Zalacznik

do Zarzgdzenia NR OR,7.2023
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 14 kwietnia 2023 r,

TEKST JEDNOLITY

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA W REDZIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin pracy zostal wprowadzony na podstawic art. 104 § 1i 1, art. 104! i art. 1042 § 2
Kodeksu pracy przez Burmistrza Miasta Redy po uzgodnieniu z Przedstawicielem zalogi
Urzedu Miasta w Redzie i ustala organizacje, porzadek w procesie pracy, rozklad czasu pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta w Redzie, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku
pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy czy wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu pracy i $cisle ich
przestrzegac.

3. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie Miasta w Redzie, przed przystgpieniem do
pracy, ma obowigzek zapoznac sig z trescig Regulaminu pracy, a o§wiadezenie o zapoznaniu
si¢ z jego trescig, podpisane przez pracownika, wlaczane jest do jego akt osobowych.

Wzor os$wiadezenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy oraz aktami prawa, o ktérych

mowa w § 6 ust. 2 oraz § 8 ust. 1 pkt 1 stanowi zatgcznik nr 1.

§3

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Redzie;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Utrzad Miasta w Redzie, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta w Redzie lub osobg przez niego upowazniong do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy;

burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy:;

zastgpey burmistrza — nalezy przez to rozumieé zastepce Burmistrza Miasta Redy;
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Redy;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Redy:;

przelozonym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego zwierzchnika stuzbowego
pracownika, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu
Organizacyjnego (Kierownik OR) lub inng wyznaczona osobe wykonujgcg zadania dot.
spraw kadrowych;

ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;




10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg w stosunku pracy;

12) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kicrownikdw referatow;

13) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta w Redzie.

§ 4

1. Nowo zatrudniony pracownik, zobowiazany do odbycia sluzby przygotowawczej, odbywa
ja na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu burmistrza.

2. Nowo zatrudniony pracownik, kt6éry nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby
ptzygotowawczej, ma obowiazek zapoznania si¢  zprzepisami  powszechnie
obowigzujacymi oraz wewnetrznymi, dotyczacymi funkcjonowania urzedu w niezbednym
zakresie wymaganym na danym stanowisku.

3. Przelozony bez zbednej zwloki przedstawia nowo zatrudnionego pracownika
wspéltpracownikom oraz zaznajamia go z jego zakresem obowigzkéw.

4. W stosunku do oséb zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy, czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 2 i 3, wykonuje sekretarz.

§5

1. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarcza¢ pracodawcy wszelkie dokumenty
mogace rodzi¢ przyszle skutki finansowe np. warunkujgce otrzymanie dodatku za staz pracy
lub nagrody jubileuszowej. Po przedstawieniu dokumentow, prawo do S$wiadezen
przystuguje pracownikowi poczawszy od dnia zlozenia dokumentow ze stosownym
wyréwnaniem, chyba Ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

2. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest obowigzana kazde dorgczone zaswiadcezenie lub
inny dokument zaopattzy¢ datg wplywu i dolaczy¢ do akt osobowych pracownika.

§6

1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostgpniony jest
tekst przepisow dotyczgcych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji. Pracownik, fakt zapoznania si¢ z przepisami o réwnym  traktowaniu
w zatrudnieniu, potwierdza o$wiadczeniem, ktére wlaczane jest do akt osobowych
pracownika.

2. Wzér oswiadezenia o zapoznaniu sie z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Obowigzki i uprawnienia pracodawcy

§7
Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci do:
1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikacji i uzdolnien pracownika,
2) zapewnienia pracownikowi stanowiska pracy oraz wyposazenia go w urzadzenia i
materialy niezbedne do wlasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z



przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze kierowania go na profilaktyczne
badania lekarskie;

3) podejmowania dziatafi zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

4) przeciwdzialania mobbingowi na terenie urzedu;

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen;

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoly, warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

8) stosowania zasad réwnego traktowania oraz obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw
oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

9) przeciwdzialania i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,
bezposredniej lub  posredniej, w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, sytuacj¢ materialng i rodzinng, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

10) wplywania na ksztaltowanie w urzgdzie zasad wspolzycia spolecznego oraz szanowania
godnosci i innych dobr osobistych pracownika, korzystania z nich w sposéb i w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa oraz warunkami umowy pomiedzy pracodawca
i pracownikiem;

11) zapewniania warunkéw pracy odpowiadajacych przepisom bhp i p.poz.;

12) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym [ub niepelnym
wymiarze czasu pracy a pracownikéw zatrudnionych na czas okre§lony — o wolnych
miejscach pracy;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — akt osobowych
pracownikow;

14) zaspakajania - w miar¢ posiadanych srodkéw - socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

15) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika z pracodawca;

16) przekazywania informacji o pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii
pracownikow,

¢) zapewnienia nalezytej ochrony osobom zglaszajacym naruszenia zgodnie z przepisami
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz z
przepisami ustawy krajowej w tym zakresie.

17) (jako administrator danych osobowych pracownikow) - przestrzegania regulacii
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz
wewnagtrzzakladowej polityki ochrony danych i wszelkich aktéw wewnetrznych w tym
zakresie, zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Urzedzie Miasta w Redzie.

§8




1. Do obowigzkéw przetozonych pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

2)
3)

1)

2)

3)

4)
=)

6)

7)

8)

9)

zapoznanie nowo przyjetych pracownikow ze Statutem Gminy Miasto Reda,
Regulaminem Organizacyjnym urzedu, Regulaminem wynagradzania pracownikéw
urzedu, z instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pacy oraz przepisami
przeciwpozarowymi Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i przestrzeganiu
przepisow, o ktorych mowa w pkt 1 ust. 1 § 8 dolgcza sie do akt osobowych
pracownika — zgodnie z zalgcznikiem nr 1;

sporzadzanie oraz zaznajamianie podlegtych pracownikéw podejmujgcych prace z
ich zakresem obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosei;

przygotowanie pracownika do wykonywania okre§lonej pracy, w szczegdlnosci
omoéwienie warunkow pracy, zagrozen i ryzyka zawodowego wystepujgcego przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, sposobu ochrony przed
zagrozeniami, a takze przygotowanie wyposazenia stanowiska do wykonywania
obowigzkow stuzbowych;

kontrola przestrzegania czasu pracy przez podleglych pracownikéw, w tym
punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy;

rozpatrywanie wnioskéw podleglych pracownikow w sytuacji okreslonej w art. 151
§ 2! kodeksu pracy;

uzgadnianie z podleglymi pracownikami terminu wykorzystania urlopu
wypoczynkowego w ten sposdb, aby co najmniej jedna czgsc przyslugujgcego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym trwata nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych;

kontrola wykorzystania przez podleglych pracownikéw zaleglego urlopu
wypoczynkowego z roku poprzedniego;

wyznaczenie sposrod podleglych pracownikow osoby zastepujace] na czas swojej
niecobecnosci;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu
akt i dokumentéw na stanowisku pracy;

10)dbanie o to, by podlegly pracownik, konczac zatrudnienie, rozliczyl sie z

pracodawca z posiadanych urzadzen, materialéw, uprawnien, dokumentacji
archiwalnej 1 biezgcych spraw, a takze innych przedmiotéw zwigzanych z praca w
danej komorce organizacyjnej (m.in. pieczgei, dokumentow — zgodnie z § 11 pkt
23).

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do osoby wyznaczonej do zastgpowania
bezposredniego przelozonego podczas jego nieobecnosci.

§9

Pracodawca jest uprawniony w szczegélnosei do:

1) kontrolowania, czy stuzbowa poczta elekironiczna jest wykorzystywana przez
pracownikéw wylacznie w celach sluzbowych; monitoring poczty sluzbowej stosowany jest
dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy; zasady uzywania
stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) okresla zatacznik nr 2 do regulaminu ,,Regulamin
korzystania z poczty elektronicznej™;

kontrolowania aktywnosci pracownika w sieci internetowej;

zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po zakornczeniu ksztalcenia w
sytuacji, gdy pracodawca partycypowal w kosztach ksztalcenia — na zasadach okreslonych
w umowie zawartej z pracownikiem i w granicach przewidzianych przepisami prawa;




4)
5)
6)

7)
8)

9)

kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich z powodu choroby Iub
koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad cztonkiem rodziny;

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z tredcig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace);

wydawania pracownikom wigzacych polecen sluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania;
odsunigcia pracownikéw od pracy, jesli zajdzie uzasadnione podejrzenie, ze sa niezdolni do
pracy z powodu spozycia alkoholu, narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych;

badania trzezwosci i spozywania $rodkdw odurzajacych, w trybie okreslonym w art. 17 ustawy z
dnia 26 paZzdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych substancji o dzialaniu
odurzajacym - okreslone jest w zalgezniku nr 11.

