ZARZADZENIE NR OR.7.2023
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 14 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 42 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t,j. Dz. U. 22022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z2023r., poz 40 z pézn. zm.) w zwigzku
zart. 104 - 104® ustawy zdnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 1510 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miasta w Redzie stanowigcym zalacznik do
Zarzgdzenia NR OR.25.2021 Burmistrza Miasta Redy zdnia 14 grudnia 2021 r. ze zm.
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) §9 pkt9 otrzymuje brzmienie:
9) badania trzezwosci i spozywania $rodkéw odurzajacych, w trybie okre$lonym w art. 17
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi. Postgpowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub
innych substancji o dzialaniu odurzajacym - okre$lone jest w zalgczniku nr 11.

2) § 11 pkt 21 otrzymuje brzmienie:

21) biezgce zapoznawanie si¢ z komunikatami i wewngtrznymi aktami umieszezonymi
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz katalogu znajdujgcym si¢ na wspéldzielonym
dysku wewnetrznym lub rozpowszechnionymi za pomocg stuzbowej poczty
elektronicznej oraz elektronicznego systemy obiegu dokumentéw (EZD)”;

3) w § 18 ust. 5 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
"§ 18 ust.5 pkt 3) w Referacie Inwestycji i Inzynierii Miejskiej:
- poniedziatek - od 8.00. do 15.00
- wtorek - od 8.00. do 15.00,
- Sroda - od 8.00. do 15.00,
- czwartek - od 9.00 do 17.00,

- pigtek - interesantéw nie przyjmuje sie, wsprawach wyjatkowych przyjmuje
Kierownik."

4) po § 26 dodaje si¢ § 26" w brzmieniu:
»§ 26'

1. Na wniosek pracownika moze by¢ wykonywana okazjonalnie praca zdalna w
wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust.1, okresla
zatgcznik nr 12.”

5) w § 45 dodaje si¢ ust. 5i 6 w brzmieniu:

5. Pracownik, ktéry chee skorzysta¢ z urlopu opiekunczego sklada wniosek wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 13.




6. Pracownik, ktory chce skorzysta¢ z dni/godzin wolnych z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych, sktada wniosek wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 14.

6) po § 70 w wykazie ZALACZNIKOW dodaje si¢ pkt 11) - 14) w brzmieniu:
"§ 70 ZALACZNIKI

11) Nr 11 - Postgpowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych
substancji o dziataniu odurzajgcym w Urzedzie Miasta w Redzie.

12) Nr 12 Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;j.

13) Nr 13 Wniosek o udzielenie urlopu opiekuriczego.
14) Nr 14 Wniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych.”

7) Zalacznik nr 8 otrzymuje brzmienie:

~Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Zasady gospodarowania i przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia
roboczego oraz przydzialu §rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw w Urzedzie Miasta w
Redzie

§1
1. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sg przydzielane pracownikom bezptatnie i
stanowig wlasno$¢ urzedu.
2. Odziez, obuwie, $rodki ochrony winny by¢ uzywane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z
ich przeznaczeniem.
§2
1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu zachowania ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.
2. Po uplywie czasu, o ktérym mowa w ust. 1, nastapi wymiana na nowy sprzet i odziez spelniajace
xyymogi okreslone w normach,

§3

1. Okresla si¢ Tabele norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej dla pracownikéow urzedu, stanowigca zatgcznik nr A do zatgeznika Nr 8 do
Regulaminu pracy.

2. Dla odziezy ocieplanej okres zimowy liczy si¢ od 1 listopada do 31 marca.

3. Tabela norm przydzialu, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy pracownikéw zatrudnionych w
wymiarze pelnego etatu.

4, W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci zawarte w
Tabeli ulegng wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy powyzej jednego miesigca okres uzywalnosci okreslony w
Tabeli ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu.

6. Zakup odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej bedzie dokonywany
przez Referat Komunalno-Gospodarezy przy udziale osoby uprawnionej.

7. Na wniosek pracownika i za zgoda inspektora bhp dopuszcza si¢ uzywanie wlasnej odziezy
roboczej i obuwia roboczego poprzez zlozenie oswiadczenia — stanowigey zalgeznik nr B do
zalacznika Nr 8 do Regulaminu pracy.

§4
1. Pracownik jest zobowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze
i $rodki ochrony indywidualnej, w razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej




oraz odziezy i obuwia roboczego, z winy pracownika — jest on zobowigzany zaplacié za
niezamortyzowang  czg$¢  wartosci  tych  przedmiotéw.  Protokét  przedwezesnego
zuzycia/zniszczenia ww. Srodkéw ochrony indywidualnej stanowi zalgcznik nr C do zalacznika nr
8 do Regulaminu pracy.

2. Kwota, o ktérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ obnizona w uzasadnionych przypadkach.

§5

I. Urzad nie ma mozliwoéci zapewnienia prania odziezy roboczej, czynnosci te zleca pracownikowi.

2. Za zgodg i na wniosek pracownika, ktory stanowi zatacznik nr D do Regulaminu pracy urzad
wyptaca ekwiwalent pienigzny za pranie i naprawe odziezy roboczej wydanej do statego
indywidualnego uzywania obliczony w wysokoéci ustalonych kosztéw tych czynnosci i érodkéw
piorgcych — zgodnie z Tabela wysokosci i zasad wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie
odziezy roboczej we wlasnym zakresie przez uprawnionych pracownikéw urzedu, ktéra stanowi
zalgeznik nr E do zalacznika nr 8 do Regulaminu pracy

3. Ekwiwalent za pranie i konserwacje nie przystuguje w przypadku nieobecnosci pracownika dhuzej
niz potowa czasu pracy w danym miesigcu.

4. Ekwiwalenty bedg naliczane przez Referat Komunalno-Gospodarczy na osobnych listach wypfat i
wyplacane w terminach wyptaty wynagrodzenia raz na rok w miesigcu grudniu. W przypadku
rozwigzania umowy o prac¢ lub wygaéniecia ekwiwalent wyplaca si¢ razem z wyplata innych
naleznosci.

§6
Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w przypadku:
1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
2) $mierci pracownika,
3) uzywania odziezy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres obejmujacy co najmniej 60 %
czasokresu uzywalnosci okreslonego w Tabeli norm.

§8
Kierownicy referatéw urzedu sporzadza listy 0séb, ktérym przystugiwaé bedzie odziez robocza oraz
srodki ochrony osobistej zgodnie z Tabela norm przydziahu.

§9
Ustala sie Tabele norm przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw urzedu, ktéra stanowi
zatgcznik nr F do zalgcznika nr 8 Regulaminu pracy.

Zalgcznika nr A do
Zataeznika nr 8 do
Regulaminu pracy

Urzedu Miasta w Redzie

TABELA

norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej

dla pracownikow w Urzedzie Miasta w Redzie

Zakres wyposazenia Przewidywany Kwota
Lp. Stanowisko R — odziez i obuwie robocze okres wydatku
O — srodki ochrony uzywalnosci w na rok
indywidualnej miesigcach, w zl

w okresach
zimowych

(oz) i do zuzycia




(d.z)

INSPEKTOR DO | R — czapka drelichowa 24 8
SPRAW R - ubranie drelichowe 24 40
ZARZADZANIA R- trzewiki sk/ gum.uniw. 24 45
CMENTARZAMI R- koszula flanelowa 12/2 60
KOMUNALNYM R- kurtka p/deszczowa 36 35
ROBOTNIK R- kurtka uniwersalna 36 55
GOSPODARCZY — | R- rgkawice robocze d.z -
(REFERAT
KOMUNALNO - 243
GOSPODARCZY)
R — czapka drelichowa 24 8
KONSERWATOR R — ubranie drelichowe
lub kombinezon 12 80
R — trzewiki przemystowe 24 45
skorzane /gumowe
R — koszula flanelowa 12/2 60
R — kurtka p/deszczowa 36 35
R — kurtka uniwersalna 3oz 55
R — rgkawice drelichowe d.z. -
283
R — fartuch 12 40
SPRZATACZKA R — obuwie robocze 24 40
R- rekawice drelichowe d.z. -
R- kamizelka catoroczna 36 20
O- okulary ochronne i -
O- maska d.z. -
O- rekawice gumowe 2. =
100
REFERAT R - buty robocze 36 30
INWESTYCII I | R - plaszcz p/deszczowy 36 35
INZYNIERII R- kurtka catoroczna 36 55




