KA.0050.14.2019                                                                                                              

Zarządzenie Nr 14/2019
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 30 stycznia 2019 roku
w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka

     Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z późn.zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku                   o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z późn.zm) oraz art. 104, 1041              i 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917                            z późn.zm.)
zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie pracy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 34/2018 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 marca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka wprowadza się następujące zmiany:
1.  po § 5 dodaje się § 51 w brzmieniu:
„1. W celu zapewnienia bezpieczeństwa pracownikom oraz innym osobom przebywającym na terenie urzędu, ochrony mienia  prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring), którego cel         i zasady funkcjonowania określa Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego                         w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka - stanowiący załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy.
2. w § 10 ust. 5 pkt 2 zapis „książkę wyjść” zastępuje się zapisem „ewidencję wyjść”.
3. w § 10 ust. 6 zapis „książki wyjść” zastępuje się zapisem „ewidencji wyjść”.

4. w § 10 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
„7. Wszelkie wyjścia i powroty w sprawach służbowych i prywatnych w czasie pracy odnotowuje się w ewidencji wyjść w pokoju nr 1”.
5. § 13 ust.1 otrzymuje  brzmienie:

„1. W uzasadnionych przypadkach pracownik może być zwolniony od pracy po akceptacji przełożonego i za zgodą Wójta na czas niezbędny do załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy.”
6. w § 13 ust. 2 zapis „książki wyjść” zastępuje się zapisem „ ewidencji wyjść”.
7. w § 18 ust. 3 otrzymuje  brzmienie:
„3. Czas pracy pracowników urzędu nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnym pięciodniowym tygodniu pracy w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym”.
8. w § 24 w ust. 1 po kropce dodaje się zapis:
„ Wzór  polecenia stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu pracy”.
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9. w § 25 w ust. 1 po kropce dodaje się zapis:
„ Wzór  wniosku stanowi załącznik Nr 5 do Regulaminu pracy”.
10. po załączniku Nr 1 do Regulaminu pracy wprowadza się:

1) załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy „ Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka,  o treści określonej w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2) załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy” Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych”.
3) załącznik Nr 4 do Regulaminu pracy „Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”.

4) załącznik Nr 5 do Regulaminu pracy „Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych”.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wręczyca Wielka.

§ 3

Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty.

                                                                                                          Załącznik Nr 1 do Zarządzenia   Nr 14/2019
                                                                                             Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 30.01.2019 r.
Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego

 w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka
§ 1

Regulamin określa cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca instalacji kamer systemu, reguły rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposób ich zabezpieczenia oraz tryb udostępniania danych z zapisu z kamer. 

§ 2

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1)
zapewnienie porządku publicznego i bezpieczeństwa osób przebywających na monitorowanym terenie,

2)
ochrona przeciwpożarowa i przeciwpowodziowa,

3)
ochrona mienia.

§ 3

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Wójt Gminy Wręczyca Wielka 

§ 4

1. System monitoringu wizyjnego obejmuje:

a) w budynku: główne wejście do budynku (hol wejściowy),
b) na zewnątrz: teren parkingu wokół urzędu i przed budynkiem oraz od strony kotłowni.

2. System monitoringu wizyjnego składa się z:

1)
kamer rejestrujących obraz,

2)
urządzenia rejestrującego i zapisującego obraz na nośniku fizycznym,

3)
stacji monitorowania umożliwiającej podgląd rejestrowanego obrazu.

3. Urządzenie rejestrujące oraz stacja monitorowania znajdują się w pomieszczeniach budynku Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej przy ul. Sienkiewicza 1.

4. Monitoring funkcjonuje całodobowo.

5. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dźwięku.

6. Zapisy z kamer przechowywane są przez okres 20 dni, a następnie dane ulegają usunięciu poprzez nadpisanie danych na urządzeniu rejestrującym.

§ 5

1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejściach do budynków.

2. Na tablicy ogłoszeń, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zakładce "Monitoring" zamieszcza się następującą klauzulę:

" Urząd Gminy we Wręczycy Wielkiej prowadzi monitoring wizyjny budynku oraz terenu wokół niego w celu zapewnienia porządku publicznego i bezpieczeństwa osób przebywających na monitorowanym terenie, ochrony przeciwpożarowej                                               i przeciwpowodziowej oraz ochrony mienia. Podstawę prawną wprowadzenia monitoringu stanowią art. 9a ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U.                    z 2018 r. poz. 994 z późn. zm.) oraz art. 222 § 1 Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz. 917                   z późn. zm.).
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Administratorem systemu monitoringu jest Wójt Gminy Wręczyca Wielka. Kontakt                             z Inspektorem Ochrony Danych jest możliwy pod numerem tel. 602 762 036.

