ZARZADZENIE NR 56/2023
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 18 maja 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy
w Sicienku

Na podstawie art. 104 § 1' i art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1510, poz. 1700, poz. 2140, poz. 240, poz. 641) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40, poz. 572), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Gminy w Sicienku przyjetym Zarzadzeniem nr 153/2019 z dnia 16 grudnia
2019 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Sicienku zpozn. zm., wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w § 4 ust. pkt 18 otrzymuje brzmienie:

,»18) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w szczegolnosci o: obowigzujacej
dobowej itygodniowej normie czasu pracy, dobowym itygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych przerwach w pracy, przyshugujacym dobowym i tygodniowym odpoczynku, zasadach
pracy w godzinach nadliczbowych irekompensaty za nig, przystugujacych sktadnikach wynagrodzenia
oraz S$wiadczeniach pienigznych irzeczowych nie uwzglednionych wumowie o pracg, wymiarze
przystugujacego platnego urlopu w tym urlopu wypoczynkowego, zasadach rozwigzania stosunku pracy,
w tym o dlugo$ci okresow wypowiedzenia, prawie do szkolen, nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne;”;

2) w § 12 ust. 1 pkt 1 i 6 otrzymuje brzmienie:

,1) otrzyma¢ pisemng umowe, okreslajacg rodzaj umowy o pracg i miejsce lub miejsca jej wykonywania,
wymiar czasu pracy, dzien rozpoczgcia pracy oraz przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie;

6) zosta¢  poinformowanym o obowigzujacej wurzgdzie Polityce Bezpieczenstwa Informacji
1 obowigzujacych w tym zakresie procedurach.”;

3) Rozdzial V otrzymuje brzmienie:
,,Rozdzial 5.

Cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu wizyjnego oraz monitoringu systemow

§ 25. 1. W urzedzie funkcjonuje system monitoringu wizyjnego, zwany dalej ,,monitoringiem wizyjnym”
oraz system monitoringu systeméw informatycznych, zwany dalej ,,monitoringiem IT”.

2. Celem zastosowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli, pracownikow oraz ochrony dobr i mienia na terenie oraz w jego otoczeniu.

3. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo, ajego szczegétowy =zakres izasady stosowania
monitoringu wizyjnego oraz udost¢pniania danych objetych monitoringiem zawiera obowigzujaca
w urzedzie Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

4. Miejsca zastosowania monitoringu wizyjnego zostaly oznaczone za pomoca tablic (piktogramow)
informujacych o zainstalowanym monitoringu wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu.

5. Monitoringiem wizyjnym nie sg objete toalety, pomieszczenia socjalne oraz pomieszczenia biurowe.

6. Zapis z monitoringu wizyjnego jest przechowywany nie dtuzej niz 14 dni, od dnia ich wytworzenia,
a po uplywie tego okresu jest niszczony w sposob uniemozliwiajacy jego odtworzenie.
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7. Celem zastosowania monitoringu IT jest poprawa bezpieczefistwa i ochrony poufnych danych
Urzedu Gminy w Sicienku, pelen monitoring sieci, zintegrowane zarzadzanie i bezpieczenstwo IT, analiza
wykorzystania urzadzen shuzbowych oraz zainstalowanego oprogramowania, zwigkszenie poziomu
bezpieczenstwa w Urzgdzie Gminy w Sicienku poprzez ochrone danych izarzadzanie zewngtrznymi
zabezpieczeniami z poziomu jednej konsoli, [a takze sprawdzenie wlasciwego uzytkowania udostepnionych
narzedzi pracy.

8. Monitoring IT funkcjonuje calodobowo, a jego szczegdlowy zakres i zasady stosowania monitoringu IT
oraz udostepniania danych objetych monitoringiem IT zawiera klauzula dotyczaca przetwarzania danych
w ramach monitorowania urzadzen komputerowych dostepna w Referacie Organizacyjnym.

9. Zapis zmonitoringu IT jest przechowywany niedluzej niz 180 dni, od dnia wytworzenia,
a po uptywie tego okresu jest automatycznie usuwany.

10. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskiwanych z obu form monitoringu, ma
prawo dostgpu do tych danych.”;

4) § 27 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Pracownikom w dniach, w ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnie;j:
1) 6 godzin przystuguje 15 minutowa przerwa;

2) 9 godzin przystuguje dodatkowo 15 minutowa przerwa. Przerwy wliczane sa do czasu pracy i nie powinny
zaktoca¢ normalnego toku pracy.”;

5) po § 48 dodaje si¢ § 48ai § 48b o brzmieniu:

»48a. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika, z zachowaniem
prawa do potowy wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

48b.1.  Pracownikowi  przystuguje @ wciggu roku  kalendarzowego urlop  opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

2. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.”;

6) Zatacznik nr 2 do Regulaminie pracy Urzedu Gminy w Sicienku otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmiana Regulaminu pracy wchodzi wzycie po uplywie 2tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom Urzedu.