MIEJISKIE] R- rower d.z. -
(pracownicy pracujacy w | O- kask rowerowy d.z. -
terenie) 120
REFERAT R — buty robocze 36 30
GOSPODARKI R —ptaszez p/deszczowy 36 35
NIERUCHOMOSCIAMI | R- kurtka catoroczna 36 55
(pracownicy pracujacy w
terenie) 120
REFERAT
GOSPODARKI R — buty robocze 36 30
ODPADAMI R —plaszcz p/deszczowy 36 35
KOMUNALNYMI R- kurtka catoroczna 36 55
(pracownicy pracujgcy w | R- rower d.z. -
terenie) O- kask rowerowy d.z. -
120
REFERAT
BEZPIECZENSTWA 1| R — buty robocze 36 30
OCHRONY R —ptlaszez p/ deszczowy 36 35
SRODOWISKA R- kurtka catoroczna 36 55
(pracownicy pracujacy w
terenie) 120
GONIEC R — buty robocze 24 45
R —plaszez p/deszczowy 12 105
R- kurtka caloroczna 24 82,50
R- rower d.z. -
O- kask rowerowy d.z. -
232,50
ARCHIWISTA R - fartuch 12 40
R- kamizelka catoroczna 36 60
O- maska d.z. -
O- rekawice bawelniane d.z. -

100




Zalaceznika nr B do
zalacznika nr 8 do
Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

W URZAD MIASTA W REDZIE

84-240
Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariat@reda.pl

.

Reda, @0 v svusonissssssamsiss

(Komorka organizacyjna - Stanowisko)

Oswiadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest
uzywanie odziezy i obuwia roboczego, o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wilasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych
wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy, wymienionych w Tabeli norm przydziatlu odziezy i
obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad wyplacania
ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej, w zamian za ekwiwalent pieniezny w wysokosci
ustalonej w tym zarzadzeniu.

(podpis pracownika)




Zatgcznika nr C do
Zatacznika nr 8 do
Regulaminu pracy

Urzedu Miasta w Redzie

W URZAD MIASTA W REDZIE
g

84-240 Reda, ul. Gdaviska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariati@reda.pl

Protokél przedwcezesnego zuzycia / zniszcezenia, utraty* odziezy roboczej /obuwia roboczego /
$rodkéw ochrony indywidualnej*

(Komérka organizacyjna - Stanowisko)

Zawiadamiam o przedwezesnym (zuzyciu, zniszczeniu , utracie )* odziezy roboczej, obuwia
roboczego®*/ srodkéw ochrony indywidualnej*

wymieni¢ rodzaj érodka ochrony indywidulanej:

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

PAT PRI . yini s esisgins s e e N DA i Pl ALK e e s AR PSSR S AR
Zatrudniona/Zatrudniony* w Referacie ..........oooviiiiiiiii i

T I 2110 ) 1 ) S SR

Stwierdzono:

Bezposredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty )* (odziezy
roboczej, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywana praca.

Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkéw
ochrony indywidualnej)* nastapito (bez winy, z winy)* pracownika i utracita cechy uzytkowe.

L B e R S S ST §
(pieczatka i podpis przetozonego) (pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)

Datepobranis. ... oo seyocovmmmysmes somenmen

Ol vy wWalnoBel v svvsvsmsmsis mead

(podpis osoby prowadzgcej sprawy materialowe) .........ooiiiiiiiiii

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznika nr D do
zatgcznika nr 8 do
Regulaminu pracy

Urzgdu Miasta w Redzie

84-240 Reda, ul. Gdaniska 33 tel, 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariai@reda.pl

A URZAD MIASTA WREDZIE
o

Reda, dnia........ccoovvvveviniiinnnn.

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

(Komorka organizacyjna - Stanowisko)

Wniosek o wyplate ekwiwalentu za pranie

Proszg o wyplacenie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie.

Oswiadczam, ze kwota .............. zl odpowiada faktycznie poniesionym przeze mnie kosztom
jednego prania, w tym zuzycia energii elektrycznej, $rodkéw pioracych oraz sama czynnosé w
........................ roku.

Zalgeznik nr E do zalacznika
nr § do Regulaminu pracy
Urzgdu Miasta w Redzie

Wysoko$¢ i zasady wyplaty elkwiwalentu pieni¢inego za pranie odziezy roboczej we wlasnym
zakresie przez uprawnionych pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie.

1. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy we wlasnym zakresie ustala sie
W nastgpujacy sposob:
1) Sredniomiesicczna liczba godzin pracy:
2008 godzin : 12 miesigcy = 168 godz.
2) Ekwiwalent za 1 pranie:



Lp. i Wartosé
Rzeczywista (w zi) Przeliczenie na jedno pranie (w zi)

1. |Roboczo-godzina (netto) 2352 :168=14,00 20 min — 4,67
2. |Proszek do prania 1 kg 20,00 100 g—2,00
3. [Woda (Im3) 6,00 501-0,30
4. |Scieki (Im3) 9,00 501—0,45
5. [Prad (1 Kwh) 0,77 60 min — 0,77
6. |Amortyzacja pralki 27 1 cykl prania -2,7

Koszt jednego prania: 11,00

2. Zgodnie z wykazem stanowisk pracy, wymienionym w tabeli norm przydziatu ustala sig
nastgpujacg miesigczng czgstotliwosé prafi odziezy roboczej zgodnie z nizej sporzadzonym

zestawieniem:
L.p. Nazwa stanowiska pracy Zakres wyposazenia | Czestotliwo§é
(asortyment) pran w
miesigcu

Inspektor do spraw zarzadzania
cmentarzami komunalnymi — Referat
Komunlano-Gospodarczy

Kurtka przeciwdeszczowa
Kurtka uniwersalna
Ubranie drelichowe 3

(U5 )

(pracownicy pracujacy w terenie)

Referat  bezpieczenstwa i  ochrony
§rodowiska (pracownicy pracujacy w
terenie)
Goniec

Robotnik gospodarczy Koszula flanelowa
Eonserwator Czapka drelichowa
) Sprzataczka Fartuch 4
| Archiwista Fartuch 1
Referat inwestycji i inzynierii miejskiej
(pracownicy pracujacy w terenie)
Referat gospodarki niernchomogciami
Referat gospodarki odpadami
Resitiurial Ao Plaszcz p/ deszczowy

Kurtka catoroczna

3. Za wykonanie czynnosci prania i konserwacji ustala si¢ ekwiwalent w wysokosci:

Lp.

Stanowisko

Wysoko$¢ ekwiwalentu miesiecznie/
rocznie w zl

Inspektor do spraw zarzadzania cmentarzami
komunalnymi

1. | Robotnik gospodarczy

Konserwator

11zI1x3=337zl /39612l

11zlx4= 44z /5284l




2. | Sprzataczka

Referat inwestycji i inzynierii miejskiej

(pracownicy pracujacy w terenie) 11zt x1=11z1/ 132zl

Referat gospodarki nieruchomosciami

Referat gospodarki odpadami

3 (pracownicy pracujgcy w terenie)
* | Referat bezpieczefistwa 1 ochrony s$rodowiska

(pracownicy pracujacy w terenie)

Goniec

Archiwista

Zalgeznika nr F do
zalgeznika nr 8 do
Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie
Tabela
norm przydziala §rodkoéw higieny osobistej dla pracownikéw
w Urzedzie Miasta w Redzie
Stanowisko Zakres wyposazenia
Lg w Srodki higieny
W Tlosé Okres
osobistej
zZuzycia
; i ; 2 m-

1. |Inspektor do spraw zarzadzania ol — [2 m-cy
cmentarzem komunalnym mydto 100 g 12 m-cy
Robotnik gospodarczy 8 szt
Referat komunalno-gospodarczy

) Sprzataczka krem ochronny do rgk 6 szt. 12 m-cy

3. | Archiwista krem ochronny do rak 2 szt. 12 m-cy

8) po zalgezniku nr 10 dodaje si¢ zalycznik nr 11 w brzmieniu:

Zakgcznik nr 11

do Regulaminu pracy

Urzedu Miasta w Redzie



Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych substancji

o dzialaniu odurzajacym w Urzedzie Miasta w Redzie

§1

Niezaleznie od odpowiedzialnosei porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

1.