Każda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

Zapisy z monitoringu przechowywane będą przez okres 20 dni. Odbiorcami danych osobowych mogą być wyłącznie ograny uprawnione na podstawie przepisów prawa.

Regulamin monitoringu dostępny jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.”
§ 6

Dostęp do obrazu i zapisu monitoringu mają: Administrator systemów informatycznych Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej, Sekretarz Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej. Osoby te zobowiązane są do przestrzegania przepisów prawa w zakresie danych osobowych.

W razie awarii, urządzenia przekazywane są serwisowi bez nośników danych.

§ 7

1. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowią informacji publicznej        i nie podlegają udostępnieniu na podstawie przepisów ustawy o informacji publicznej.

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego może być udostępniony wyłącznie uprawnionym organom w zakresie prowadzonych przez nie postępowań na podstawie pisemnego wniosku za zgodą Administratora Danych Osobowych.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przyszłego postępowania może zwrócić się do Wójta Gminy Wręczyca Wielka z pisemnym wnioskiem o sporządzenie jego kopii, wskazując dokładną datę, a także czas i miejsce zdarzenia.

4. Kopia sporządzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest                         w zamkniętym pomieszczeniu i udostępniania uprawnionym organom, np. Policji, sądom itp.                             W przypadku bezczynności uprawnionych organów kopia jest niszczona po upływie sześciu miesięcy od dnia jej sporządzenia, a z czynności tej sporządza się protokół.

5. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

6. Kopie zapisu z monitoringu podlegają zaewidencjonowaniu w rejestrze obejmującym następujące informacje:

1)
numer porządkowy kopii,

2)
okres, którego dotyczy nagranie,

3)
źródło nagrania, np. kamera nr .......,

4)
datę wykonania kopii,

5)
dane i podpis osoby, która sporządziła kopię,

6)
w przypadku wydania kopii - dane organu, któremu udostępniono zapis,

7)
w przypadku zniszczenia kopii - datę zniszczenia i podpis osoby, która kopię zniszczyła.

                                                                                                        Załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy

                                                                                              ……………………………...

                                                                                                                                                              (miejscowość i data)
……………………………………

(imię i nazwisko pracownika)

……………………………………

(stanowisko)

…………………………………….

(referat lub samodzielne stanowisko pracy)
W N I O S E K

     Zwracam się z prośbą o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw 

osobistych w dniu …………………………… w godzinach …………………………………..

Jednocześnie zobowiązuję się do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu………....

…………………………………… w godzinach od ……………….. do……………………… 

                                                                                                                    ………………………..................
                                                                                                                                                      (podpis pracownika)

                                                                                                          Wyrażam zgodę

Akceptuję

……………………………                                                    …………………………………...
       (podpis przełożonego)                                                                                                       (podpis Wójta Gminy)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu …………………… w godzinach     

od…………………. do …………………………

……………………………………

(podpis przełożonego)

Załącznik Nr 4 do Regulaminu pracy

                                                                                     …………………………………………..

                                                                                                                                                           (miejscowość, data)

.......................................................
.......................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)
…………………………………..
(nazwa komórki organizacyjnej)
POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W związku z koniecznością wykonania pracy polegającej na (określić rodzaj pracy)………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………….

zlecam Pani/Panu……………………………………………………………………………….

(imię i nazwisko pracownika)
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

	Lp.
	Data
	Dzień tygodnia
	Godziny pracy
	Potwierdzenie wykonania pracy

	
	
	
	od
	do
	łącznie
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                      …………………………………………………
                                                                                                                                   (podpis wydającego polecenie pracy)
Załącznik Nr 5 do Regulaminu pracy

                                                                                          ………………………………………                                                                                               

                                                                                                                                                                       (miejscowość i data)

…………………………………………..

(imię i nazwisko pracownika)

…………………………………………..

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO OD PRACY

W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH
              Na podstawie art. 1512§ 1 Kodeksu pracy -  proszę o udzielenie mi czasu wolnego 
w dniach od …………….. do , ..……………., tj. …………..godzin  w zamian za 
czas       przepracowany  w godzinach nadliczbowych w okresie od ………… do …………… 
w ilości …………godzin.

…………………………………..                                         ……………………………………

             (podpis pracownika)                                                                                            (podpis pracodawcy)