Wojt Gminy

mgr Piotr Chudzynski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 56//2023
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 18 maja 2023 roku

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Sicienku z dnia 16 grudnia 2019 roku zmienionego
Zarzadzeniem Nr 26/2021 Wojta Gminy Sicienko z dnia 17 marca 2021 roku, Zarzadzeniem Nr 18/2023 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 03 lutego 2023 roku oraz Zarzadzeniem Nr 56/2023 Wojta Gminy Sicienko z dnia 18

maja 2023 roku

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ,
OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SICIENKU

Zakres wyposazenia:
R — odziez i obuwie robocze

Przewidywany okres
uzywalnosci (w

Stanowisko pracy . . . J.m. Ilo$¢ | miesigcach, w okresach
O - ochrony indywidualnej . h id
H — higieny osobistej ZImowye (02)ido
Zuzycia)
H- mydlo* szt. 1 miesiqc
H — recznik szt. |2 rok
*dopuszcza si¢ mydto w ptynie przy min. objgtosci 400 ml
R — czapka drelichowa lub beret szt. 1 18 m-cy
R — ubranie lub fartuch drelichowy szt. |1 18 m-cy
R — trzewiki przemystowe para |1 18 m-cy
Konserwator R - koszula flanelowa szt. |1 18 m-cy
O — kurtka ocieplana szt. 1 (min. 24 m-ce, do zuzycia)
O — czapka ocieplana szt. 1 24 m-cy
O — buty filcowo — gumowe para |1 20.2.
O — rekawice ochronne para |1 do zuzycia
O — kamizela ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
O — kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret szt. 1 18 m-cy
R — ubranie lub fartuch drelichowy szt. 1 18 m-cy
. R — trzewiki przemystowe para |1 18 m-cy
Robotnik gospodarczy O — rekawice ochronne para |1 do zuzycia
O — kamizela ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
O — kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
H - krem do rak* szt. |1 miesiac
* przy min. objetosci 75 ml
Sprzataczka R — fartuch drelichowy lub z tkanin szt. 1 18 m-cy
syntetycznych
R — trzewiki profilaktyczne para |1 12 m-cy
O — rekawice gumowe para |1 do zuzycia
R — fartuch roboczy szt. 1 24 m-ce
Pracownik archiwum | O — rekawice ochronne para |1 do zuzycia
O — maska ochronna para |1 do zuzycia
R - trzewiki sk./gum. para. |1 24 m-ce
Goniec O - kurtka przeciwdeszczowa z szt. 1 do zuzycia

Kapturem/wielosezonowa
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Referat Planowania

Przestrzennego i
Ochrony Srodowiska:
- kierownik referatu,
kierownik sekciji, O - kurtka wielosezonowa szt. 1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
gtowny specjalista, O - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
inspektor O - kalosze para |1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
(pracownik R - trzewiki sk./gum. para |1 24 m-ce
wykonywujacy zadania
z zakresu:
- ochrony srodowiska;
- gospodarki odpadami)
Referat Gospodarki
Komunalnej i O - kurtka wielosezonowa szt. 1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
Drogownictwa: O - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
-kierownik referatu/ O - kalosze para |1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
kierownik sekcji,
Referat Inwestycji i
Rozwoju O - kurtka wielosezonowa szt. 1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
- kierownik/gtowny O - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
specjalista/inspektor O - kask budowlany wg potrzeb szt. 1 do zuzycia
wykonywujacy zadania | O — kalosze wg potrzeb para |1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
z zakresu nadzoru i R - trzewiki sk./gum. para |1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
odbioru inwestycji
Pracownik powotany
do prac komisji ds. O - kurtka przeciwdeszczowa szt. 1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
oszacowania szkod (w | O - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia
skutek przymrozkéw, | R - trzewiki sk./gum. para |1 do zuzycia (min. 36 m-c-cy)
suszy itp.)

R — czapka drelichowa lub beret szt. 1 18

R — ubranie lub fartuch drelichowy szt. 1 18

R — trzewiki przemystowe para |1 18

O — rekawice ochronne szt. 1 do zuzycia

O — kamizela ostrzegawcza wg potrzeb | szt. 1 do zuzycia

O — kurtka przeciwdeszczowa wg szt. 1 do zuzycia

. O — czapka ocieplana szt. 1 24

zgiggw;l\;gf:czogzgzga O —ku rtkg qcieplana szt. 1 24
brukarza O- trze_vwkl przem_ysiowe sk./gum. z para |1 18

noskami stalowymi

O — rekawice brezentowe lub dtonice/ para |1 do zuzycia

atywibracyjne

O — nakolanniki gumowe szt. 1 do zuzycia

O — ostony twarzy wedtug potrzeb szt. 1 do zuzycia

O — hetm ochrony szt. 1 do zuzycia

O — nauszniki szt. 1 do zuzycia

Uwaga: Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzywania przez pracownikdw na stanowiskach pomocniczych

i obstugi

wlasnej odziezy,

wowczas pracownikowi

przystuguje ekwiwalent pieniezny wg

aktualnych cen zgodnie z obowigzujacymi zasadami wyptacania ekwiwalentu pracownikom
uzywajgcym wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
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