2.

§2
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzeZwosci w miejscu pracy.
Naruszenie tej zasady stanowi cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.
Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw lub innych $rodkéow w miejscu
pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.
Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem  trzezwosci — cigzy
na pracodawcy.
Na teren urzedu zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu lub pod
wplywem narkotykéw lub innych S$rodkéw odurzajacych zaré6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecnosci.
Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy lub jest pod wplywem narkotykow lub innych $rodkow
odurzajgcych. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

§3

1. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, badanie stanu trzezZwosci

pracownika lub badaniu na obecnos$¢ narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych
przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego — na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych w szczegdlnosci
z poszanowaniem poufnosei 1 godnosci badanego.

2. Koszty badania, o ktérym mowa w ust. 1, ponosi pracodawca.
3. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu Iub

narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych, pracownika obcigza si¢ kosztami

badania.
§4

1. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z kontrolg trzezwosci,

badaniem na obecno$¢ narkotykéw lub innych s$rodkéw odurzajacych 1w celu
okreslonym w § 2 ust. 1, jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO jest prawnie uzasadniony
interes administratora polega na zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie urzgdu.

2. Dane osobowe pracownika poddanego kontroli trzezwosci, badaniu na obecnos¢

narkotykow lub innych srodkéw odurzajgcych, przetwarzane przez pracodawce
otrzymujacego informacje o wyniku od organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego, obejmuja zwykle dane osobowe, a takze dane osobowe szczegélnych
kategorii, takie jak:

1) imie¢ (imiona) i nazwisko pracownika;




2) numer PESEL albo seri¢ i numer dokumentu tozsamogci pracownika, w przypadku
gdy nie posiada on numeru PESEL;

3) dane dotyczace badania, wtym: date, godzing iminute oraz miejsce
przeprowadzenia badania, a takze jego wynik.

3. Dane osobowe pracownikéw, o ktérych mowa wust. 2 powyzej, pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownikéw, jezeli wynik badania trzezwosci
wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, stan nietrzeZwosci, obecnodé narkotykéw lub
innych $rodkéw odurzajacych.

4. Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych zwigzanych z kontrola
trzezwoscl, badania na obecnos¢ narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych do
nastgpujgcych kategorii danych: imie, nazwisko pracownika, data, godzina i minuta
badania oraz wynik badania.

5. Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane zprzeprowadzonym badaniem
trzezwosci pracownika i na obecnos¢ narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych
odpowiednio przez okres:

1) do momentu uznania kary za niebylg, jezeli pracodawca zastosowal wobec
pracownika karg upomnienia, nagany lub kary pienigznej w przypadku wyniku
badania wskazujacego na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzeZwosci lub na
obecnos¢ narkotykow;

2) do momentu prawomocnego zakoriczenia postgpowania, jezeli dane osobowe
zwigzane zkontrolg trzezwosci i badaniem na obecno$é narkotykéw moga
stanowi¢ lub stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym przez uprawnione
organy, ktérego strong jest pracodaweca;

3) do momentu prawomocnego zakoficzenia postgpowania, zwigzanego z wynikiem
badania trzezwosci pracownika i badania na obecno$é narkotykéw lub innych
srodkow  odwrzajgcych, jezeli pracodawca powzigl wiedze o wytoczeniu
powddztwa lub wszczgciu postepowania.”

9) po zalgczniku nr 11 dodaje si¢ zalgeznik nr 12 w brzmieniu:

wZatacznik nr 12
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Zasady wykonywania pracy zdalnej.

§1

llekro¢ mowa jest o pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to okazjonalng prace zdalna.

§2

1. Zgoda na pracg zdalng bedzie udzielana na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym.

2. Wniosek pracownika musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, z
Jednoczesnym zapewnieniem, ze praca zdalna jest mozliwa, a w przypadku kierownikéw i
0s0b na samodzielnych stanowiskach - zaakceptowany przez sckretarza. Wzér wniosku
stanowi zalgcznik A do zalgcznika nr 12 do Regulaminu pracy.
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. Wniosek o pracg zdalng pracownik powinien zlozy¢ co najmniej z 1-dniowym
wyprzedzeniem.
. Pracodawca bedzie mogt odmowi¢ udzielenia zgody pracownikowi pracy zdalnej bez

podania przyczyny.

§3
. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
. Pracodawca zobowigzany jest do:
1) okredlenia procedury ochrony danych osobowych i przeprowadzenia, w miarg potrzeby,
instruktazu i szkolenia w tym zakresie;
2) opracowania oceny ryzyka zawodowego pracownika z uwzglednieniem pracy zdalnej
i zapoznanie z nig pracownika.
. Pracodawcg obowigzuje zakaz dyskryminacji z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak
réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik jest zobowigzany
do:
1) zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami wraz z wszystkimi zalgcznikami;
2) biezacego wypelniania zlecanych mu zadan;
3) pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szezego6lnoscei dostgpnodci telefonicznej oraz e-mailowej;
4) pozostawania w stalym  kontakcie ze wspdlpracownikami, przetozonymi oraz
interesantami;
5) potwierdzenia obecno$ci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail Iub logowanie do systemu);
6) dbania o powierzony sprz¢t do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celow stuzbowych;
7) zorganizowania swojego stanowiska pracy uwzgledniajgc wymagania ergonomii.
. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
1 uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Przed dopuszezeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w
o$wiadezeniu skladanym w postaci papierowej lub elekironicznej zapoznanie si¢ z
przygotowang przez pracodawce:

1) ocena ryzyka zawodowego - okreslong w zataczniku C do zalacznika nr 12
Regulaminu pracy;

2) informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej - okres$long w zalgczniku D do zatgcznika nr 12 Regulaminu
pracy;

3) procedurg ochrony danych osobowych, procedurg bezpieczenstwa i ochrony
informacji na zdalnym stanowisku pracy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania — zatgcznik E do zalgcznika nr 12 Regulaminu pracy;

4) obowiazkiem informacyjnym stanowigcym zalgcznik F do zalgcznika nr 12
Regulaminu pracy.

Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 6 znajdujg si¢ we wniosku o wykonanie pracy
zdalne;j.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za nalezyte
przestrzeganie obowigzkow 1 powinnosci pracowniczych wynikajagcych ze wszelkich
regulacji obowigzujacych w urzedzie 1 z przepiséw powszechnie obowigzujgcych.
Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosei za utrate, uszkodzenie lub zuzycie
rzeczy znajdujgcych sie w miejscu zamieszkania pracownika $wiadczacego prace zdalna.




10.  Zdalne $wiadczenie pracy poza urzedem w sposéb niezgodny z ustaleniami moze
zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i potraktowane jako
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ze wszystkimi konsekwencjami przewidzianymi
w kodeksie pracy.

§4

1. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywal sprzet stuzbowy
przekazany przez pracodawce tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzgtu oraz brak dostgpu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji
poufnych przetwarzanych na ww. sprzecie.

2. Wyjatkowo dopuszcza sie stosowanie sprzetu prywatnego w sytuacji udzialu pracownika
w szkoleniu organizowanym on-line lub jesli rodzaj wykonywanej pracy zdalnej nie wiaze
si¢ z dostgpem do serweréw urzgdu. W tym przypadku pracownik nie wypelnia listy
kontrolnej stosowania ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej
wskazanej w procedurze ochrony danych.

