ZARZADZENIE NR VII1/13/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 11 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Orzesze

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2018r. poz. 994 ze
zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze
zm.) oraz art. 22> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (t.]. Dz. U.
z 2018r. poz. 917 ze zn.).

zarzadzam co nastepuje

§ 1. W zarzadzeniu Nr VII/237/2016 Burmistrza Miasta Orzesze zdnia 15 grudnia 2016r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Orzesze, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.§ 2 pkt9 otrzymuje brzmienie: "§ 2 pkt 9) przydzielanie pracownikom odziezy, obuwia roboczego oraz
srodkoéw ochrony indywidualnej "

2. § 15 otrzymuje brzmienie: ,§ 15. 1. Rozliczenia czasu pracy dla kazdego pracownika prowadzi si¢
W oparciu o:

a) liste obecnosci,
b) rejestr wyjs¢ stuzbowych,
c) rejestr delegacji stuzbowych,
d) ewidencje czasu pracy.
2. Rejestry oraz ewidencja wymienione w ust. 1 lit. b)-d) prowadzone sa w formie elektroniczne;j.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci, w rejestrze wyjs¢ shuizbowych lub nie przedstawienie
zaopiniowanego wniosku przez przetozonego oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Podstawa opuszczenia miejsca pracy w celach stuzbowych jest wpisanie si¢ pracownika do rejestru wyjsé
stuzbowych w elektronicznym obiegu dokumentéw ,,SEKAP” po uprzednim uzyskaniu zgody od bezposredniego
przetozonego, a takze polecenie wyjazdu shuzbowego (delegacj¢) podpisang przez Burmistrza lub osobg przez
niego upowazniong prowadzone rowniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw ,,SEKAP".

5. Dokumenty zwigzane z:

1) wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
w gotowos$ci do wykonywania pracy - Zalacznik Nr 2,

2) ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego - Zalacznik Nr 5,

3) usprawiedliwionym zwolnieniem od pracy pracownika wynikajagcym z Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996r. - Zalacznik Nr 6,

4) zgoda pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia w systemie czasu pracy
przewidujacego przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy i zatrudnienie w godzinach nadliczbowych -
Zakacznik Nr 7,

5) uzgodnieniem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu
wolnym od pracy wynikajacym zrozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy -
Zalacznik Nr 8,

- kazdy pracownik przesyla elektronicznym obiegiem dokumentow ,,SEKAP” do bezposredniego
przetozonego. Po uzyskaniu zgody elektroniczny dokument przesytany jest do pracownika ds.
pracowniczych.

6. Wniosek:

1) o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych - Zalacznik Nr 9,
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2) o ubieganie si¢ i korzystanie ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowania przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat - Zalacznik Nr 10,

3) o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy - Zalgcznik Nr 11,
4) o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych - Zalacznik Nr 12 ,

- kazdy pracownik przesyta elektronicznym obiegiem dokumentow ,,SEKAP” do bezposredniego
przetozonego. Po uzyskaniu zgody elektroniczny wniosek przesytany jest do pracownika ds.
pracowniczych."

3. uchyla si¢ § 16.

4. § 20 otrzymuje brzmienie: "§ 20. W czasie dnia pracy na wniosek pracownika moze zosta¢ udzielone do
dwodch godzin zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienie nie jest wliczane do czasu
pracy. O udzieleniu zwolnienia ijego dlugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego pracownika.
Pracownik moze czas zwolnienia odpracowa¢ w kazdy poniedziatlek w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym w godzinach od 15:30 do 17:00. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych."

5. § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,§ 24. 2. W ramach przystugujacego wymiaru urlopu pracownik ma prawo
w roku kalendarzowym do 4 dni urlopu na zadanie, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia, przed rozpoczeciem swojej dniowki ustnie, telefonicznie, e-
mailem, ePUAP-em lub SMS. Po powrocie z urlopu pracownik uzupetnia wniosek o urlop na zadanie.”

6. § 25 ust.1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 25. 1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy zgodnie z art. 188 KP."

