ZARZADZENIE NR 195/2021
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 19 listopada 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 104 § 1ustawy zdnia 26 czerwca 1974t. - Kodeks pracy (tj. Dz.Uz 2020r.,
poz. 1320 z p6zn.zm) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. 22019 r. poz.1282 zpézn.zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2021r. poz 1372 z pozn.zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 222/2018 Burmistrza

Opoczna z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

Dw§ 16:
a) ust. 4 otrzymuje brzmienie;

»1) kamera 1, 2 — swoim zakresem obejmuje teren parkingu zlokalizowany za budynkiem "C" Urzedu
Miejskiego,

2) kamera 3 ~ swoim zasiggiem obejmuje wejscie do budynku "C" oraz przejscie pomiedzy budynkiem
w kierunku garazy,

3) kamera 4 — swoim zasiggiem obejmuje zejscie po schodach do budynkéw Urzedu Miejskiego oraz
fragment parkingu za budynkiem gtownym,

4) kamera 5 — swoim zasiegiem obejmuje taweczki oraz okna sali USC przed budynkiem gléwnym
Urzedu Miejskiego od ul. Staromiejskiej,

5) kamera 6 — swoim zasiggiem obejmuje parking za budynkiem gléwnym Urzedu oraz wjazd na teren
Urzedu,

6) kamera 7 — serwerownia, kamera rejestruje obraz w pomieszczeniu serwerowni,
7) kamera 8 — swoim zasiggiem obejmuje fragment parkingu oraz wejécie do Urzedu Miejskiego,

8) kamera 9- monitoruje od wewnatrz wejscie do budynku przy pl. Kosciuszki od strony Biblioteki
Publicznej im. Stefana Janasa w Opocznie,

9) kamera 10 — swoim zasiegiem obejmuje wejscie do pomieszczenia Biura Obstugi Interesanta,

10) kamera 11 — swoim zasiggiem obejmuje wejscie gléwne do Urzedu Miejskiego przy ul. Staromiejskiej
0,

11) kamera 12 — swoim zasiggiem obejmuje boczne schody do Urzgdu Miejskiego ul. Staromiejska oraz
wejscie do piwnic,

12) kamera 13,14 (Straz Miejska) — swoim zasiggiem obejmuje wejscie do siedziby Strazy Miejskiej
w Opocznie od ul. Piotrkowskiej,

13) kamera 15,16,17,18 (Stadion Ceramiki Opoczno siedziba wydziatu Sportu i Rekreacji) — kamery
swoim zasiggiem rejestruja obraz od wjazdu na teren stadionu, poprzez parking zlokalizowany przed

kotlownig, a nastepnie wyjscie na balkon od strony ptyty stadionu oraz parking za budynkiem klubu.”,b
) ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Monitoring sieci komputerowej oznakowany jest znakiem graficznym:”,
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2) § 18 otrzymuje brzmienie:
,§ 18. 1. W Urzedzie Miejskim w Opocznie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy.
2. W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 dopuszczalna jest praca zmianowa.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostaé przediuzony do 12 godzin na dobg.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi.

5. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

6. W podstawowym systemie czasu pracy pracuja:
1) w Wydziale Administracyjnym i Kadr:
a) sprzataczki od poniedziatku do piatku w godzinach 13.00-21.00,

b) robotnicy gospodarczy od poniedziatku do pigtku wg nastgpujacych zasad: poniedziatek, $roda,
czwartek: 1 zmiana 6.30-14.30 11 zmiana 8.00-16.00 wtorek: [ zmiana 6.30-14.30 II zmiana 9.00-17.00
pigtek: I zmiana 6.30-14.30 II zmiana 7.00-15.00 w oparciu o harmonogram czasu pracy (grafik)

2) w Wydziale Zdrowia i Spraw Spofecznych:
a) robotnicy gospodarczy od poniedziatku do piatku wg nastepujgcych zasad:
- przy dozorze w godzinach 14.00-22.00,
- pozostale osoby w godzinach 7.30-15.30.
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3) w Strazy Miejskiej w Opocznie:
a) pracownicy cywilni od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-15.00
7. W réwnowaznym czasie pracy pracujg:

1) pracownicy zatrudnieni w Strazy Miejskiej:

a)na stanowiskach strazniczych (z wyjatkiem Komendanta Strazy), w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym, w systemie 2-zmianowym, wg nastepujacych zasad: 1 zmiana: 6.00-14.00; 11 zmiana
14.00-22.00; w oparciu o harmonogram czasu pracy (grafik),

b) Komendant Strazy w godzinach 7.00-15.00;

¢) przy obstudze monitoringu wizyjnego w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym w systemie 3-
zmianowym, wg nastepujacych zasad: I zmiana 6.00-14.00; 1I zmiana 14.00-22.00; 11l zmiana 22.00-
6.00 w oparciu o harmonogram czasu pracy (grafik).

2) w Wydziale Sportu i Rekreacji:

a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugujacych kompleksy boisk "Orlik 2012" i obiekt
sportowy przy Al. Sportowej w oparciu o harmonogram czasu pracy (grafik).