3. Zdalny dostep do sieci wewnetrznej wrzgdu jest mozliwy pod warunkiem spelnienia
wymogow i zlozenia ,,wniosku o utworzenie zdalnego dostepu™ — zgodnie z obowiazujaca
w Urzgdzie Miasta w Redzie, wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Redy,
polityka ochrony danych osobowych przetwarzanych wjednostce — lista wymogéw
stanowi zalgcznik G do zalgcznika nr 12 Regulaminu pracy.

4. Zobowigzuje si¢ informatykow do takiego przygotowania narzedzi umozliwiajgcych prace
zdalna, aby mozliwe byto monitorowanie tej pracy przez bezpoérednich przelozonych
pracownikoéw.

5. Wszelkie dokumenty w wersji papierowej konieczne do wykonywania pracy zdalnej
nalezy zeskanowa¢ i przenosi¢ na zaszyfrowanym i autoryzowanym nosniku znajdujacym
si¢ na liscie pendrive-6w szyfrowanych prowadzonej i przechowywanej przez
informatykdéw.

6. Pracodawca zapewni pracownikowi niezbe¢dne wsparcie techniczne w trakeie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zglaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.

7. Pracownik moze korzysta¢ zezdalnej pomocy informatykéw wramach pomocy

technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

Zabrania si¢ udostepniania sprzetu stuzbowego osobom trzecim.

9. Pracownik zapewnia we wiasnym zakresie Internet do bezposredniego porozumiewania sie
na odleglosé.

10.  Pracodawca nie pokrywa zadnych kosztéw w zwigzku z wykonywaniem przez
Pracownika pracy zdalne;j.

11.  Po zakoriczonej pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie sprzet
stuzbowy informatykom.

e o]

§5

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy lub przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie
moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng iinnych oséb ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w spos6b zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wtym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik




rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy wterminie okreslonym przez
pracodawce.

4. Bezposredni przelozeni zobowigzani sg do monitorowania pracy zdalnej wykonywanej
przez podlegltego pracownika. Osoby wykonujace prace na stanowiskach samodzielnych
lub kierownikéw monitorowani beda przez sekretarza lub odpowiednio zastgpce
burmistrza.

§6

1. Pracownik ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnoéci, uwzgledniajac w
szczegblnoscei opis czynnos$ci wykonanej pracy, a takze date oraz czas ich wykonania.
Raport podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego. Raport z
pracy zdalnej sekretarza/kierownikéw komérki organizacyjnej/osdb zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku zatwierdza sekretarz, zastgpca burmistrza lub burmistrz.
Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowila potwierdzenie stawienia si¢ w pracy. Raport z
wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik B do zalacznika nr 12 do Regulaminu
pracy.

2. Obowigzujacy czas pracy zdalnej (rozpoczecie i zakonczenie pracy) jest taki sam jak w
miejscu pracy.

3. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza
ww. godziny pracy muszg by¢é wyraznie zlecone przez pracodawce przez przekazanie
stosownej informacji na adres e-mail pracownika za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-
mail, z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostalo wystane oraz
przekazane w trybie ,,do wiadomosci” sekretarzowi.

Zalaczniki:

Whiosek o okazjonalng pracg zdalng

Raport z wykonywania pracy zdalnej

Ocena ryzyka zawodowego

Informacja o zasadach bhp w trakcie pracy zdalnej

Obowiazek informacyjny

Procedura ochrony danych osobowych, procedura bezpieczenstwa i ochrony

informacji na zdalnym stanowisku pracy

Whniosek o utworzenie zdalnego dostgpu

Mmoo aOwp
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Zalgcznik A

do Zalgcznika nr 12

do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 38 678-31-24 e-mail: selretariat@reda p!

A URZAD MIASTA W REDZIE
gie

................................ r.
: i :
(miejscowo$é, data)

(referat)
Burmistrz Miasta Redy

Whiosek o okazjonalng prace zdalng




Na podstawie art. 67° kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszezenie do wykonywania
przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej w dniu ..................

Praca b¢dzie Swiadczona w moim miejscu zamieszkania/w miejscu® .............ccooveeeiiiiiii,
pod adresem ..........ocoiiiiiiiiiii,

Uzasadnienie WHHOSKI ........oiuniviiiteie e e
Oswiadczam, ze miejsce wykonywana pracy zdalnej spelnia wymogi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy
oraz ze zapoznalem/am si¢ z przygotowanymi przez Pracodawce zasadami wykonywania
pracy zdalnej okreslonymi w obowigzujacym Regulaminie prac w Urzedzie Miasta w Redzie,
wiym z:

1) ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,
2) informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,
3) procedurg ochrony danych osobowych,
4) procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na zdalnym stanowisku pracy,
5) sposobem potwierdzania obecnosci w pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej
okazjonalnej,
6) zasadami kontroli wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczefistwa i
higieny pracy,
i zobowigzuj¢ sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskow
wynikajacych z tych dokumentéw.

Sposob rozpatrzenia wniosku:

Akceptacja bezpodredniego przelozonego Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
* Niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik B

do Zalacznika nr 12

do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA W REDZIE

84-
240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 38 678-31-24 e-mail: sekrtariat(iieda.p!

0y

.................... r.
..... R ———
(miejscowosé, data)

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

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

(referat)
Raport z wykonywania pracy zdalnej
wdnin/ach .....coooviiiiiiiniiinii Y.



Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej jest taki sam jak w miejscu pracy z
uwzglednieniem ustawowych przerw wliczanych do czasu pracy.

Data

Czynno$ci wykonywane w
ramach pracy zdalnej

Czas pracy

Zatwierdzam:

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego




Zatgcznik C
do Zatgcznika nr 12
do Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie

e

Ocena ryzyka zawodowego

dla stanowisk grupy pracownikéw administracyjno-biurowych
przy pracy zdalnej

w Urzedzie Miasta w Redzie

Opracowanie/konsultacja:

Hanna Janiak - Sekretarz Miasta

Elzbieta Pawelec — Gléwny Specjalista ds. bhp

Karolina Szrot - Radca Prawny

Patrycja Krauze — Maslankowska - Kierownik OR

Iwona Baltyn — Starszy Specjalista

Lucyna Koziol — Starszy Inspektor - przedstawiciel pracownikdw

Katarzyna Bieszke —Z-ca Kierownika USC, Starszy Inspektor-przedstawiciel pracownikow

Charakterystyka stanowiska pracy




Stanowisko administracyjno-biurowe wykonywane w systemie pracy zdalnej
usytuowane jest w miejscu zamieszkania pracownika, w ktérym wykonuje on swoje zadania.
W swojej pracy posluguje on si¢ monitorem ekranowym i pomocniczymi urzgdzeniami
biurowymi. Czas pracy przy monitorze ekranowym $rednio w ciggu zmiany roboczej wynosi
5-7 godzin. Reszt¢ czasu pracownik poswigca na rozmowy z interesantami, przygotowanie
dokumentéw, inne prace biurowe.

Pracownik deklaruje, iz w pomieszczeniu pracy zapewnia sie odpowiednig temperature,
o$wietlenie naturalne i sztuczne, przestrzen pracy oraz pomieszczenia sanitarne. Pracownik
swoje zadania wykonuje w zaleznosci od powierzonych zadan 8godz./dz., pig¢ dni w
tygodniu i 40 godz. tygodniowo.

1. Stosowane maszyny, narz¢dzia i materialy:
a) komputer
b) drukarka
¢) telefon
2. Wykonywane zadania
a) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zgodnie z powierzonymi zadaniami z
wykorzystaniem monitora ekranowego- $rednio okoto 5-7godz./zm.
b) obstuga petentéw- udzielanie informacji itp. -Srednio okoto 30-40min/zm.
c) rozmowy telefoniczne- srednio ok. 1-3godz./zm.
d) obsluga urzadzen biurowych w zalezno$ci od potrzeby- $rednio okoto 20min/zm.
e) przerwy regulaminowe-15min/zm.
3. Wystepowanie na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikéw
srodowiska pracy

Czynniki szkodliwe
a) czynniki fizyczne: o§wietlenie,
b) czynniki psychospoleczne: obcigzenie statyczne, monotonia pracy, stres.