Rozdzial 111
Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§ 10
Przez zawarcie umowy o pracg pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem kazdej zleconej im pracy okreslonego rodzaju, tj.
odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej
poza warunki wynikajace z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,
albo gdy wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcey, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obniZzenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikow 1 nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.
W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegélnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

§11

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie prawa, regulaminu pracy, ustalonego porzgdku oraz innych przepisdw
wewngtrznych obowigzujacych w urzedzie;

2) sumienne, staranne, sprawne, wydajne, profesjonalne i bezstronne wykonywanie pracy
(zadan urzedu);

3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwhadnymi,
wspOlpracownikami i interesantami urzedu;

5) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku;

6) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz sanitarno-epidemiologicznych;

7) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosei pracy;

8) dbanie o tad, czystosé i porzadek w urzedzie, a w szezegdlnosei w swoim miejscu
pracy;

9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

10) dbanie o dobro pracodawcy i chronienie jego mienia;




11) zachowanie trzezwos$ci w pracy i na terenie urzgdu;

12) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych lub
organizacyjnych pracodawcy oraz informacji dotyczacych danych osobowych 0s6b
fizycznych, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode;

13) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej;

14) Przyjecie do wiadomosdci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowiazujacych przepisach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych;

15) przestrzeganie w urzedzie zasad wspdlzycia spolecznego;

16) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen, dokumentéw
1 pomieszczenia pracy;

17) bezzwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy oraz o zagrozeniach dla zycia lub zdrowia pracownikow;

18) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji archiwalnej przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu,
przechowywaniu i archiwizowaniu akt i dokumentéw na stanowisku pracy;

19) zglaszanie osobie prowadzgcej sprawy kadrowe i finansowe informacji o zmianach
stanu rodzinnego, prawnego warunkujgcych nabycie lub utrat¢ prawa do swiadczen
z urzedu i z ubezpieczenia spolecznego oraz o zmianie adresu zamieszkania; zmianie
nr rachunku bankowego.

20) noszenie identyfikatorow wg wzoru okreslonego przez pracodawce; pracodawca moze
wylgczy¢ ten obowigzek w odniesieniu do niektdrych pracownikow,

21) biezace zapoznawanie si¢ z komunikatami i wewnetrznymi aktami umieszezonymi w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz katalogu znajdujgcym si¢ na wspoldzielonym
dysku wewngtrznym lub rozpowszechnionymi za pomocg stuzbowej poczty
elekironicznej oraz elekironicznego systemy obiegu dokumentéw (EZD);

22) korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wylgcznie w celach stuzbowych;

23) rozliczanie si¢ z pracodawcg w zwigzku z ustaniem stosunku pracy przy zastosowaniu
karty obiegowej, w szczegolnoscei

a. zpobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan oraz stuzbowych kart
platniczych urzedu,

b. zwrocenie pracodawcy pobranych narzedzi, materiatow, sprzetu, odziezy
roboczej i ochronnej oraz oryginatéw udzielonych pelnomocnictw
1 upowaznien,

c. uzyskanie odpowiednich wpiséw w ,,Karcie obiegowej przy rozwigzaniu
umowy o prace”, stanowiacej zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu i
przedlozenie jej w Referacie Organizacyjnym,;

24) udzielanie informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

25) przestrzeganie regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z2016 1. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki ochrony danych oraz
wszelkich aktow wewnetrznych w zakresie przetwarzania informacji w Urzedzie
Miasta w Redzie;

§12

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzgdniczym, obowiazany jest do:




1) skladania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;
2) zlozenia o$wiadczenia o stanie majatkowym, gdy wymagajg tego przepisy prawa
lub na zadanie pracodawcy.

§13
Osoby kierujgce pracg komorek organizacyjnych urzedu — przetozeni - sg odpowiedzialni
przed burmistrzem za nalezytg organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan wlasnych lub
kierowanej przez siebie komorki, a w szczeg6lnosci za:

1) egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy, zapewnienie cigglosei pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy, zwlaszeza przy obstudze interesantéw urzedu,
efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztaltowanie spolecznej postawy podlegtych
pracownikow oraz ich zaangazowania w wykonywanie zadar;

2) zalatwianie spraw w sposOb zgodny z przepisami prawa i interesem ogdlnospolecznym,
a takze odpowiednio do dyspozycji i polecen stuzbowych przetozonych;

3) zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw;

4) biezgce egzekwowanie terminowego wykonania zadan wlasnych i podleglych
pracownikow;

5) wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw zgodnie
z planem urlopéw;

6) prawidlows realizacje okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;

7) prawidlowg realizacje stuzby przygotowawczej;

8) wyglad zewnetrzny pracownika (schludnos¢) oraz dbanie o estetyke miejsca pracy i
egzekwowanie ,,czystego biurka.

§ 14
1. Pracownikom zabrania sie w szczegblnoscei:

1) urzadzania na terenie urzgdu jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych
bez zgody pracodawcy;

2) spozywania w urzedzie napojéw alkoholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie urzedu pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych;

3) palenia tytoniu i wyrobdw tytoniowych na terenie calego urzedu;

4) opuszczania miejsc pracy / urzgdu, w czasie pracy bez zgody przetozonego (nie dotyczy
zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika);

5) wynoszenia zurzedu jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscia pracownika,
z wyjatkiem rzeczy niezbednych pracownikowi do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych poza urzedem;

6) samowolnego wykonywania napraw jakiegokolwiek sprzetu, wtym szczegélnie
elektrycznego i elektronicznego;

7) uzywania slow wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych w stosunku do przetozonych,
podwladnych, wspolpracownikow oraz klientéw urzedu;

8) wykorzystywania poczty elektronicznej i Internetu w urzgdzie do celow prywatnych;

9) instalowania prywatnego oprogramowania na komputerach bedacych wilasnoscia

pracodawcy;

10) wykorzystywania urzadzef ltgcznosci w urzedzie, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych;

11) wykorzystywanie ~wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenc;ji.

2. W przypadku wykorzystania sluzbowych urzadzen do celéw prywatnych, pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych,




3.

b=

Pracownikowi samorzgdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie wolno wykonywaé zajeé pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, mogacych wywola¢ wuzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§ 15
Pracownikowi przyshuguja uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa pracy,
w szczegolnosci do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresei
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji;
3) wypoczynku okreslonego przepisami prawa pracy;
4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
5) réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, a
szczegdlnie do réwnego traktowania w zatrudnieniu;
6) korzystania ze $wiadczeri Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
7) mozliwosci przynaleznosci do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej:
8) tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich (zwiazki zawodowe
majg prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikéw);

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 16
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow sluzbowych.
Ewidencjg czasu pracy w urzedzie prowadzi Referat Organizacyjny.
Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3 zawiera informacje, o ktérych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spolecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.
Czas pracy pracownikéow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych.

§ 17
W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
W systemie, o ktorym mowa w ust. 1, stosownie do art. 140' § 1 Kodeksu pracy, rozklad
czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
ztym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy. Rozklad czasu pracy okresla
Porozumienie zawarte z Przedstawicielami Pracownikow,

§18
W Urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy od poniedzialku do pigtku.
Czas pracy Urzedu w poszezegdlnych dniach tygodnia przedstawia si¢ nastepujaco:
- poniedzialek, wtorek, $roda — od 7.30. do 15.30,
- czwartek —od 9.00 do 17.00,
- pigtek — od 7.30 do 15.15.




3. Urzgdzie interesanci  przyjmowani sa  codziennie w  godzinach  pracy,
7z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust, 4-6.

4. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ $lubow rowniez w soboty, niedziele, $wieta i dni
wolne od pracy. W zamian za pracg w te dni pracownik otrzymuje inny dziefi wolny od
pracy na zasadach uregulowanych w Kodeksie pracy oraz w niniejszym regulaminie
w Rozdziale IV Czas pracy.

5. Ze wzgledow organizacyjnych interesanci przyjmowani sg:

1) w Referacie Urbanistyki i Architektury, przez Kierownika w godzinach okreslonych
w ust. 2, a przez pozostatych pracownikdw:
- poniedziatek — od 8.00 do 13.00,
- wtorek — interesantow nie przyjmuje sie,
- §roda — od 10.00 do 13.00,
- czwartek — od 13.00 do 17.00,
- pigtek — interesantéw nie przyjmuje sig;
2) w Referacie Spraw Obywatelskich, oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego
- poniedziatek, wtorek, — od 8.00. do 15.00,
- Sroda — interesantOw nie przyjmuje si¢, za wyjatkiem naglych przypadkéw
zarejestrowanie aktu zgonu
- czwartek — od 9.00 do 17.00,
- pigtek — od 8.00. do 15.00.
3) w Referacie Inwestycji i Inzynierii Miejskiej:
— poniedzialek - 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,
— Dpiatek - interesantow nie przyjmuje si¢, w sprawach wyjatkowych przyjmuje
Kierownik.