3) w Urzedzie Stanu Cywilnego:
a) Kierownik i Zastepca Kierownika w oparciu o harmonogram czasu pracy (grafik);

4) pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Opocznie od poniedziatku do pigtku, wg nastepujacego
rozktadu czasu pracy:

a) poniedziatek: 7.30-15.30;
b) wtorek: 7.30-16.30;

¢) sroda: 7.30-15.30;

d) czwartek: 7.30-15.30;

e) piatek: 7.30-14.30.

8. Harmonogramy czasu pracy (grafiki) przygotowywane sg w poszczego6lnych komérkach
organizacyjnych i podlegajg zatwierdzeniu przez osobg kierujacg komorka organizacyjna.

9. Harmonogramy dolgcza sie do list obecnosci.

10. Dziefi wolny od pracy z tytutu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy okreslany jest w harmonogramie.

11. W zadaniowym systemie czasu pracy pracujg osoby zatrudnione na stanowisku gofica. Czas pracy
pracownika objetego systemem zadaniowym okreslany Jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadan
mozliwych do zrealizowania w ramach norm czasu, o ktorym w ust. 3.

12. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00-6.00.

13. Kasa Urzedu Miejskiego w Opocznie, funkcjonujaca w Wydziale Budzetowym, jest czynna
w godzinach:

1) poniedziatek 8.00-14.30;

2) wtorek 8.00-15.00;

3) sroda 8.00-14.30;

4) czwartek 8.00-14.30;

5) pigtek 8.00-13.30; z przerwa w godzinach 9.00-10.00.”;
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3) w § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, zobowiazani sg do ztozenia w kadrach do dnia 31 stycznia
kazdego roku, o$wiadczenia o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym

mowa w ust. 1.”;

4) zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zmiany do Regulaminu, o ktérych mowa w § 1 wehodza w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania ich
tresci do wiadomosci pracownikom przez opublikowanie na stronie wewnetrznej intranet.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Opoczna

a 7z Kosno
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 195/2021
Burmistrza Opoczna
z dnia 19 listopada 2021 r.

Informacja dotyczgca uregulowan prawnych w zakresie stosowania monitoringu w Urzedzie Miejskim
w Opocznie

1) Na podstawie art. 222§ 8 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy, oswiadczam, ze zostalem(am)
poinformowany(a), ze w celu zapewnienia wlasciwego poziomu ochrony mienia zaréwno pracodawcy jak
i pracownik6w oraz zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, stosuje sie monitoring wizyjny oraz
monitoring sieci komputerowej.

2) Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego i sieci komputerowej sprawuje Sekretarz Miasta.
3) Monitoring funkcjonuje catodobowo.
4) Zakres monitoringu wizyjnego obejmuje nastepujacy teren:

a) kamera 1, 2— swoim zakresem obejmuje teren parkingu zlokalizowany za budynkiem ,C” Urzedu
Miejskiego,

b) kamera 3 — swoim zasiegiem obejmuje wejscie do budynku ,.C” oraz przejscie pomigdzy budynkiem
w kierunku garazy,

¢) kamera 4 — swoim zasiegiem obejmuje zejscie po schodach do budynkéw Urzedu Miejskiego oraz fragment
parkingu za budynkiem gtéwnym,

d) kamera 5 — swoim zasiegiem obejmuje faweczki oraz okna sali USC przed budynkiem gléwnym Urzedu
Miejskiego od ul. Staromiejskiej,

e) kamera 6 — swoim zasiegiem obejmuje parking za budynkiem gléwnym Urzedu oraz wjazd na teren Urzedu,
f) kamera 7 - serwerownia, kamera rejestruje obraz w pomieszczeniu serwerowni,
g) kamera 8 - swoim zasiegiem obejmuje fragment parkingu oraz wejscie do Urzedu Miejskiego,

h) kamera 9 - monitoruje od wewnatrz wejscie do budynku przy pl. Kosciuszki od strony Biblioteki Publicznej
im. Stefana Janasa w Opocznie,

i) kamera 10 — swoim zasiegiem obejmuje wejscie do pomieszezenia Biura Obstugi Interesanta,
J) kamera 11 — swoim zasiegiem obejmuje wejscie gtéwne do Urzedu Miejskiego przy ul. Staromiejskiej 6,

k) kamera 12 — swoim zasiegiem obejmuje boczne schody do Urzedu Miejskiego ul. Staromiejska oraz wejscie
do piwnic,

I) kamera 13,14 (Straz Miejska) — swoim zasiggiem obejmuje wejscie do siedziby Strazy Miejskiej w Opocznie
od ul. Piotrkowskiej,

m) kamera 15,16,17,18 (Stadion Ceramiki Opoczno siedziba wydzialu Sportu i Rekreacji) — kamery swoim
zasiggiem rejestrujg obraz od Wwjazdu na teren stadionu, poprzez parking zlokalizowany przed kottownia,
a nastepnie wyjscie na balkon od strony plyty stadionu oraz parking za budynkiem klubu.

5) Nie rejestruje sie dzwieku, z wyjatkiem Sali USC, w trakcie nagrywania obrad sesji Rady Miejskiej.

6) Teren objety monitoringiem jest oznakowany nastepujacym znakiem graficznym:

Id: 4AC21AEF-4222-4507-AB52-444E07206F02. Podpisany Strona 1




W opiEkT *

MONITOROWANY
CALODOBOWO

7) monitoring sieci komputerowej oznakowany jest znakiem graficznym:

(podpis pracownika)
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