Czynniki niebezpieczne
a) zagrozenie elementami ostrymi,
b) prad elektryczny.

Czynniki ucigzliwe
a) wymuszona pozycja podczas pracy; obcigzenie uktadu migéniowo- szkieletowego,
obcigzenie statyczne, obcigzenie kregostupa podczas obstugi monitora,
b) obcigzenie narzgdu wzroku.

4. Stosowane Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej;
Wentylacja.

S. Statystyka wypadkow i choréb zawodowych
a) na ww. stanowisku nie zanotowano wypadkéw przy pracy,
b) nie zanotowano zachorowan na choroby zawodowe.

OKRESLENIE KATEGORII RYZYKA

Ocena ryzyka zawodowego polega na poréwnaniu poziomu ryzyka zawodowego,
wskazanego w wyniku jego analizy z poziomem uznawanym za akceptowany (dopuszczalny)
- Polska norma PN-N-18002.




Ocena ryzyka zawodowego pracownika zostata wykonana metoda RISK SCORE. Jest to
jedna z metod wskaznikowych. Mctoda RISK SCORE jest metodg tréjparametrowa, w ktorej
szacuje si¢ skutki zdarzenia S, ekspozycjg¢ na zagrozenia E i prawdopodobiefistwo
wystgpienia zdarzenia P.

Parametry S i E szacowane sg na 6 poziomach, P szacowane jest na 7 poziomach.

Parametrom przypisuje si¢ liczby majace charakter wag oceniajacych zdarzenie. Opisanie
prawdopodobienstwa skutku przez dwa parametry E i P utatwia obiektywna ocene ryzyka.
Uwzglednienie w  szacowaniu parametréw ekspozycji pozwala na wykorzystanie
dokumentowanej informacji opisujacej czas przebywania w szkodliwym $rodowisku pracy.
Ryzyko wartosciowane jest na 5 poziomach, przy czym proponowane sg réwniez dzialania
zapobiegawcze. Ryzyko zawodowe Scisle zwigzane jest ze §rodowiskiem pracy.
Dla takich samych stanowisk, ale w réznych warunkach pracy zagrozenia i poziom ryzyka
mogg by¢ rézne. Szacujgc stopien szkod zagrozenia przyjmuje sie mozliwe najwieksze skutki.
W szacowaniu prawdopodobienstwa skutkéw nalezy wzigé pod uwage warunki pracy,
zdarzenia jakie miaty miejsce w ,,przesztodci”, zachowania pracownika itp.

Oceny ryzyka dokonujemy wg zaleznosci

R=PxSxE
R- ryzyko zawodowe
P- prawdopodobiefistwo szkdd (wystgpienia zagrozenia)
S- skutki zdarzenia
E- ekspozycja

PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA ZDARZENIA

WARTOSC ,,P” OPIS SZANSA W %
10 Bardzo prawdopodobne 50
(1 na2)
Calkiem mozliwe 10
(1 na10)
Mato prawdopodobne , ale mozliwe 1
(1 na 100)
1 Tylko sporadycznie mozliwe 0,1
(1 na 1000)
0,5 Mozliwe do pomys$lenia 0.01
(1 na 10 000)
0,2 Praktycznie niemozliwe 0,001
(1 na 100 000)
0,1 Tylko teoretycznie mozliwe 0,0001
(1 na 1000 000)




SKUTKI ZDARZENIA

WARTOSC,8” | §ZACOWANE STRATY STRATY
LUDZKIE
100 Powazna katastrofa Wiele ofian
Smiertelnych
40 Katastrofa Kilka ofian
Smiertelnych
15 Bardzo duza Jedna ofiara $§miertelna
Duza Ciezkie  uszkodzenia
ciata
Srednia Absencja
1 Mata Udzielenie  pierwszej
0mocy
EKSPOZYCJA
WARTOSC ,E” CHARAKTERYSTYKA
10 Stala
6 Czesta —codzienna
3 Sporadyczna — raz w tygodniu
2 Okazjonalna — raz w miesiacu
1 Minimalna- Kilka razy w roku
0,5 Znikoma- raz w roku

OKRESLENIE RYZYKA WYNIKAJACE Z PRAWDOPODOBIENSTWA
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Zatacznik D
do Zalacznika nr 12
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Informacja o zasadach bhp w trakcie pracy zdalne;j.

I. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej.

s

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej wdomu powinno odpowiada¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 01.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148,
poz. 973).

Konstrukeja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, wtym zrdznicowang wysoko$¢é ustawienia monitora ekranowego




i klawiatury, Szerokos¢ i glebokos$¢ stolu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do
tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury zzachowaniem odleglosci nie
mniejsze] niz 100 mm migdzy klawiatura, a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementoéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego
konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysoko$é stolu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie koniczyn
gomych przy obsludze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° wdol (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedZz ekranu
monitora nie powinna znajdowa¢ sie powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzen
do umieszczenia noég pod blatem stohu.

Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnodé, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciala i swobode ruchéw; regulacje
wysokoSci siedziska w zakresie 400500 mm, liczac od podlogi; regulacie wysokosci
oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tyhy;
wyprofilowanie plyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
krggostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowe;
0 360° podtokietniki.

5. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

1) poziom natgzenia o$wietlenia powinien spetlnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

2) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych plaszezyzn pomieszczenia oraz olénienie
odbiciowe od ekranu monitora, wszczegblnodei przez stosowanie odpowiednich
opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

II. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

2.
3.

o

8.

D

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

Pracownik powinien zapozna¢ si¢ z ryzykiem zawodowym przy pracy zdalnej.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutows przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Wilgotno$¢  wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do  pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%. _

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i1urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikéw na porazenie prgdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutkdw.,

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotnos$é wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

IIL. CzynnoS$ci do wykonania po zakonczenin wykonywania pracy zdalnej.
Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:




1) poinformowa¢ pracodawce w ustalony sposob o zakonczeniu pracy w danym dniu,

2) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szezegblnodci laptop stuzbowy,

3) uporzadkowaé dokumentacje¢ stuzbowa,

4) wylaczy¢ spod napigeia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzgey do pracy
zdalnej.

IV. Zasady post¢powania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia
lub zdrowia ludzkiego

1. Wrazie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Wypadki przy pracy. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu
kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie¢ po zgloszeniu
wypadku przy pracy zdalnej, wterminie uzgodnionym przez pracownika albo jego
domownika. W przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodnié tego terminu, powiadamia o tym = zespél powypadkowego. Zespdt
powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy
zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci 1 przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

Zatgeznik-E

do Zatgcznika nr 12
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Obowigzek informacyjny — wobec pracownikow

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktore dane osobowe bgdg przetwarzane oraz
w jakim celu, i jakimi sposobami, jest Burmistrz Miasta Redy z siedzibg w Redzie, ul Gdanska 33
Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Pafstwo prawo
kontaktowac sie z naszym Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod@reda.pl

Cel przetwarzania

Celem przetwarzania jest realizacja zadan pracodawcy natozonych przez przepisy prawa pracy w
zakresie realizacji pracy w formie pracy zdalne;j.

Podstawa przetwarzania

Panstwa dane osobowe przetwarzamy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE na podstawie ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe zwarte w aktach osobowych beda przetwarzane do czasu rozwigzania umowy, a po jej
zakonczeniu przechowywane przez okres 50 lat dla osob zatrudnionych przed 01 stycznia 2019 r. oraz
przez 10 lat dla osdb zatrudnionych po 1 stycznia 2019 roku.

Odbiorcy danych




Odbiorcami danych osobowych sa podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepiséw
prawa. Sg nimi réwniez podmioty, ktére swiadezg nam ustugi.