6. Burmistrz Miasta przyjmuje interesantow w czwartki od 14.00 do 18.00. Uzgodnienie

terminu przyjecia odbywa sig za posrednictwem sekretariatu Urzedu.

§19
1. Rozktad czasu pracy okreslony w § 18 nie dotyczy:

1) pracownikéw obshugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczek, ktére pracuja od
poniedzialtku do pigtku, od godziny 13.00 do godziny 21.00. W uzasadnionych
przypadkach, z uwagi na potrzeby pracodawey, godziny pracy moga ulec zmianie.

2) radcow prawnych, ktorych czas pracy w siedzibie urzgdu nie moze byé krétszy niz 2/5
czasu pracy ustalonego w zawarte] z radcg prawnym umowie, i ktdrzy pracuja zgodnie
z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

2. W urzedzie moga odbywa¢ praktyki mtodociani uczniowie, na podstawie umowy zawartej

z dyrekcjq szkoly, z tym ze czas praktyki mtodocianego w wieku:

1) do lat 16 nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobg;

2) powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

§ 20
1. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego przelozonego, przy
zachowaniu obowigzujgcych w urzgdzie norm czasu pracy.
2. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
wynoszgcym 1 miesigc.
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. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dni tygodnia oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie na ich wniosek i po akceptacji
przetozonego.

Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Ustala sie pore nocng w godz. 22°°— 6%, Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej
przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 21

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoscei niz

okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego
(delegacja).

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach

nadliczbowych przysluguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych albo gdy pracownik uzyskal zgode przetozonego i czas pracy byl
kontrolowany 1 czas pracy byl kontrolowany.

§ 22

Przelozeni ustalajg rozktad czasu pracy podleglych pracownikéw zgodnie z regulaminem oraz

przepisami prawa pracy, tak aby:

1) zapewni¢ pelng obshuge interesantéw urzedu w godzinach jego pracy;
2) zagwarantowa¢ wykonanie wszystkich zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej w godzinach pracy.

§23

. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
. Zaprace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym

dniu, a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.

Za prace wykonywang w niedzielg, niebedacg dla pracownika dniem pracy, pracodawca
zapewnia pracownikowi inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy
w zamian za pracg w niedziele, pracownikowi przysluguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosdei udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.
W zamian za pracg w $wicto, niebedace dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia
inny dzien wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym $wieto wystgpito. Jezeli
nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego
od pracy w zamian za pracg w $§wieto, pracownikowi przyshiguje dodatek do wynagrodzenia
obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

. Za prace wykonywang w soboty pracownikowi przystuguje w zamian inny dzien wolny od

pracy udzielony do konfca okresu rozliczeniowego, wterminie uzgodnionym
z bezposrednim przelozonym, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.




W tym przypadku pracownik sklada wniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian
za pracg sobote zgodnie z zalacznikiem nr 10.

§ 24

Jezeli wymagajg tego szczegllne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie

przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych

przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i $wieta. Wzor polecenia wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow

sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi

w wieku do o$miu lat.

Referat Organizacyjny - prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych, na

podstawie ewidencji zaakceptowanej przez przelozonych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika wdanym roku

kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150,

6. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przyshiguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé¢ udzielony w
okresie rozliczeniowym. W uzasadnionych przypadkach moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Wzor os$wiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgeznik nr 5 do regulaminu.

8. W przypadku wyboru czasu wolnego pracownik sktada wniosek o udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych wedlug wzoru stanowiacego
zalgeznik nr 6 do regulaminu,

9. Przelozeni odpowiedzialni sa za udziclenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za
wypracowane godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym/ poza okresem
rozliczeniowym/ w okresic bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy/ lub po
jego zakonczeniu.

10. Dokumentacj¢ pracy w godzinach nadliczbowych, w celu ujecia jej w ewidencji czasu
pracy, przedklada si¢ niezwlocznie osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

11. Za prace wykonywana poza normalnymi godzinami pracy, pracownikowi, oprocz
normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni
powszednie

2) 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy
oraz niedziele i $wigta nie bedgce dla pracownikdéw dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym rozkladem pracy

§25
1. Dniami wolnymi od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sg soboty.
2. Pracodawca moze zarzadzi¢ pracg w sobotg, przy zachowaniu zasady przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym w zamian za inny
dzien wolny od pracy.
3. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w miare potrzeby w drodze odrgbnego
Zarzgdzenia Burmistrza.

§ 26
1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do
15 — minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Pracownicy niepelnosprawni,




i

legitymujacy si¢ orzeczeniem o ustaleniu jednego z trzech stopni niepelnosprawnosci majg
prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
przerwy ustala przelozony.

Pracownik wykonujacy prace na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy ma prawo
do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§ 26"

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

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

Rozdzial V
Porzadek, organizacja i dyscyplina pracy

§ 27

1. Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy punktualnie, w takim czasie, by w
godzinach rozpoczgcia pracy znajdowatl sie na stanowisku pracy.

2. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnos$ci, znajdujacej
sie w Biurze Obslugi Interesanta, przed godzing rozpoczecia pracy.

3. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypelnianie Referat Organizacyjny.

4. Kontrole obecnosci pracownikéw, atakze dyscypliny pracy, sprawuje sckretarz oraz
kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 28

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z wyznaczonego miejsca klucze do
pomieszczen biurowych i innych pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy zamkng¢ szafy/biurka na klucz, a klucze powinny byé
umieszczone w miejscu niedostepnym dla osoéb nieupowaznionych, wylgezyc
urzgdzenia elektryczne, zamkna¢ okna, zabezpieczyé dokumenty

3. Klucze do pomieszczen biurowych i innych pomieszczei pracownicy zdaja do
WYZNnaczonego pomieszczenia.

4. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu, biurek
i szaf (nie dotyczy szaf ubraniowych).

5. Pracownicy s zobowigzani stosowal zasady =zabezpieczania pomieszczef,
uregulowane w obowigzujgeej polityce ochrony danych osobowych przetwarzanych w
jednostce, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stluzgcym do
przetwarzania danych osobowych oraz innych potrzeb zwigzanych z przetwarzaniem
informacji w Urzedzie Miasta w Redzie.

6. Akta urzedowe po godzinach pracy winny by¢ przechowywane w zamknietych
szafach lub biurkach.

7. Uzytkowane przez pracownikow pojazdy prywatne nalezy parkowaé w miejscach
wyznaczonych przez pracodawce, na terenie nalezgcym do urzedu.

§ 29
Wydawanie pracownikom narzedzi i wrzadzen oraz materialéw koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez wlasciwe komoérki organizacyjne.
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Pracownicy sa zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych urzadzen, narzedzi
i materialow.

Pracownicy sg odpowiedzialni za zabezpieczenie pobranych narzedzi, urzadzen
1 materialow przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zgtasza przelozonemu.

Wynoszenie urzgdzen, narzedzi i materialéw poza teren urzgdu bez pisemnego zezwolenia
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 30
W urzgdzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
przelozonego.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik ktory takie
polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przelozonego.

§ 31

W razie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej zastepuje go staly zastepca, a w

przypadku braku stalego zastgpcy, pracownik wyznaczony przez pracodawce lub

wlasciwego przelozonego.

Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaii nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komérki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przelozonemu,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 32
W czasie godzin pracy, kazde wyjscie pracownika w celach shuzbowych poza teren urzedu,
nastepuje w uzgodnieniu z przetozonym. Pracownicy muszg odnotowaé kazdorazowo
wyj$cie i powrdt poprzez zarejestrowanie tego faktu w ewidencji wyjsé.

§33

I. Pracownik moze by¢ zwolniony przez przelozonego od pracy na czas niezbedny dla

zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. 7a czas zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi

przysluguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze naruszaé¢
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Odpracowanie = wyjécia prywatnego powinno nastgpi¢ wdanym miesigcu

kalendarzowym, w ktorym doszlo do nieobecnodci, wterminie uzgodnionym z
przetozonym.