7. Wprowadzi¢ Rozdziat 8a o brzmieniu "Rozdzial 8a Przydzielanie pracownikom odziezy, obuwia
roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz ustalenia ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu pieni¢zZnego za pranie odziezy roboczej

§ 28a. 1 W celu zabezpieczenia pracownikdéw przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo 1 higieng pracy przydziela
si¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze spetniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach.

2. Rodzaje s$rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla tabela norm
stanowigca Zalgcznik nr 13 .

§ 28b. Srodki ochrony indywidualnej ujete w tabeli norm to odziez iobuwie ochronne zabezpieczajace
pracownika przed szkodliwymi czynnikami wystgpujacymi w srodowisku pracy.

§ 28c. 1. Wydane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasnos¢
Urzegdu Miejskiego Orzesze.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy iobuwia roboczego, ktore musza zachowywaé przez okres uzytkowania wlasciwosci zabezpieczajace
i uzytkowe.

3. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego
niezawinionego przez pracownika, pracodawca obowigzany jest wyda¢ niezwlocznie pracownikowi nowe $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

4. Pracownicy po raz pierwszy podejmujacy prace na stanowiskach okreslonych w tabeli norm nabywaja
uprawnienia do srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego z dniem przystgpienia do pracy.

§ 28d. Wydawanie i ewidencj¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego prowadzi
pracownik ds. pracowniczych. Odbior przyznanych $rodkow potwierdzany jest w karcie ewidencji, ktérej wzor
okresla Zalacznik nr 14.

§ 28e. 1. Za zgoda pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: archiwisty, pracownika gospodarczego,
sprzataczki oraz za zgoda pracodawcy dopuszcza si¢ uzywanie witasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacego
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Wzor o§wiadczenia okresla Zalgcznik nr 15.
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2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi uzywajagcemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego
wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny uwzgledniajac aktualne ceny, biorac za podstawe ceny z minimum dwodch
placowek handlowych.

3. Warto$¢ ekwiwalentu stanowi suma wartosci poszczegolnych czeséci ubrania roboczego, proporcjonalnie do
okresu uzywania wlasnej odziezy.

4. Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy roboczej jest dokonywana do 31 stycznia kazdego roku
za rok poprzedni.

5. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy atakze zmiany stanowiska pracy, pracownik
zobowigzany jest zwrdci¢ §rodki ochrony osobistej. W przypadku zgubienia lub zniszczenia z winy pracownika,
winien on zwrdci¢ réwnowartos¢ utraconych przedmiotdéw wyliczong zuwzglednieniem cen zakupu,
przewidywanego normatywu uzytkowania oraz rzeczywistego okresu uzytkowania, z zastrzezeniem ust.6.

6. Przepisow ustepu 5 nie stosuje si¢ w przypadku §mierci pracownika.

§ 28f. 1. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonane przez pracownika za jego zgods. Wzor oswiadczenia
okresla Zalacznik nr 16.

2. Ekwiwalent za pranie i utrzymywanie w czystosci odziezy roboczej wyptacany jest w wysokosci 2,00zl za
kazdy przepracowany dzien dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, dla pracownikow
zatrudnionych ~ w niepelnym  wymiarze proporcjonalnie do zatrudnienia. Odliczeniu podlegaja  dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

3. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust.2 wyptaca si¢ do 10 dnia po uptywie kazdego kwartatu.

4. Koszt ushugi czyszczenia chemicznego munduru stuzbowego pracownika Strazy Miejskiej bedzie pokrywany
na podstawie faktury/rachunku maksymalnie trzy razy w roku".

8. Wprowadzi¢ Rozdziat 10a o brzmieniu "Rozdzial 10a Regulamin monitoringu wizyjnego

§ 36a. 1 Wprowadza si¢ techniczne srodki bezpieczenstwa umozliwiajgce rejestracje obrazu w $srodku oraz na
zewnatrz budynku Urzedu Miejskiego Orzesze przy ul. Sw. Wawrzynca 21.

2. Celem zastosowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczefnstwa pracownikow oraz ochrony
mienia.

3. Monitoring  wizyjny  polega na  rejestrowaniu  obrazu  przez ~ zamontowanie  kamer
(w korytarzu urzgdu na parterze, na I pigtrze, w piwnicy, na zewnatrz budynku).

4. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
5. Monitoring nie narusza zasad godnosci osobistej oraz prawa do prywatnosci.
6. Monitoring dotyczy miejsc bedacych miejscami publicznymi.

7. Pracodawca oznacza pomieszczenia monitorowane w sposob widoczny i czytelny za pomoca odpowiednich
znakow oraz podaje informacje, ktore wskazuje art. 13 ust. 1 1 2 RODO.

§ 36b. 1. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane.

2. Rejestracja obrazu dokonywana jest "w petli". Po 14 dniach obraz jest automatycznie bezpowrotnie
kasowany, a w jego miejsce nagrywane sg kolejne biezace obrazy.

3. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigh wiadomosc, iz moga one stanowi¢ dowadd
W postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

4.Dla zapisOw idanych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje si¢ odpowiednie Srodki
zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w szczegodlno$ci uniemozliwiajace ich utratg lub bezprawne
rozpowszechnianie, a takze uniemozliwiajace dostep do danych osobom nieuprawnionym.

§ 36¢. 1. Dane zarejestrowane na nosniku podlegaja ochronie, nie stanowig informacji publicznej, sa
informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych oraz informacji objgtych prawem tajemnicy
przedsigbiorstwa i nie podlegaja udostgpnieniu nieuprawnionym podmiotom.
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2. Dane zarejestrowane na nosniku, przetwarzane sg wcelu prowadzenia wewngtrznych postepowan
wyjasniajacych oraz moga by¢ udostgpnione wylacznie upowaznionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie spraw czy postepowan (np.: Policji, Sadom, Prokuraturom oraz innym podmiotom prowadzgcym
czynnosci dochodzeniowo-$ledcze) na podstawie pisemnego wniosku.

3. Osoby biorace udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga wnioskowa¢ do
Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawionym organom."

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr VII/232/2017 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 26.10.2017 r. w sprawie zasad
przydzialu pracownikom Urzedu Miejskiego Orzesze $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia
roboczego, ustalenia ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie przez pracownikoOw wilasnej odziezy iobuwia
roboczego oraz ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy robocze;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujagca w terminie 14 dni od podania
regulaminu do wiadomosci pracownikom Urzedu.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Miroslaw Blaski

Id: 5208E70A-AF60-437A-8456-E3134EA8003E. Podpisany Strona 4



Zakacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o ubieganie si¢ i korzystanie z urlopu wypoczynkowego

Orzesze, ....oovvvvvvviiinnnnn...
IMi@, MAZWISKO .......oooiiiiiiicec ettt e et eenee s
Stanowisko ...l Wydzial/Referat ............................l
Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego*/ urlopu wypoczynkowego na zagdanie*/inne*
zarok..........oddnia............ 20...... r.do dnia........... 20......1.
V75311 dni, tj. godzin .........cooeiiiiiiiiiin,

podpis pracownika

podpis przetozonego

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o usprawiedliwione zwolnienie od pracy wynikajace

z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien z pracy

Orzesze, ....ccovvvveeiinnnn..

przyczyna nieobecnosci pracownika w pracy:

Potwierdzenie:

Prosze o zwolnienie:
- na czas niezbedny na stawienie si¢/ wykonanie cZynnosci: ..........ceveeviiniiiiiiiiiiiiiieni.
wdniu ... w godzinach: ...............oc, .
=M@ CZAS 0D IMUJGCY: e n ettt ettt e

wdniu/dniach ... .

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 11 grudnia 2018 r.
Zgoda pracownika opiekujacego sie¢ dzieckiem do ukonczenia prze nie 4 roku Zycia na wykonywanie pracy

w systemie czasu pracy przewidujacego przedluzenie dobowe wymiaru czasu pracy i wykonywanie pracy
w godzinach nadliczbowych

Orzesze, ....ccoovvveeeiinnnnnn.

Jako pracownik opiekujacy si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia wyrazam zgode na
wykonywanie pracy w systemie rownowaznego czasu pracy przewidujacym przedtuzenie dobowego wymiaru
i wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 11 grudnia 2018 r.