Prawa os6b

Macie Panstwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania ich kopii,
sprostowania, prawo ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl ).
Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest obowiazkowe. Podanie
innych danych jest dobrowolne.

Zalacznik F
do Zalgcznika nr 12
do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta w Redzie

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PRACY ZDALNEJ

1. WSTEP

1) Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczefstwa informacji danych osobowych w
trakcie pracy zdalne;.

2) Pracownicy podczas pracy zdalnej moga przetwarzaé dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw shuzbowych.

3) Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dbaé o bezpieczenstwo danych, ich
poufnos¢ oraz integralnosé,

4) Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zakladu pracy w przypadku
postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;j.

5) Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomié¢ inspektora ochrony danych,
informatykéw oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek incydencie Zwigzanym
z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowe;j, Jak réwniez
o kradziezy lub zaginigciu powierzonego mu sprzetu.

6) Pracownik wykonujgcy pracg zdalng ma obowigzek potwierdzi¢ w postaci papierowej lub
elekironicznej zapoznanie si¢ z procedurg ochrony danych osobowych oraz jest
obowigzany do jej przestrzegania.

2 ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ PRZY
PRZETWARZANIU W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

1) Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu:
a. obshugi sprze¢tu komputerowego oraz eksploatowanego oprogramowania;
b. transportu sprzetu komputerowego zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela;
c. ochrony danych osobowych.

2) Pobiera sprzet komputerowy pracodawcy.

3) Przewozi w sposéb bezpieczny sprzet komputerowy do miejsca wykonywania pracy
zdalne;j.

4) Pracownik wykonuje prace zdalng na sprz¢cie komputerowym pracodawcy lub wlasnym
w sytuacji okreslonej w § 4 ust. 2 Zalgeznika nr 12 do Regulaminu pracy.

5) Pracownik chroni dane osobowe przed kradzieza, zniszczeniem, nieuprawniona
modyfikacjg oraz nieuprawnionym dostepem.

6) Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zwraca w sposéb bezpieczny
sprzet komputerowy do miejsca pracy.



7) Pracownik niezwlocznie po zakonczeniu pracy zdalnej zdaje sprz¢t komputerowy.

3. KONTROLA STOSOWANIA PROCEDUR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Kontrola stosowania procedur ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej
realizowanej za pomocg sprzetu komputerowego pracodawcy odbywa si¢ poprzez:

1)  Kontrole poczty elektronicznej;

2) Kontrole wykorzystania sprzetu komputerowego pracodawcy.

4. MATERIAL, SZKOLENIOWY Z OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
CO TO JEST RODO I OD KIEDY OBOWIAZUJE

== =

Moéwige ,,RODO” mamy na mysli rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ktére od 25 maja 2018 r. obowigzuje réwniez w Polsce.

Jest to akt prawny ustanawiajacy jednolite zasady ochrony danych osobowych w catej UE.

RODO obowigzuje i jest stosowane bezposrednio. To oznacza, ze — z bardzo niewielkimi wyjatkami — cale
prawo ochrony danych osobowych znajdziemy bezposrednio w tekécie RODO.

Réwniez 25 maja 2018 r. do polskiego systemu prawnego weszta nowa Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych regulujaca i uscislajaca niektére postanowienia RODO.

L B I |

[ Dane osobowe to informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej J

Do danych osobowych zalicza si¢ wiec nie tylko imig, nazwisko, adres czy date urodzenia osoby, ale
réwniez przypisane jej numery (PESEL, NIP, nr dowodu osobistego, paszportu), adres e-mail, numer IP
komputera czy numer IMEI komorki. Sg to tzw. dane zwykle.

Dane te mozemy przetwarzac tylko wtedy gdy:

1. osoba wyrazita na to zgode;

2. saniezbedne do wykonania umowy (np. z pracownikiem);

3. jest to niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze;
4
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. jest to niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby;
wykorzystujemy je do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej;

6. jest to niezbedne do celéw wynikajacych zprawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora.

Przetwarzanie oznacza kazdg operacje wykonywang na danych osobowych (zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, przechowywanie, pobieranie, przegladanie, ujawnianie czy usuwanie

Poza danymi zwyktymi w RODO wystepujg tez szczegdlne kategorie danych (tzw. dane wrazliwe) i s to:
dane ujawniajagce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
$wiatopogladowe, przynaleznosé do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne (dotyczgce odziedziczonych
lub nabytych cech genetycznych), dane biometryczne (wizerunek, odcisk linii papilarnych, rysunek teczowki
oka, odreczny podpis, uklad naczyn krwiono$nych itp.), dane dotyczace zdrowia, (dane o zdrowiu fizycznym




lub psychicznym — wtym o korzystaniu zustug opieki zdrowotnej) oraz seksualnoéci lub orientacji
seksualne;j.

Wykorzystywanie danych podlegajacych szczegdlnej ochronie, co do zasady, jest zabronione. Dane te
mozemy jednak przetwarzaé w sytuacjach opisanych w art. 9 RODO min. wtedy, gdy osoba wyrazi na to
zgode lub gdy dane zostaly upublicznione przez osobe oraz wtedy gdy jest to niezbedne do celow
profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy.

Danymi osobowymi nie s3 informacje o osobach zmartych, gdyz umarly nie jest juz osoba fizyczna
w rozumieniu prawa. Jednak ,,dane osobowe” zmartego bardzo czesto wskazuja na osoby zyjace i zdradzaja
wiele danych tych wtasnie oséb — najczesciej rodziny i bliskich, np. adres, pod ktérym mieszkat zmarty,
a pod ktorym mieszka teraz jego rodzina; choroby uwarunkowane genetycznie itd. Dlatego tez najczescic)
chronimy réwniez dane zmartego, ale zawsze z uwagi na osoby Zyjace.

KTO ODPOWIADA ZA OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH

Odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych spoczywa na kazdym, kto przetwarza takie informacje,
czyli kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych: pracownicy, stazyéci, wolontariusze,
zleceniobiorcy lub inne osoby posiadajace, majace dostep do danych.

Odpowiedzialnos¢ wszystkich os6b upowaznionych do przetwarzania informacji, polega w szczegdlnosci 1
na:

ochronie powierzonych danych;
nieudostgpnianiu danych osobom nieuprawnionym;
zgtaszaniu do IOD sytuacji zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony danych osobowych;

Ll

zachowaniu w tajemnicy chronionych danych oraz sposobéw ich zabezpieczenia, takze po ustaniu
zatrudnienia;

zachowaniu w tajemnicy swojego hasla do komputera;
przestrzeganiu terminu zmiany hasta;

zapewnieniu bezpieczefistwa urzadzen przenosnych, jesli takie znajduja si¢ w posiadaniu pracownika;

g Ny &

zwracaniu uwagi oraz zgtaszaniu do personelu informatycznego nietypowego zachowania systemu
informatycznego, takiego jak: nieoczekiwane efekty dzwigkowe, nieznane nowe pliki lub katalogi, nagte
zmnigjszenie si¢ wolnego miejsca na dysku, niespodziewane komunikaty itp.;

9. zabezpieczenie pomieszezen i ochrona posiadanych kluczy.

W spos6b szczegolny za nadzér nad ochrong danych odpowiedzialni sa:
1. Organ nadzorczy

2. Administrator danych osobowych (ADO)

3. Inspektor ochrony danych (I0D)

CO OZNACZA ,,ORGAN NADZORCZY”

= — |

Organ nadzorczy oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony w celu monitorowania stosowania
RODO oraz ochrony podstawowych praw i wolno$ei 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich
danych.

Organem nadzorczym jest:
l Prezes Urzedu Ochrony Danyeh Osobowyceh (PUODO)
PUODO uprawniony jest do przeprowadzania kontroli stanu ochrony danych w godzinach od 6:00 do 22:00.