4. Pracownik zwolniony od pracy, na zasadach okreslonych w ust. 1, obowigzany jest przed

wyjsciem zlozy¢ w tej sprawie wniosek do bezposredniego przetozonego stanowiacy
zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

5. Termin odpracowania wyjscia winien by¢ wezesniej uzgodniony i zatwierdzony przez

przelozonego oraz odnotowany w ewidencji wyjs¢ oraz we wniosku, o ktérym mowa w
ust. 4 § 33,




6. W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych pracownikowi pomniejsza sig
wynagrodzenie za prace czas nieobecnosci w pracy, za kidry pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

7. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia
biurowego, nalezy pomieszczenie zamkng¢ na klucz, a klucz od pomieszezenia zlozy¢ w
sgsiednich pomieszczeniach referatu lub sekretariacie informujgc jednoczesnie o miejscu
pobytu pracownika i czasie jego przebywania na zewnatrz.

§ 34

. Najp6zniej w ciggu 15 minut po zakoficzeniu godzin pracy, pracownicy sa zobowigzani do
opuszczenia pomieszczen, ktore sg sprzatane przez sprzataczki po godzinach pracy urzedu.

. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie w budynku
urzedu w dni wolne od pracy, nalezy uzyska¢ zgode sekretarza, po pozytywnej opinii
przetozonego.

. Pracownik opuszczajge budynek, w ktérym przebywal po godzinach pracy, powinien
zglosic¢ swoje wyjscie osobom sprzatajgcym urzad.

§ 35
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przelozonemu i osobie
prowadzgce]j sprawy kadrowe.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, kiére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy ijej $wiadczenie, atakze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawceg za
usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, juz pierwszego
dnia nieobecnosci, jednak nie pdZniej niz w drugim dniu nieobecnosci pracownik
(osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng, pocztg itp.)
jest obowiagzany powiadomié¢ przelozonego i osobe prowadzacg sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. W przypadku
powiadomienia za posrednictwem poczty, za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszych terminéw jest usprawiedliwione, jezeli pracownik nie mogh
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci ze wzgledu na szczegélne, szezegélne
okolicznosci uznane przez pracodawce za zasadne.

§ 36
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie lub nieobecno$é w pracy,
przedstawiajagc niezwlocznie swemu przelozonemu i osobie prowadzgcej sprawy
kadrowe przyczyny nicobecnosci lub spdznienia, a poparte na zgdanie odpowiednimi
dokumentami (dowodami).
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
7z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub
szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzad terytorialny, sad, organy $cigania — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny - zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez pracownika;

7) wykonywanie czynnosci tawnika w sadzie;

8) wykonywanie powszechnego obowigzku obrony.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 -

8, pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ stosowny dokument usprawiedliwiajacy

nieobecno$¢ wpracy bezposrednio po okresie nieobecnosci, najpdéZniej w dniu

przystgpienia do pracy.

Decyzje w sprawach uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za

usprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§ 37
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) dwoch dni — wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;
2) jednego dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Zwolnienia, wymienione wust. 1, udzielane sa wdniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa wust. 1 pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ osobie prowadzgcej sprawy kadrowe do wgladu odpis skréconego aktu stanu
cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
Jezeli wczasie, wkiérym uzasadnione jest udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa
wust. 1, pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy np.: urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby itp., to nie przystugujg mu zwolnienia, o kiérym
mowa w ust. 1.

§ 38

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, wokét
budynku urzgdu wprowadzono szczegdIny nadzér poprzez rejestracje obrazu (monitoring).
Materialy pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego beda wykorzystane wylgcznie w
celach wskazanych w ust. 1.

Monitoring wizyjny bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i innych dobr
osobistych pracownikow.
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Dostep do materialéw z monitoringu wizyjnego bedg mialy wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych. W/w osoby bedg zobowigzane do
zachowania tych danych w tajemnicy.

Materiaty z monitoringu wizyjnego bedg przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3
miesigee, poczynajgc od dnia ich nagrania, a po uplywie tego okresu beda niszczone w
sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie, o ile nie =zaistnieje koniccznosé ich
przechowywania do czasu prawomocnego zakofczenia postgpowania, w ktérym bedg
stanowi¢ dowod.

Pracownikowi, ktorego dane osobowe znajdujg si¢ w materiatach pozyskanych z
monitoringu, przyshuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania i usunigcia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do ich
przetwarzania.

Szezegblowy zakres funkcjonowania monitoringu okre§la Zarzgdzenie burmistrza w
sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych oraz innych potrzeb zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Urzedzie
Miasta w Redzie.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 39
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na whniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku urlopowego/karty
urlopowej, po uzyskaniu pisemnej akceptacji przelozonego izgody pracodawcy lub
sekretarza.
Czgé¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigey, urlopu macierzynskiego lub
rodzicielskiego — pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 40

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdw.
. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byc

udzielony poza planem urlopéw, o ile nie zaktoci to ustalonego porzadku pracy i
wyznaczonych do realizacji zadan referatu.

. Przesunigcie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,

Jjezeli nieobecnosé pracownika nie spowodowalaby zakldcenia toku pracy urzedu.

. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce

z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Urlopy dla pracownikow sprawujgcych wzajemne zastepstwo sluzbowe na czas

nieobecnodci powinny by¢ zaplanowane na roézne terminy.

. Plan urlopéw jest dostepny w Referacie Organizacyjnym.




§ 41
Urlopu niewykorzystanego w terminie do korica roku kalendarzowego, w ktérym pracownik
nabyl do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpéZniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 42
Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zgodnie zobowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§ 43
Przed rozpoczgeiem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, aw wyjatkowych wypadkach sprawy niezalatwione przekaza¢ osobie, ktéra go
zastepuje.

§ 44
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 45

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
wcelu wykonywania pracy uinnego pracodawey przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidzieé

dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.

4. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od kt6rego zalezg uprawnienia

pracownicze.

5. Pracownikowi, ktéry chce skorzystaé z urlopu opiekuficzego sklada wniosek wg wzoru

okreslonego w zalgczniku nr 13,
6. Pracownik , ktéry chce skorzystaé z dni/godzin wolnych z powodu dziatania sily wyzszej w
pilnych sprawach rodzinnych, sklada wniosek wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 14.
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Rozdzial VII
Ochrona wynagrodzenia za pracg

§ 46

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu raz w miesigcu ostatniego dnia miesigca, za
ktory jest ono nalezne.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci w miesigcach, w ktérych przypadaja
Swigta, wynagrodzenie za prace moze by¢ wyplacane w okresie od 22 do ostatniego dnia
miesigca. '

3. Jezeli ostatni dzien miesigca (dzien wyplaty) jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzedzajacym.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozy w Referacie Finansowym i
Planowania, w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek o wyplate wynagrodzenia
do rgk wlasnych poprzez czek gotéwkowy lub réwnowazne zlecenie wyplaty gotdwkowej
otwarte].




5. W przypadku wyplaty wynagrodzenia do rgk wiasnych, pracownik Referatu Finansowego
i Planowania przekazuje dokument, o ktorym mowa w ust. 4, a pracownik realizuje go w
placowce banku w godzinach jej pracy, ktora obstuguje urzad bezkosztowo.

6. Z przyczyn niezawinionych, lezacych po stronie pracownika, wyplata wynagrodzenia do
rgk moze by¢ dokonana w innym wyznaczonym terminie, jednakze nie poZniej niz w ciggu
10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Po uplywie ww. terminu wynagrodzenie jest
przekazywane na rachunek depozytowy

7. Wyplata wynagrodzenia do rak wlasnych moze nastgpié¢ takze osobie upowaznionej przez

pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;j.

. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen

pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 47
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczef pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sg
zachowa¢: kierownictwo urzgdu, Referat Organizacyjny, osoby naliczajace i wyplacajace
swiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 48

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami
w tym zakresie;

3) zapewniac przestrzeganie w urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie, oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

4. Wszyscy pracownicy przed dopuszcezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

5. Instruktaz stanowiskowy w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza
bezposredni przetozony pracownika. Instruktaz ogélny w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy przeprowadza pracownik stuzby BHP. Odbycie przez pracownika
instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie.

6. W trakcie instruktazu stanowiskowego pracownik informowany jest o ryzyku
zawodowym, kiére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.