Uzgodnienie terminu udzielenia innego dnia wolnego w zamian
za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy

W zwigzku z wykonywaniem pracy w dniu ........................ , tj. w dniu wolnym od pracy,
10AZa] WYKONYWANE] PIACY: .. uutntintintent et et et et et et et et et et ene et eneeneaneeneaneeneanens

prosze oudzielenie wolnego dnia wdniu ...l zachowujac  pieciodniowy
tydzien pracy.

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

WNIOSEK

Zwracam si¢ zprosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
wdniu ..o w godzinach .......................

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do odpracowania mojego czasu zwolnienia od pracy w dniu
vieiee W godzinach ...,

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o ubieganie si¢ i korzystanie ze zwolnienia od pracy z tytulu wychowywania co najmniej jednego
dziecka do 14 lat
IMi@, MAZWISKO .......oooiiiiiiicec ettt e et eenee s

Stanowisko ...l Wydzial/Referat ............................l

Prosze¢ oudzielenie mi zwolnienia od pracy ztytulu wychowywania dziecka do 14 lat

podpis pracownika

podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o ustalenie indywidualnego czasu pracy

OIZESZE, wevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn

Pracujac w systemie ..............cooeininnnn czasu pracy zachowujac pigciodniowy tydzien, przecietnie
godzin tygodniowo, prosz¢ o wyrazenie zgody na prace w poszczeg6dlnych dniach:

- poniedziatek od godz. ...........cue...... do godz. .cocevvvrie ,
- wtorek odgodz. .....ccceeveeen... dogodz. o.vonvnienien,
- §roda odgodz. .....ccceeeeeee... dogodz. oo,
-czwarteck  odgodz. ......ceeeeeen... dogodz. oo,
- piatek odgodz. ....cccoceeeeveen... dogodz. oovviniiniieie,
podpis pracownika
Wyrazam zgode

/podpis przetozonego/
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Zalacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Whiosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

Orzesze, dnia............coevvuveeeeennn.

Prosze o wyptate mojego wynagrodzenia z tytulu zatrudnienia w Urzedzie Miejskim Orzesze do rak
wlasnych.

podpis pracownika
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Zalacznik Nr 13 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéow
Urzedu Miejskiego Orzesze

Lp. | Stanowisko pracy Rodzaj Hos$¢ | Okres Dopuszczalne
odziezy roboczej (R), Srodkow uzywalnosci uzycie wlasnej
ochrony indywidualnej (O) (miesiace) odziezy

i obuwia

1. Archiwista R — fartuch 1 12 tak
O - rekawice bawelniane,
ochronne do zuzycia tak

2. Pracownik R — ubranie drelichowe lub 12 12 tak

gospodarczy fartuch roboczy

R - koszula flanelowa 1 12 tak
R - czapka drelichowa lub

beret 1 36 tak
R — buty przemystowe 1 12 tak
O — kamizelka lub kurtka

ocieplana 1 36 tak
O — buty gumowo-filcowe 1 36 tak
O - kurtka przeciwdeszczowa 1 36 tak
O — rekawice ochronne do zuzycia tak

3. Sprzataczka R — fartuch ochronny 1 12 tak
R — obuwie ochronne 1 12 tak
R — ocieplacz, bezrgkawnik 1 12 tak
O — rekawie gumowe do zuzycia tak
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Zalacznik Nr 14 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Karta ewidencyjna wyposazenia pracownika w odziez, obuwie oraz Srodki ochrony indywidualnej

Urzad Miejski Orzesze
(pracodawca)
(imi¢ 1 nazwisko pracownika
(stanowisko)
Lp. Rodzaj wyposazenia Okres Ilos¢ | Data pobrania | podpis
uzywalnosci
Id: 5208E70A-AF60-437A-8456-E3134EA8003E. Podpisany Strona 1
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Zalacznik Nr 15 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Oswiadczenie

(podpis pracownika)

Strona 1



Zalacznik Nr 16 do zarzadzenia Nr VIII/13/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2018 r.

Oswiadczenie

Orzesze,dnia ......................

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na pranie we wlasnym zakresie odziezy robocze;j.

Id: 5208E70A-AF60-437A-8456-E3134EA8003E. Podpisany

(podpis pracownik

Strona 1