JAKIE MOZLIWOSCI MA ,,0RGAN NADZORCZY”

————— ——— -

Prezes Urzgdu ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze doszlo do naruszenia przepiséw dotyczacych



przetwarzania danych osobowych moze zgdaé¢ wszcze¢cia postgpowania dyscyplinarnego lub innego
przewidzianego prawem postepowania przeciwko osobom, ktore dopuscily sie naruszen.

| Art. 58 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

KIM JEST ADMINISTRATOR DANYCH I JAKIE SA JEGO OBOWIAZKI

Administrator oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktory samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Administratorami danych sg:
Burmistrz Miasta
Rada Miejska
Przewodniczgey Rady Miejskiej

Gmina w zakresie danych zawartych w umowach

Urzad Miasta- — Urzad jako pracedawea

Administrator ma szereg obowiazkéw okre$lonych w rozdziale IV RODO. Wiele z nich spoczywa na
personelu zatrudnionym przez administratora: np. obowiazek zapewnienia bezpieczenstwa danych (zar6wno
papierowych jak i w systemach IT) spoczywa na wszystkich pracownikach zatrudnionych w dowolne;j
formie (umowa o prace, kontrakt, zlecenie).

KIM JEST INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

= = = = = = ===

Inspektor (I0D) jest osoba nadzorujgcg przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

| Kontakt z IOD e-mail: iod@reda.pl

Do jego gléwnych obowigzkéw nalezy informowanie, szkolenie, doradzanie w sprawach ochrony danych,
przeprowadzanie audytéw oraz pelnienie funkeji punktu kontaktowego zaréwno dla organu nadzorczego, jak
i osoby fizycznej, ktorej dane przetwarzane.

v i

JAKIE SA GLOWNE ZASADY OCHRONY DANYCH

W codziennej pracy z danymi osobowymi musimy kierowac sig¢ nastgpujacymi zasadami ochrony danych:

zasada Przetwarzanie musi by¢ prowadzone zgodnie z prawem, rzetelnie iw sposob
rzetelnosci przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza.

zasada Dane moga by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celowoscei celach oraz nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami.

Dane, ktére zbieramy muszg by¢ adekwatne i ograniczone do tego, co jest

da Sei |, p :
ki SdsimboLs niezbgdne do celow, w ktorych sg przetwarzane.

zasada

prawidiowise Oznacza, ze dane muszg by¢ prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane.

Moéwi o tym, ze przechowywanie danych w formie umozliwiajacej identyfikacje
os6b, moze mie¢ miejsce nie diuzej, niz jest to niezbgdne do celéw, w ktérych
dane te sg przetwarzane.

zasada ograniczenia
przechowywania

Zasada ta zapewnia, ze stosujemy odpowiednie zabezpieczenia danych
osobowych, wtym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkows utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

zasada poufnosci i
integralnosci




Zasada, wg ktorej to administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie

zasada rozliczalnos$ci ; ; pe ; 5 .
powyzszych zasad i musi by¢ w stanie wykazag ich przestrzeganie.

JAK POSTEPOWAC PRZY NARUSZENIU OCHRONY DANYCH I

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych.

Na mozliwos¢ wystapienia naruszenia bezpieczefistwa informacji moga wskazywac:

1. nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (otwarte pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek,
wigczone urzadzenia, podigczane lub inaczej przytaczone przewody sieci);

zaginigeie sprzetu lub no$nikow informacii;
3. podejrzewane nieuzasadnione modyfikacje lub usuniecie danych;
nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego, min.:
a. nietypowe komunikaty wyswietlane na monitorze;
b. odstajgca od normy wydajno$é¢ (predkosé) dziatania systemu;
c. brak mozliwosci zalogowania do systemu.
5. préby uzyskania informacji przez nieuprawnione osoby stosujace metody socjotechniczne.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwloki, ale nie pozniej niz
w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia zglasza naruszenie w organie nadzorczym.

Obowigzkiem pracownikéw jest natychmiastowe informowanie o wszelkich incydentach
dotyczgeych ochrony danych, ktore majg miejsce w Urzedzie
1. Bezpojrednisoo przeloioneso

2, Inspektora ochrony danveh

CO OZNACZA ,,PODMIOT PRZETWARZAJACY”

Podmiot przetwarzajgcy oznacza osobg fizyczng lub prawng, organ ubliczny, jednostke lub inn
P J4C) & BZyczng p G, Organ p Yl € Y
podmiot, kiéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora

Aby takie przetwarzanie bylo w pehni legalnie, niezbedna jest pomiedzy administratorem a podmiotem
przetwarzajgcym umowa przetwarzania danych w imieniu administratora (umowa powierzenia).

JAKTE PRAWA MAJA OSOBY W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH |

e

RODO wprowadza bardzo wiele praw dla osob fizycznych zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych.
Poza takimi, kt6re znane sg juz z Ustawy o ochronie danych osobowych (tj. prawo do ochrony danych, prawo do
dostepu do danych, prawo do informacji) sq tez prawa zupeie nowe, takie jak: prawo do usunigcia danych
(,,prawo do bycia zapomnianym™), prawo do ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, do
niepodlegania profilowaniu, do kontaktu z Inspektorem oraz prawo do odszkodowania.

JAK KORZYSTAC 7 HASEE DO SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH? |

W Urzedzie Miasta w Redzie obowigzujg nastgpujace zasady korzystania z haset do systeméw operacyjnych
oraz aplikacji:

I, hasto jest obowigzkowe dla kazdego uzytkownika;

2. hasto jest zakladane jednocze$nie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika;




3. po zatozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma obowigzek zmieni¢ hasto;
hasto jest ciggiem co najmniej 8 znakow;

hasto nie moze by¢ wyrazem stownikowym, musi ono zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne;

TS

hasto moze by¢ znane tylko uzytkownikowi danego identyfikatora;

6
7. przy wpisywaniu hasta nie jest ono wyswietlane na ekranie;
8. w przypadku ujawnienia hasta musi ono zostaé niezwlocznie zmienione;,
9. hasto musi by¢ zmieniane przynajmniej raz na 30 dni;

10. za systematyczng zmiang haset odpowiada uzytkownik;

11. hasel nie wolno nikomu przekazywac.

Hasla powinny byé:
trudne do zlamania np.:
Latwe: Krysia73
Srednie: Krysi@_73
Trudne: krYS$i@_ Ttrzy
i latwe do zapamietania np.:
FurgoNETk@wujaEDka ; LIGAchron!ligaR@DZI ; 2-M!$ie ! 3slonie

JAK CHRONIC URZADZENIA PRZENOSNE

S o ¥ z = e

Urzadzenia przenosne to komputery przeno$ne (noteboolki, tablety), a takze urzadzenia
multimedialne (aparaty i kamery cyfrowe) oraz telefony komérkowe

Bezpieczenstwo urzadzen przenosnych, zapewniamy stosujac nastgpujace zasady:

1. przechowujemy w szafach z zamkiem lub stosujemy linki zabezpieczajace przed kradzieza (o ile to
mozliwe);

2. transportujemy w sposob minimalizujacy ryzyko kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia;

3. zabezpieczamy dostep przed osobami nieuprawnionymi (wtym roéwniez czlonkami rodziny i
znajomymi);

4. przenosimy urzadzenie w torbie lub futerale bedacym w komplecie z urzadzeniem;

5. przewozimy komputer przenosny jako bagaz podreczny, a nie w przedziatach/lukach bagazowych (o ile
to mozliwe);

6. nie pozostawiamy bez nadzoru w miejscach publicznych takich jak: przechowalnie bagazu, samochod,
autokar, pociag, itp.;

7. chronimy przed wplywem silnego pola elektromagnetycznego;

8. korzystamy w sposob minimalizujagcy ryzyko podejrzenia przetwarzanych informacji przez osoby
nieuprawnione;

9. samodzielnie nie instalujemy oprogramowania na urzadzeniach stuzbowych — instalowac jakiekolwiek
oprogramowanie moze tyko personel informatyczny.

