ZARZADZENIE Nr 83/18
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 25 maja 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasleku

Na podstawie art. 104, 104" i 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst

jednolity: Dz.U. z 2018 roku poz. 917 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr
90/12 Burmistrza Past¢ka z dnia 11 wrzes$nia 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pasteku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 17 otrzymuje brzmienie:

»OPUSZCZANIE ZAKLADU PRACY W GODZINACH PRACY

N —

10.

§17.
Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodow3.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach, o ktérych mowa

w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do Kodeksu pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2, ustalane jest na podstawie
Kodeksu pracy oraz aktaow wykonawczych do Kodeksu pracy.

Pracownik urzgdu gminy opuszcza zaklad pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
wymagajacych jego osobistej obecnosci poza miejscem pracy, na polecenie lub za zgoda
swojego bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci na polecenie lub
za zgoda innych przetozonych.

Pracownik urzgdu gminy moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w godzinach pracy, jesli danej sprawy nie mozna zatatwi¢ w innym czasie.
Zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 5 udziela bezposredni przetozony na pisemny wniosek
pracownika. Bezposredni przetozony odnotowuje swoja zgode na wniosku, a nast¢pnie
przekazuje wniosek na stanowisko ds. kadr.

Pracownik ma obowigzek odpracowac¢ czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w czasie i w sposob uzgodniony przez pracownika z bezposrednim przetozonym
w terminie do konca obowigzujacego okresu rozliczeniowego czasu pracy. Jezeli zwolnienie
od pracy powodujace obowigzek odpracowania nastepuje w ostatnim tygodniu okresu
rozliczeniowego, to odpracowanie moze nastgpi¢ za zgodg bezposredniego przetozonego w
pierwszym tygodniu kolejnego okresu rozliczeniowego. Jezeli odpracowanie zwolnienia od
pracy nie bylo mozliwe z uwagi na usprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika, to
odpracowanie zwolnienia nastgpuje w pierwszym okresie rozliczeniowym po powrocie
pracownika do pracy.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w celach osobistych nastepuje przed lub po godzinach
pracy urzedu, jednorazowo lub w okresie kilku dni, nie moze jednak narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego. Odpracowanie zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Bezposredni przetozony potwierdza pisemnie odpracowanie czasu zwolnienia pracownika
na obowiazujacym formularzu i przekazuje go pracownikowi ds. kadr.

Pracownik ds. kadr prowadzi dla kazdego pracownika ewidencj¢ zwolnien od pracy w
celach osobistych oraz ich odpracowania.



11. Pracownik ds. kadr, w przypadku nieodpracowania zwonienia od pracy przez pracownika,
przekazuje do referatu finansowego infromacj¢ o wymiarze nieodpracowanego czasu w celu
potracenia wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecnosci nieplatne;.

12. Pracownicy o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci maja prawo do
zwolnienia od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,
jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

13. W celu skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 12 pracownik ma obowigzek
przedlozyc na stanowisko ds. kadr stosowne skierowanie wskazujace wyznaczong mu date i
godzing wykonania okreslonych czynnosci.

14. W przypadku nieposiadania skierowania pracownik zobowigzany jest do zlozenia
oS$wiadczenia o koniecznosci skorzystania z uprawnienia oraz o braku mozliwosci
wykonania czynnosci wskazanych w ust. 12 poza godzinami pracy urzedu. Po realizacji
uprawnienia pracownik przedstawia potwierdzenie realizacji ww. czynnosci (za§wiadczenie,
notatka sporzadzona przez podmiot uprawniony do organizacji czynno$ci wymienionych w
ust. 12 lub inny dokument).

15. Pracownicy urzedu gminy zobowigzani s3 do osobistego odnotywywania kazdego faktu
opuszczenia zakladu pracy w godzinach pracy, w celach sluzbowych lub osobistych,
w rejestrze pn. ,,Ewidencja wyj$¢ i powrotow pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku
w godzinach pracy “, ktory prowadzi Referat Organizacyjny pod nadzorem Sekretarza
gminy , zgodnie ze wzorem ustalonym przez Burmistrza.”,

2) po § 22 dodaje si¢ § 23 w brzmieniu:

»MONITORING W URZEDZIE MIEJSKIM W PASLEKU
§ 23.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia na terenie obiektu
Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz na terenie wokoét obiektu pasteckiego zamku, funkcjonuje
monitoring sktadajacy si¢ z:
1) systemu monitoringu wewnetrznego, tj. 6 kamer zamontowanych na korytarzach urzedu,
rejestrujacych obraz wnetrza urzedu oraz z rejestratora obrazu, na ktérym przechowywane sa
nagrania,
2) systemu monitoringu zewng¢trznego, tj. 8 kamer zamontowanych na $cianach zewngtrznych
obiektu rejestrujgcych obraz wokot pasteckiego zamku oraz z rejestratora obrazu, na ktorym
przechowywane sg nagrania.
2. Administracja 1 nadzor nad systemem monitoringu nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego.
3. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przechowuje si¢ przez okres wskazany w ustawie z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz niszczy po ww. terminie.
4. Upowaznienie do podgladu obrazu w czasie rzeczywistym oraz dostgp do nagran posiada
burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz oraz pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni
za administracj¢ 1 zabezpieczenie systemu monitoringu i nagran.
5. Nagrania przechowywane sg w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu w urzedzie, do ktorego
wstep posiadaja jedynie pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni za administracje i
zabezpieczenie systemu monitoringu 1 nagran.
6. Nagrania udostepniane sg jedynie podmiotom upowaznionym zgodnie z odrgbnymi przepisami.
7. Referat organizacyjny prowadzi rejestr udost¢pnien nagran podmiotom innym, niz wymienione
w ust.4.
8. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarzane sg 1 zabezpieczane zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Pasteku.”.



1.

§ 2.
Udzielone do dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia zwolnienia od pracy w celach
osobistych pracownicy sg zobowigzani odpracowa¢ w terminie do 20 wrze$nia 2018 r. W
przypadku nieodpracowania zwolnien zastosowanie bedzie mial § 17 ust. 11 Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Pasteku sklada pisemne o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ ze zmianami Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku
wprowadzonymi niniejszym zarzadzeniem, ktore wiagcza si¢ do akt osobowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku przez wywieszenie na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim w Pasteku.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wiestaw Sniecikowski