§ 49

Pracownik obowigzany jest:

Na

1) znac i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé udzial
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

6) wspdldziala¢ z przelozonymi w wypelnianiu przez urzad obowigzkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 50
terenie catego urzgdu obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego

postaciach.
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§ 51
Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do
pracy trwajgcej dhuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom
lekarskim.
. Zakres i czgstotliwos¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie
wystepujgcych czynnikéw ucigzliwych na stanowisku pracy.
Badania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, przeprowadzane s na podstawie skicrowania
wydanego przez pracodawce i na jego koszt.
Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sg w ramach godzin pracy.
Do pracy nie dopuszcza si¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 52
. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej (osobistej) przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgecych w srodowisku pracy oraz poinformowaé go o sposobie
postugiwania si¢ tymi srodkami.
. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jesli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.
. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz wyplaca ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej na zasadach
okreslonych w zatgczniku nr 8.
Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy
zgodnie z zakladowg tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego.
§ 53




Pracownikom, ktorzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych co najmnie;j
przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularéw, na zasadach okre§lonych
oddzielnym zarzadzeniem Burmistrza.
§ 54
1. W razie zaistnienia wypadku w miejscu wykonywania pracy pracownik zobowigzany jest
do udzielenia pomocy poszkodowanemu oraz podjecia dziatan zabezpieczajacych
miejsce wypadku.
2. Pracownik jest zobowigzany bezzwlocznie zglosi¢ przetozonemu kazdy wypadek,
ktéremu ulegl, o ile stan jego zdrowia na to pozwala.

§ 55

. W razie 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 nicbezpicczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli w wyniku powstrzymania sie od wykonywania przez pracownika pracy pracodawca
nie usuwa zagrozen, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 56
1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ nickorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu,

§ 57
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

§58
Pracodawca w przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy jest obowiazany przenies$é
pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwos$ci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku §wiadczenia pracy.

§ 59

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigce] niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.




§ 60
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 61

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze skorzysta¢ tylko jedno z nich,

5. O korzystaniu z dni wolnych z tytutu okreslonego w ust. 1, pracownik sktada stosowne
o$wiadczenie, ktére umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§ 62
1. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym uregulowany jest w rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych.
2. W przypadku zatrudnienia pracownikow mtodocianych przepisy rozporzadzenia beda
przestrzegane i stosowane.

Rozdzial X
Wyroéznienia i nagrody

§ 63

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiaja inicjatywe
wpracy, podnosza jej wydajnos¢ oraz jako$¢ przyczyniajgc si¢ szczegélnie do
wykonywania zadan urzedu mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.

3. Nagrody iwyréznienia przyznaje burmistrz w uzgodnieniu z zastepcg burmistrza,
sekretarzem i skarbnikiem nadzorujgcymi dany referat wurzedzie, na wniosek
bezposredniego przelozonego.

4. Zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial X1
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika




§ 64

. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ naruszenia ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;
2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez stosowac karg pieniezna.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

. Do razagcych naruszen przez pracownikow ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy do zwolnienia
dyscyplinarnego wlgcznie, nalezg w szczegdélnoscei:

1) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

3) mobbing;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
odurzajgcych; spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie pracy;

5) dokonanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
lub innych $wiadczen socjalnych;

6) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

7) naruszenie tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 65

. O zastosowaniu kary powiadamia si¢ pracownika na pismie, a odpis pisma sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosei w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym
nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go

0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.




7. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebylg przed
uplywem tego terminu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik
wykazuje si¢ nienaganng praca.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 66
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) burmistrz i jego zastepca;
2) sekretarz;
3) bezposredni przetozeni pracownikoéw.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu osobom

wymienionym w ust. 1.

§ 67
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 68

1. Burmistrz, jego zastgpca oraz sekretarz przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg
i wnioskow dotyczgcych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin
urz¢dowania.

2. Kierownicy referatow sa obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikow w sprawach
skarg i wnioskéw dotyczgcych funkcjonowania referatu lub stanowiska pracy.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski pracownikow sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn
skarg i wnioskow oraz udziclenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. W Urzgdzie powolano Zesp6t ds. biezgceej obslugi procedury informowania o
nieprawidlowosciach. Osoby powolane do Zespotu przyjmuja od pracownikéw zgloszenia
dotyczgce naruszen z zachowaniem przepiséw o ochronie 0séb zglaszajacych naruszenia
na zasadach uregulowanych w odrgbnym Zarzadzeniu Burmistrza.

5. Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

6. Pracownicy majg mozliwos¢ zglaszania swoich uwag i wnioskéw do wybranych
/wylonionych przedstawicieli zatogi -Urzedu.

§ 69
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawa oraz inne ustawy i akty wykonawcze z
zakresu prawa pracy.

§ 70
1. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie i z zachowaniem zasad obowigzujgcych przy
jego ustalaniu.
2. Regulamin wehodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez umieszezenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w folderze lokalnego, sieciowego serwera plikow ("sekretariat™).

ZALACZNIKI;




1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

Nr 1 - O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy oraz aktami prawa, o
ktorych mowa w § 2 ust. 4, § 6 ust.2 oraz § 8 ust.1 pkt 1.

Nr 2 - Regulamin korzystania z poczty elektronicznej (e-mail) okresla - § 9 pkt 1.

Nr 3 - Karta obiegowa przy rozwigzaniu umowy o pracg - § 11 pkt 23 lit. c.

Nr 4 - Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych — § 24 ust. 1.

Nr 5 - Wzor oswiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi - § 24 ust 6.

Nr 6 - Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych wedtug wzoru - § 24 ust. 7

Nr 7 - Wniosek w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjécia o charakterze prywatnym
- § 33 ust.4;

Nr 8- Srodki Ochrony indywidualnej - § 52 ust. 3;

Nr 9 - Wykaz prac wzbronionych kobietom - § 56 ust. 2;

10) Nr 10 -Wniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w sobote - §

23 ust. 5;

11) Nr 11 - Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych

substancji o dziataniu odurzajgcym w Urzedzie Miasta w Redzie- § 9 pkt 9;

12) Nr 12 - Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej - § 26'.
13) Nr 13 Whniosek o udzielenie urlopu opiekunczego- § 45 ust.5.
14) Nr 14 Wniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych - § 45 ust. 6.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A
'ﬂ‘ URZAD MIASTA W REDZIE

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 38 6 78-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretriat=t@ireda.pl

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu si¢ z nastepujacymi dokumentami obowiazujacymi
w Urzedzie Miasta w Redzie:

1) REGULAMINEM PRACY

2) STATUTEM GMINY MIASTO REDA

3) REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

4) REGULAMINEM WYNAGRADZANIA

5) PRZEPISAMI O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU
tj. zart, 1121 1 13 oraz Rozdzialem II a Dzialu Pierwszego Kodeksu pracy.

( nazwa komoérki organizacyjnej)

przed rozpoczeciem pracy zapoznalam (em) si¢ z tre$cig obowiazujgeego w Urzgdzie Miasta
w Redzie z ww. dokumentami.

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

(data i podpis pracownika)




URZAD MIASTA W REDZIE

84-240 Reda, ul, Gdariska 33 tel 58 678-80-23, faks- 58 678-31-24 e-mail: br.«:‘mix.?:@mda.g{

Wycigg ustawy zdnia 26 czerwea 1974 r, Kodeks pracy dot. Rownego traktowania

Art. 11 [ Poszanowanie débr osobistych pracownika]

Pracodawca jest obowiazany szanowag godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

Art. 112 [Zasada réwnego traktowania pracownikéw]

Pracownicy mMajg réwne prawa z tytu-}ujednakowego wWypehiania takich samych obowigzkéw: dotyczy to w

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji]
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szezegolnosei ze wzgledu na plec,
wiek, nfepelnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na ¢zas okreslony lub nieokresiony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze Czasu pracy - jest niedopuszczalna.
Rozdzigt lla

Réwne traktowanie w zatrudnieniu
Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]
§ 1, Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunkuy Pracy, warunkdw
zatrudnienia, awansowania orgz dostepu do szkolenia w cely podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegdlnodci bez wzgledu na pfe¢, wiek, nfepeinosprawnoéé, rase, religie, harodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepeinym wymiarze Czasu pracy.

Przyczyn okreslonych w § 1, chyba 7e postanowienie, kryterium Jub dziafanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego cely 53 wlasciwe i
konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika i stworzenie
wobec niego Zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery (mofestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanije o0 charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem Jub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajace), wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to Moga sie skiada¢ fizyczne, werbalne 1yb pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu [ub molestowaniy seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan Przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniy seksualnemu nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek hegatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%, [Katalog naruszer zasady réwnego traktowania]

§ 1.Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwasa sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z iednej lub kilku Przyczyn okreslonych w art, 18% § 1, ktdrego skutkiem
jest w szczegblnodci:



1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczer zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do osiagnigcia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sig na inng przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w art. 18* § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzglgdu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreglony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie ckreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktdrych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnoéci przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Art. 18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej
wartosci,

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej
lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowe] wartoéci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183¢. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawea naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art. 18%. [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu.




Zatgeznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Regulamin korzystania z poczty elelktronicznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne / Przeznaczenie dokumentu

§1
Regulamin okresla zasady uzywania shuzbowej poczty elekironicznej (e-mail). Celem
dokumentu jest ustanowienic obowigzujgcych wymagan w zakresie dozwolonego i
poprawnego korzystania z poczty e-mail, a takze zminimalizowanie ryzyka dla ochrony danych
przekazywanych droga elekironiczng. Zasady okreslone w regulaminie obowigzujg wszystkich
uzytkownikoéw poczty stuzbowe;.

Rozdzial I1
Zasady korzystania z poczty elektroniczne

§2
Wprowadzenie

Poczta elektroniczna jest obecnie jednym z najwazniejszych $rodkéw komunikacji.
Wiadomodci moga byé szybko i pewnie transportowane wewngtrz sieci wewngtrznej oraz
globalnie w Internecie. Uzycie poczty elektronicznej wigze si¢ jednak z pewnym ryzykiem.
Wiadomosci mogg by¢ przechwytywane, zapisywane, odczytywane i przekazywane przez
nieuprawnionego odbiorce. Nieformalne komentarze zawarte w tresci wiadomosci lub
zalgcznikach moga by¢ zle zinterpretowane przez odbiorce i prowadzi¢ do problemow m.in.
natury prawnej. Wysylanie wiadomosci do wielu odbiorcéw w sposéb ujawniajacy ich
prywatne adresy e-mail stanowi obecnie jedno z najczgstszych naruszen ochrony danych
osobowych. Zapewnienie wlasciwego korzystania z poczty elektronicznej stanowi obecnie
jeden z priorytetow w zakresie odpowiedniej ochrony danych osobowych.

§3
Gléwne zasady

1. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej jest jednym ze sposobow realizowania
obowiagzkéw powierzonych uzytkownikowi poczty i powinno by¢ realizowane tylko i
wylacznie w celach stuzbowych, zwiazanych z realizowaniem tych zadan.

2. Wszystkie wiadomosei e-mail wytworzone lub przyslane do uzytkownika stanowig
wlasnosé pracodawcy.

3. Uzytkownicy poczty elektronicznej sg odpowiedzialni za korzystanie z poczty w taki
sposdb, aby minimalizowac¢ ryzyka naruszenia bezpicczenstwa informacji.

4. Uzytkownik jest uprawniony do korzystania tylko i wylgcznie z przydzielonego lub
przydzielonych mu adreséw e-mail. Zakazane jest korzystanic z adresu e-mail innego
uzytkownika, a takze logowanie si¢ do skrzynki pocztowej innego uzytkownika.

5. Wszystkie nieprawidlowosci w dzialaniu poczty elektronicznej, a takze watpliwosci
zwigzane ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane z jej
bezpieczehstwem, nalezy niezwlocznie konsultowaé z pracownikiem informatyki.

6. Dane osobowe przekazywane drogg elektroniczng powinny by¢ przekazywane w zalaczniku
zabezpieczonym hastem, a hasto przekazane odbiorcy innym kanalem komunikacji lub w
odrebnej wiadomosci zgodnie z opisang w regulaminie procedurg.




§4
Konfigurowanie wiadomogci

. Przed wyslaniem pierwszej wiadomogci uzytkownik jest zobligowany do skonfigurowania
zasad wysylania wiadomosci, w tym nazwy uzytkownika i podpisu pod wiadomoscig
zgodnie z obowigzujacymi standardami.

- W przypadku nieobecno$ci nalezy ustawié "autoodpowiedz" zawierajgeq informacje o
osobie, ktéra zastepuje w czasie nieobecnosci, do ktérej nadawca moze przekazac
wiadomos¢.

. Ustawienie przekazywania wiadomosci na inny adres e-mail, tzn. innego pracownika,
wymaga uprzednicj zgody bezposredniego przelozonego. Zgoda powinna by¢
udokumentowana (na pismie lub elektronicznie, jako wiadomogé e-mail).

- Jezeli kilku pracownikéw korzysta z ogblnego adresu e-mail, np. kontakt@, to kazda
wiadomos¢ powinna zostaé podpisana imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra udziela
odpowiedzi.

- Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zakoficzenia wspélpracy, moze
zostaC ustawiona na jego koncie e-mail autoodpowiedZz informujaca o zakodczeniu
wspolpracy i adresie e-mail osoby, ktéra go zastgpi.

- Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysylana z zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie
sprawdzenia poprawnosci tredci, zalacznikéw, a takze adresatéw wiadomosci.

. Zalecane jest okresowe czyszczenie skrzynki pocztowej poprzez usuwanie starych
wiadomosci, ktére nie beda juz potrzebne oraz przechowywanie wiadomosci w strukturze
folderow.

§5
Przesylanie danych osobowych

. Uzytkownik moze zastosowaé szyfrowanie wiadomosci wewngtrznych w przypadku
przesylania tresci objgtych szczeg6lng ochrona, z uwzglednieniem wezedniejszej wymiany
certyfikatow pomiedzy nadaweg i odbiorcy (np. przez przestanie wiadomosgci podpisanych
cylrowo). Zasady szyfrowania korespondencji zewnetrznej powinny by¢ uzgadniane z
poszczegolnymi odbiorcami.

- Dane osobowe (nawet imiona, nazwiska, ¢zy adresy e-mail) powinny byé przekazywane w
zabezpieczonym haslem zalaezniku do wiadomodci e-mail.

. Ochrona przesylanych plikow powinna by¢ realizowana w powigzaniu z klasyfikacja
informacji poprzez opatrzenie dokumentu hastem wymaganym do otwarcia i/lub
modyfikacji.

. Uzytkownik moze takze zabezpieczy¢ plik lub pliki poprzez kompresje z zabezpieczeniem

archiwum wynikowego hastem.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

. Haslo powinno zosta¢ przekazane odbiorey inng droga korespondencii.

Dopuszczalne jest uzgodnienie stalego hasta na korespondencje z jednym odbiorc.

Dopuszczalne jest zastosowanie jako hasta informacji, ktéra jest znana tylko odbiorcy, ktérej

nie trzeba bedzie przekazywaé mu odrgbng drogg komunikacji, np. Znany mu numer

ewidencyjny.

% N oW

§6
Adresowanie wiadomosci
1. Przestanie wiadomosci do konkretnej osoby powinno wynika¢ z celu komunikacji.
2. Adresatéw, ktorych zaan gazowanie jest konieczne dla osiggniecia zamierzonego celu (np.
uzyskania odpowiedzi) nalezy wskazywaé w polu Do / To.
3. Wskazanie adresata w polu DW (Do Wiadomosci) / CC (Carbon Copy) powoduje jawne
przeslanie do niego kopii wiadomogci.




4. Przekazywanic wiadomosci w sposob ujawniajacy dane adresatéw (Do / Do wiadomosci)
jest dozwolone tylko wowezas, gdy adresy e-mail odbiorcOw sg adresami stuzbowymi, a
adresaci znaja wzajemnie swoje adresy e-mail i sg zaangazowani W sprawe, ktorej dotyczy
wysylana wiadomosc.

5. W przypadku wysylania wiadomodci do osoby, o ktérej wiadomo, ze jest nieobecna lub
rzadko odbiera pocztg, zalecane jest przesytanie korespondencji do wiadomosci 0soby
odpowiedzialnej za dany temat i/lub podejmujacej w tym temacie decyzje. Zmniejsza to
ryzyko powstania strat lub zagrozen wynikajgcych z nieterminowego obslugiwania
korespondencji przez adresata.

6. Pole UDW (Ukryte Do Wiadomosci) / BCC (Blind Carbon Copy) stuzy do wysylania
wiadomosci z dodatkowym ukryciem przed adresatem faktu istnienia (i tozsamosci)
trzeciej strony wskazanej w tym polu.

7. W przypadku wysylania wiadomosgei do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znajg sig wzajemnie
i/lub korzystaja z prywatnych adres6w e-mail, nalezy ich adresy wskaza¢ w polu Ukrytej
kopii. W takim wypadku wiadomogé nalezy zaadresowaé do siebie, wskazujac swoj adres
e-mail w polu Do.

8. Jezeli niezbgdne jest wystanie masowej korespondencji, nalezy powiadomi¢ o tym
pracownika informatyki, w celu zastosowania odpowiednicgo programu.