I |

ZASADA CZYSTEGO BIURKA

Zasada czystego biurka mowi, ze pracownik opuszczajgc stanowisko pracy usuwa z blatu biurka dokumenty
zawierajgce dane osobowe, chowajac je do przeznaczonych do tego celu szaf, szuflad, w celu wyeliminowania
ryzyka przypadkowego lub celowego odczytania, skopiowania lub zniszczenia informacji przez osoby nieuprawnione

Zasada ta winna by¢ tez stosowana w sytuacji, w ktérej pracownik przyjmuje petentéw. Przyjmowany nie
moze mie¢ dostgpu do innych danych osobowych niz te, ktére dotycza bezposrednio jego osoby




ZASADA CZYSTEGO EKRANU

Zasada czystego ekranu méwi o tym, ze uzytkownik przerywajac pracg, blokuje klawiature komputera lub, gdy z
tego komputera korzysta kilka 0séb — wylogowuje si¢ z systemu operacyjnego lub uruchamia chroniony hastem
wygaszacz ekranu, w celu uniemozliwienia innym osobom pracy z jego uprawnieniami.

Kazde zawieszenie pracy i odejscie od komputera musi by¢ poprzedzone zablokowaniem klawiatury komputera
(3 + L). Podczas odblokowania klawiatury nalezy wpisa¢ haslo.

LISTA KONTROLNA STOSOWANIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY
WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67°° §2 w zwigzku z art. 67°° §1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz z art.
24 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) pracodawca_przed pierwszym rozpoczeciem pracy
zdalnej pracownika dokonuje wstepnej weryfikacji bezpieczefistwa w oparciu o niniejsza liste kontrolng.

Niniejsza lista kontrolna ma na celu wykazanie przestrzegania przepiséw RODO oraz podnoszenie $wiadomosci
w zakresie ochrony przetwarzanych danych osobowych.

Imig i nazwisko pracownika

Nazwa pracodawcy

Komérka organizacyjna

Data wypelnienia listy kontrolnej

UWAGA: Odpowiedz ,,Nlb ,NIE DOTYCZY” wymaga krotkiego wyjasnienia.

dki A - acyjne

Czy posiada Pani/Pan wiedzg i $wiadomo$¢ w zakresie ochrony danych osobowych oraz obowigzkow
1 wynikajacych z RODO, czyli obowigzkéw jakie spoczywaja na osobie przetwarzajacej w imieniu
) administratora?
O TAK ONIE WYJASNIENIA:
Czy zobowigzuje si¢ Pani/Pan dochowaé nalezytej starannosci i uwaznosci podczas pracy zdalnej, tak by nie
dopusci¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie poufnosci, czyli ochrone przed udostepnieniem
osobom nieuprawnionym: wspotmieszkancom a takze innym osobom poprzez nieprawidlowe zaadresowanie
4 koperty, nieprawidtowe zaadresowanie maila, wyslanie jawnie maile do wielu uzytkownikéw, dostarczenie
decyzji pod nieprawidiowy adres, przekazanie decyzji niewlasciwej osobie?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
Czy zobowiazuje sig¢ Pani/Pan dochowaé nalezytej staranno$ci i uwaznosci podczas pracy zdalnej, tak by nie
dopusci¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie integralnosci, czyli ochrone przed kradzieza,
& zniszczeniem nieuprawniong zmiana?
0 TAK O NIE WYJASNIENIA:
Czy zobowiazuje si¢ Pani/Pan do zglaszania naruszenia ochrony powierzonych danych osobowych bez zbedne;j
4 .zwloki ((;10 24 h)' do Inspektora Ochrony Danych na adres iod@reda.pl , przekazujac w zgloszeniu co najmnie;j
: informacje, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 RODO?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
Czy zobowigzuje si¢ Pani/Pan do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych bedzie
5, miala/miat Pani/Pan dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
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Zabezpieczenia fizyczne

6 Czy Pani/Pana warunki lokalowe umozliwiaja wykonywanie pracy qu]nej?
' O TAK CI NIE WYJASNIENIA:
Czy Pani/Pan wykonuje swoje obowigzki w dedykowanym pomieszczeniu (np. gabinet, wydzielony pokoj), do
ktorego dostep innych 0séb jest ograniczony? Jezeli nie, w jaki sposéb aranzuje Pani/Pan przestrzen, aby
¥ zapewniala poufno$é¢ danych osobowych?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
. Czy zapewni Pani/Pan, by do danych osobowych nie mialy dostepu ostoby postronne?
] O TAK O NIE WYJASNIENIA:
5 Czy Pani/Pan spozywa positki przy stanowisku pracy? ’
' O TAK LINIE  WYJASNIENIA:

. Zabezpieczenia informatyczie

Czy ma Pani/Pana warunki techniczne umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej?

10. O TAK O NIE WYJASNIENIA:
W jaki spos6b Pani/Pan faczy si¢c z
11 siecig Internet (domowe lgcze
" | pracownika czy Internet dostarczony
przez pracodawce)?
13 Czy router zabezpieczony jest hastem?

O TAK O NIE WYJASNIENIA:

Data i podpis pracownika

Zalacznik G do
Zalgczniku nr 12
do Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie

WNIOSEK O UTWORZENIE ZDALNEGO DOSTEPU

DO: ADMINISTRATOR OCHRONY DANYCH
za posrednictwem Administratora Systeméw Informatycznych
DLA:| Nazwisko i imie Stanowisko |Komérka Telefon e-mail
organizacyjna
Cel pracy zdalnej:

Okres  czasu  pracy
zdalnej

Okreslenie sprzetu, na

ktorym bedzie
wykonywana  praca
zdalna
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Kategorie
przetwarzanych
danych osobowych

Dodatkowe
informacje/
uzasadnienie

(data i podpis wnioskodawcy
Przelozonego uzytkownika)

Rodzaj: Data Podpis Uwagi:
Opinia ASI Pozytywna/Negatywna*

Opinia IODO Pozytywna/Negatywna

Decyzja ADO Zgoda/Brak zgody*

*niepotrzebne skresli¢”

10) Po zalgezniku nr 12 dodaje si¢ zalacznik nr 13 w brzmieniu:

Zatgeznik 13
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A, URZAD MIASTA W REDZIE
g

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekrerariofidreda.pl

""""""" ———
(imie i nazwisko pracownika)
(Stanom sko) .................
(referat) .....................
WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
Whnosz¢ o udzielenie urlopu opiekuficzego w wymiarze dni ....... w terminie od .......do .....

w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny/ zamieszkujacej w
tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki/ znacznego wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
MEAYCZNYCH. ... ettt
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przyczyne  koniecznosci  zapewnienia osobistej opieki lub  wsparcia przez pracownika

(podpis pracownika/pracownicy)

11)  Po zalgczniku nr 13 dodaje si¢ zalgcznik nr 14 w brzmieniu:

Zatacznik 14
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA WREDZIE

gy

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariat@ieda.pl

.................... sovi g 0
(miejscowosc, data)

(referat)
WNIOSEK O UDZIELENIE DODATKOWYCH DNI WOLNYCH

Wnosze o udzielenie dni/godzin wolnych tytutem dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych. W
zwiagzku z powyzszym moja natychmiastowa obecnos¢ jest niezbgdna:

Wnosze o udzielenie dna/dni w terminie od ..... do......

Wnosze o udzielenie godzinod ... do .......cooiiiiiiiinin,

(podpis pracownika/pracownicy)

§ 2 Ogtlasza si¢ w Zalgezniku do niniejszego Zarzadzenie tekst jednolity Regulaminu pracy Urzedu
Miasta w Redzie, obejmujacy zmiany wprowadzone Zarzgdzeniem NR.OR.3.2023 z dnia 16 stycznia
2023 r. oraz niniejszym Zarzadzeniem.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ Referat Organizacyjny do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig niniejszego
Zarzadzenia i Regulaminu pracy.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sig z trescig niniejszego
Zarzgdzenia i Regulaminu pracy oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. W pozostalym zakresie Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie nie ulega zmianie.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie od 1 maja 2023 r.
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