane
przez okres 1 miesigca, poczynajac od dnia wytworzenia raportu aktywnosci. Po uptywie
tego okresu bedg one niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie
zaistnieje konieczno$¢ ich przechowywania do czasu prawomochego zakoAczenia
postepowania, w ktérym beda stanowi¢ dowdd.”;

dodaje sie § 65b w brzmieniu:,§ 65b.1.W celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe korzystanie z narzedzi
pracy, pracodawca wprowadza kontrole udostepnionych pracownikowi: telefonu
stuzbowego, samochodu, komputera, w tym: wykorzystywania Internetu.

2. Kontrola ww. narzedzi pracy przeprowadzana jest przez pracodawce, przetozonego
pracownika lub inng osobe wyznaczong przez pracodawce.

3. Pracodawca, przetozony lub inna osoba wyznaczona przez pracodawce w kazdym
czasie ma prawo skontrolowac ww. narzedzia pracy w nastepujacy sposaob:

a. Kontrola telefonu stuzbowego:

i. odbywa sie poprzez dokonanie wglagdu w obecnosci pracownika lub jego
przetozonego, w historie pofaczen przychodzacych i wychodzacych
oraz wiadomosci przychodzgcych i wychodzgcych sms i mms;

i. pracodawca lub ww. osoba uprawniona ze strony pracodawcy ma prawo
wgladu w historie potaczen przypisanych do numeru stuzbowego pracownika
w szczegdlnosci uzyskanej od wiadciwego operatora telekomunikacyjnego;

b. kontrola komputera, w tym wykorzystywania Internetu: i

i. odbywa sie poprzez dokonanie wgladu w obecnosci pracownika Iyb’ jego
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przetozonego w komputer stuzbowy pracownika, jak réwniez przez zdalny
dostep do pulpitow komputeréw pracownikow;

ii. odbywa sie poprzez zapoznanie sie z zawarto$cig komputera stuzbowego
pracownika (jakie pliki, dokumenty, obrazy i in. Zapisane sg na komputerze
stuzbowym Pracownika), a takze ma prawo otworzenia konkretnej
zawartosci;

iii. osoba upowazniona ma prawo kontroli wykorzystywania Internetu do celow
stuzbowych, w tym celu moze m.in. zapoznac sie z historig korzystania
z Internetu.

4. Kontrola, o ktérej mowa w ustepach powyzej odbywa sie z poszanowaniem tajemnicy
korespondenciji oraz innych débr osobistych Pracownika.

5. Dostep do materiatéw z kontroli, o kitérej mowa w ustepach powyzej bedg mialy
wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych.
Ww. osoby bedg zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.

6. Materiaty z kontroli, o ktérej mowa w ustepach powyzej bedg przechowywane przez
okres 1 miesigca, poczynajac od dnia wytworzenia raportu aktywnosci. Po uptywie
tego okresu bedg one niszczone w spos6b uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile
nie zaistnieje konieczno$¢ ich przechowywania do czasu prawomocnego zakoriczenia
postepowania, w ktérym bedg stanowi¢ dowéd.”;

3) dodaije sie § 65c w brzmieniu:

.8 65c.1.Monitoring wizyjny wprowadzony jest w celu ochrony bezpieczenstwa
pracownikéw i ochrony mienia znajdujacego sie na terenie lokalizacji, w ktorym
pracodawca prowadzi swojg dziatalno$¢ oraz w jego bezpos$rednim otoczeniu, a takze w
celu zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce
na szkode. Monitoring nie obejmuje pomieszczenn sanitarnych oraz socjalnych.
Monitorowane pomieszczenia i teren sg odpowiednio oznaczone.

2. System  monitoringu  wizyjnego obejmuje zestaw kamer, rejestrator,
oprogramowanie do obserwacji zapiséw.

2 Zakres informacji, ktére moga by¢ przetwarzane w ramach rejestracji obrazu,
obejmuje w szczegdlnosci:

a. czas i miejsce zdarzenia objetego monitoringiem;

b. sposéb zachowania sie osob, ktérych wizerunek utrwalono na urzadzeniu
rejestrujgcym obraz.

4.  Monitoring odbywa sie catodobowo.

5. Dostep do materiatdbw z monitoringu bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych. Ww. osoby bedg zobowigzane
do zachowania w tajemnicy tych danych.

6. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajduja sie w zabezpieczonym pomieszczeniu. /ﬁ
o Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony za zgoda i w terminie ustalcwy’m
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przez osobe upowazniong w celach okreslonych w ust. 1 powyze;j.

8. Nagrania moga byé przekazane, na pisemny wniosek uprawnionym stuzbom
lub organom w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy, a takze osobom bezposrednio
zainteresowanym wyjaénieniem zdarzenia na zasadach okreslonych w Regulaminie
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy
w Przyleku oraz na terenie Gminy Przylek wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Przytek.

9. O ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, pracodawca przetwarza nagrania obrazu
wylacznie w celach wskazanych w ust. 1 powyzej i przechowuje przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu
stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powziat wiadomoéé, ze moga one stanowi¢ dowod w takim postgpowaniu, pracodawca ma
prawo przechowywa¢ nagrania obrazu do czasu prawomocnego zakorczenia
postepowania.

10. Informacja o monitoringu (znak graficzny kamery) umieszczany jest w widocznym
miejscu, na terenie i w pomieszczeniach objetych monitoringiem.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb zwyczajowo przyjety.