§7
Dzialania zakazane

1. Zabrania si¢ uzywania poczty elektronicznej:

1) do tworzenia, wysylania lub przechowywania wiadomosci e-mail lub zalgcznikow, ktore
moga by¢ uznane za niclegalne lub sa powszechnie uznawane za obrazliwe, nieetyczne,
nielegalne lub w inny sposob niestosowne, w tym: obrazliwe komentarze dotyczace rasy,
plci, koloru skory, niepetnosprawnosei, wieku, orientacji scksualnej, pornografii,
terroryzmu, przekonan i praktyk religijnych, przekonan politycznych, narodowosci,
odnogniki do lub ewidentnie obrazliwych stron WWW i podobnych materialow; Zzarty,
wiadomosci - taficuszki, ostrzezenia o wirusach, prosby o pomoc charytatywna, wirusy 1
inne oprogramowanie zlosliwe;

2) do oficjalnego reprezentowania pracodawcy bez odpowiedniego upowaznienia;

3) do korespondencji prywatnej lub pracy charytatywnej niepowigzanej z dziatalnoscia
pracodawcy;

4) do wysylania wiadomosci e-mail z cudzego konta lub w cudzym imieniu (wlgczajgc w to
uzycie zmienionego pola From:/Od:);

5) recznego wysylania masowej korespondencji - W takim wypadku powinien zostac
zastosowany specjalny program do mailingu,

6) do kazdego innego niezgodnego z prawen, nieetycznego celu;

2. Zabronione jest uczestniczenie w przechwytywaniu, podgladaniu, zapisywaniu, zmienianiu
lub ujawnianiu wiadomosci e-mail nalezacej do innej osoby (nie dotyczy osab odpowiednio
upowaznionych lub wtedy, gdy niezbedne jest to do zarzadzania systemem poczty
elektroniczne;j).

3, Zabrania sie korzystania w celach stuzbowych z innej, w tym prywatnej poczty e-mail.

4. Zabronione jest przekierowywanie (forward i auto-forward) wiadomosci elektronicznych
do zewnetrznych systemow pocztowych.
§ 8

Monitoring korzystania z poczty elektroniczne]

1. Na podstawie art. 223 ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy — dalej k.p., w zwigzku z art.
222 § 6-10 k.p. w zw. z art. 5 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f rozporzadzenia Parlamentu




danych) (Dz.U. UE, L. » 2016 1. Nr 119, str, 1) - dalej RODO, wprowadza si¢ monitoring:

1) sluzbowej poczty elektronic-znej w celu kontroli czasy pracy,

2) stuzbowej aktywnosci internetowej w cely kontroli czasuy pracy oraz wykorzystywania
Internetu dla potrzeb stuzbowych,

3) shuzbowych polaczen telefonicznych (komérkowych i stacjonarnych) w celu kontroli
Czasu pracy oraz wykorzystywania aparatow telefonicznych dla potrzeb shuzbowych,

Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane wylgeznie w cely

wskazanym w pkt 1.

Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji i innych débr

osobistych pracownikdw.

Dostep do materiatgw Z monitoringu beda mialy wylgcznie 0soby upowaznione do

przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych., W/w osoby beda zobowigzane do

zachowania w tajemnicy tych danych,

Materialy z monitoringu bedg przechowywane przez okres 30 dni, poczynajac od dnia

Wytworzenia raportu aktywnosci oraz otrzymania bilingu telefonicznego, Po uplywie tego

okresu bedg one niszezone W sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie, o ile nje zaistnieje

koniecznosé ich przechowywania do czasy prawomocnego zakonczenia postepowania, w

ktérym beds stanowi¢ dowdd.

- Pracownikowsi, ktérego dane osobowe znajdujg sie w materialach pozyskanych z




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URZAD MIASTA W REDZIE

A

84-240

Reda ul, Gdatiska 33 tel. 38 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariat@reda.pl

KARTA OBIEGOWA PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

DR S————— T

3, KomOrka OFGAMIZACYJIMA L.oovoveeeninirrnnos s st T

4. Data rozwigzania stosunku pracy

*Whpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazai, rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania przyjgtego w

formie pisemnej, nie dotyczy

Nazwa komorki (rodzaj
rozliczenia)

Zobowiazanie
pracownika wzgledem
pracodawey®

Data

Pieczeé i podpis osoby
uprawnionej

Referat Organizacyjny:

- wyposazenie biurowe bedace na
stanie pracownika wg spisu
inwentarzowego,

- pieczatki, pieczecie,

- legitymacja sluzbowa,

- dofinansowanie nauki.

Referat Organizacyjny —
archiwum:

- dokumenty pobrane i nie
zwrdcone do archiwum,

- rozliczenie dokumentow
archiwalnych zakwalifikowanych
do archiwizacji zgodnie z
terminem w JRWA.

Informatyk:

- sprzgt komputerowy i
oprogramowanie

- Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — rozliczenie w
sprawie ASIi ABI

Referat Finanséw i Panowania

Referat Podatkéw i Dochodéw




Referat Gospodarezo-
Komunalny

Referat Urbanistyki i
Architektury

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Gospodarki Odpadami
Komunalnymi

Referat Bezpieczenistwa i
Ochrony Srodowiska

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami

Referat Zaméwien Publicznych i
Funduszy Zewnetrznych

Referat Inwestycji i Inzynierii
Miejskiej

Referat Oswiaty i Spraw
Spolecznych

Zakladowy Fundusz Swiadezen
Socjalnych

Pracownicza Kasa Za pomogowo-
Pozyczkowa




Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URZAD MIASTA W REDZIE
£

84-240 Redla, ul. Gdarisha 33 fel. 58 678-80-23, Jaks: 38 678-31-24 e-miail-

sekretariat@reda,pl

Reda, dnia

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

(imig i nazwisko pracownika)

(komérka organi zacyjna)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 usta

wy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych powierzam Panu/i do

wykonania prace w dniny

od godziny .................do godziny .............. , i. w godzinach nadliczbowych polegajgca na:
( podpis pracodawey)

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

(podpis pracownika)




Zalgeznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzgdu Miasta w Redzie

A URZAD MIASTA W REDzZ1E
Einsi

84-240
Reda, i, Gdaniska 33 tel 38 678-80-23, Saks: 58 678-31-24 e-mail: sekre.farim@reda.p!

Reda, dma

Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbo wych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych o$wiadczam, ze jako rekompensate za prac¢ w godzinach nadliczbowych w
dniu e (OS6 godzin “erri.) Wybieram:

L] wynagrodzenie,

O czas wolny w okresie rozliczeniowym/poza okresem rozliczeniowym/ w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop Wypoczynkowy/ lub po jego zakoficzeniu.*)

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

(imig i nazwisko pracownika)

*Wlasciwe zaznaczy¢ X




Zatgeznik nr 6
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'ﬁ URZAD MIASTA W REDZIE

§4-240) Reda, ul. Gdariska 33 tel. 38 678-80-23, Jaks: 58 678-3124 e-mail: sekretariatredea,pl

Reda, dnia

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

(komérka organizacyijna)

WNIOSEK

o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............ godzin,
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w

i531) N

Proszg o udzielenie mi czasu wolnego w dniach

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

W godzinach ........................

(podpis pracownika)
akeeptuje:

( podpis przetozonego)




Zatgeznik Nr 7
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'ﬁ URZAD MIASTA WREDZIE

4-240 Reda, ul. Gdaiiska 33 el 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariat@reda,pl

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

(komérka organ izacyjna)

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
W godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
5 O W godzinach od ....................... e W celu zalatwienia spraw
osobistych.

(data i podpis pracowni ka)
Wyrazam zgode / Nie Wyrazam zgody

(data i podpis przelozonego)

2. Zwracam sig¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w czasu Wwyjscia prywatnego

AW AU ..y W godzinach od .................. A0 pvsaasinsiig;

b) w dniach :

B seisicissessgslieiiiee ramenmmes W godzinach od .................. - o JRCOP—
/. NS W godzinach od .................. L S

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis pracownika)

a)Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na odpracowanie wyj$cia Prywatnego w/w terminie,
b) Nie wyrazam e

(data i podpis przelozonego)

3. Potwierdzam odpracowanic w. WyjScia prywatnego zdnia ... .. w godzinach
T B8 o, Wyijscie zostalo odpracowane w dniu/dniach;
T W godzinach od .................. L ——

< E I W godzinach od ................... A e

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis przelozonego)

4. Nie skorzystam z mozliwosci odpracowania i WIOSz¢ o potracenie z mojego wynagrodzenia naleznoge z
tytulu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasuy pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw osobistych,

(data i podpis przelozonego)




»Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Redzie

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

2 —

§ 1

. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sg przydzielane pracownikom bezplatnie i

stanowig wilasno$¢ urzedu.
Odziez, obuwie, $rodki ochrony winny by¢ uzywane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z
ich przeznaczeniem.

§2

Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu zachowania ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.

. Po uplywie czasu, o ktérym mowa w ust. 1, nastapi wymiana na nowy sprzgt i odziez spelniajace

wymogi okreslone w normach.

§3
Okresla sic Tabelg norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow  ochrony
indywidualnej dla pracownikéw urzgdu, stanowiacq zatgeznik nr A do zalgcznika Nr 8 do
Regulaminu pracy.
Dla odziezy ocieplanej okres zimowy liczy si¢ od 1 listopada do 31 marca.
Tabela norm przydziahy, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy pracownikéw zatrudnionych w wymiarze
pelnego etatu.
W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci zawarte w
Tabeli ulegng wydluzeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu.
W przypadku nicobecnosci w pracy powyzej jednego miesigea okres uzywalnosci okreslony w
Tabeli ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu.
Zakup odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej bedzie dokonywany przez
Referat Komunalno-Gospodarczy przy udziale osoby uprawnionej.
Na whniosek pracownika i za zgoda inspektora bhp dopuszcza si¢ uzywanie wlasnej odziezy
roboczej i obuwia roboczego poprzez zlozenie o$wiadczenia — stanowigcy zalgeznik nr B do
zalgcznika Nr 8 do Regulaminu pracy.

§4

. Pracownik jest zobowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze

i $rodki ochrony indywidualnej, w razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, z winy pracownika — jest on zobowigzany zaplaci¢c za
niezamortyzowang czes¢ wartoéci tych przedmiotow. Protokol przedwczesnego zuzycia/zniszezenia
ww. $rodkéw ochrony indywidualnej stanowi zalgeznik nr C do zalgeznika nr 8 do Regulaminu
pracy.

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

§5

Urzad nie ma mozliwosci zapewnienia prania odziezy roboczej, czynnosci te zleca pracownikowi.
Za zgodg i na wniosek pracownika, ktdry stanowi zataeznik nr D do Regulaminu pracy urzad
wyplaca ekwiwalent pienigzny za pranie i naprawg odziezy roboczej wydanej do stalego
indywidualnego uzywania obliczony w wysokosci ustalonych kosztow tych czynnosei i Srodkéw
pioracych —zgodnic z Tabelg wysokosci i zasad wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy
roboczej we wlasnym zakresie przez uprawnionych pracownikéw urzedu, ktéra stanowi zalgeznik
nr E do zalgeznika nr 8 do Regulaminu pracy




3. Ekwiwalent za pranie i konserwacje nie przystuguje w przypadku nieobecnogci pracownika diuzej

niz polowa czasu pracy w danym miesigcu.

4. Ekwiwalenty beda naliczane przez Referat Komunalno-Gospodarczy na osobnych listach wyplat i
wyplacane w terminach wyplaty wynagrodzenia raz na rok w miesigcu grudniu, W przypadku
rozwigzania umowy o pracg lub wygasniecia ekwiwalent wyplaca si¢ razem z wyplata innych

naleznoéci.

§6
Odziez i obuwie nie podlegajg zwrotowi w przypadku:
1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
2) $mierci pracownika,

3) uzywania odziezy przed rozwiazaniem stosunku pracy przez okres ob

czasokresu uzywalnoécei okreslonego w Tabeli norm,

§8

ejmujacy co najmniej 60 %

Kierownicy referatow urzedu sporzadzg listy 0sdb, ktorym przystugiwaé bedzie odziez robocza oraz

$rodki ochrony oso bistej zgodnie z Tabelg norm przydziatu.

§9

Ustala sie Tabele norm przydzialu érodkow higieny osobistej dla pracownikdw urzedu, ktéra stanowi

zalgeznik nr F do zalgeznika nr 8 Regulaminu pracy.

TABELA

norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony

Zatgeznika nr A do Zalgcznika
nr 8 do Regulaminu pracy
Urzgdu Miasta w Redzie

dla pracownikow w Urzgdzie Miasta w Redzie

indywidualnej

r Zakres wyposazenia Przewidywany Kwota |
Lp. Stanowislko R — odziez i obuwie robocze okres wydatku
O - $rodki ochrony uzywalno$ci w na rok
indywidualnej miesigcach, wzl
w okresach
zimowych
(0z) i do zuzycia
(d.z.)

1 | 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

R- kurtka uniwersalna 36 55 J
ke ==




ROBOTNIK R- rekawice robocze d.z -
GOSPODARCZY -
(REFERAT 243
KOMUNALNO —
GOSPODARCZY)
R — czapka drelichowa 24 8
KONSERWATOR R — ubranie drelichowe
Iub kombinezon 12 80
R —trzewiki przemystowe 24 45
skérzane /gumowe
R — koszula flanelowa 1272 60
R — kurtka p/deszczowa 36 35
R — kurtka uniwersalna 3oz 55
R - rekawice drelichowe d.z. -
283
R — fartuch 12 40
SPRZATACZKA R — obuwie robocze 24 40
R- rekawice drelichowe d.z. -
R- kamizelka caloroczna 36 20
O- okulary ochronne U -
O- maska d.z. -
O- rgkawice gumowe dz -
100
REFERAT R - buty robocze 36 30
INWESTYCIJI I | R - plaszez p/deszczowy 36 35
INZYNIERII R- kurtka caloroczna 36 55
MIEJSKIE] R- rower d.z. -
(pracownicy pracujacy w | O- kask rowerowy d.z. -
terenie) 120
R — buty robocze 36 30




REFERAT R —plaszcz p/deszczowy 36 35

GOSPODARKI R- kurtka catoroczna 36 55

NIERUCHOMOSCIAMI

(pracownicy pracujgcy w 120

terenie)

REFERAT

GOSPODARKI R — buty robocze 36 30

ODPADAMI R —plaszcz p/deszezowy 36 35

KOMUNALNYMI R- kurtka caloroczna 36 55

(pracownicy pracujgcy w | R- rower d.z. -

terenie) O- kask rowerowy d.z. -

120

REFERAT

BEZPIECZENSTWA I |R-— buty robocze 36 30

OCHRONY R —plaszcz p/ deszczowy 36 35

SRODOWISKA R- kurtka catoroczna 36 55

(pracownicy pracujacy w

terenie) 120

GONIEC R — buty robocze 24 45
R —plaszcz 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 caloroczna 36 60
O- maska d.z. -
O- rekawice bawehiane d.z. -




Zalgeznika nr B do zalgeznika
nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'ﬁ URZAD MIASTA W REDZIE

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

Reda, dnia...........oovevivnvvnnnnns

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

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

(Komorka organizacyjna - Stanowisko)

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

Wyrazam zgodg na uzywanie do pracy przeze mnic wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wymienionych w Tabeli norm przydzialu odziezy i
obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad wyplacania
ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej, w zamian za ekwiwalent pienigzny w wysokosci
ustalonej w tym zarzadzeniu.

(podpis pracownika)




Zalgcznika nr C do Zalaeznika
nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA W REDZIE

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel, 58 678-80-23, Jaks: 38 678-31-24  e-mail; sekreforioti@redap!

&

Protokél przedwezesnego zuzycia / zniszezenia, utraty* odziezy roboczej /obuwia roboczego /

srodkéw ochrony indywidualne ki

(Komérka organizacyjna - Stanowisko)

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

wymienié rodzaj $rodka ochrony indywidulane;j:

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

Pani/Pan*

Zatrudniona/Zatrudniony* w Referacie ...

DA SEANOWISKUL.. oo vviiirentsins iveesessmmnnermsnmmns mesesnasssssessessemnnmnnnsin,

Stwierdzono:

Bezposredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwezesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty )* (odziezy
roboczej, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca.

Przedwezesne (zuzycie, zniszezenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkdw
ochrony indywidualnej)* nastgpilo (bez winy, z winy)* pracownika i utracita cechy uzytkowe.

(pieczatka i podpis przetozonego) (pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)




(podpis osoby prowadzacej sprawy materialowe) .......oevvveiriiiiiiniiiiiniiiiieeaean,
* niepotrzebne skreslié

Zalgcznika nr D do zalgeznika
nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URZAD MIASTA W REDZIE
@nt

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

Reda, dnia........oooivevrnnenrennenns

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(Komérka organizacyjna - Stanowisko)

Wniosek o wyptate ekwiwalentu za pranie

Prosze 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, srodkéw piorgeych oraz samg czynnosé w

Zalacznik nr E do zalagcznika
nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Wysokos¢ i zasady wyplaty ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej we wlasnym
zakresie przez uprawnionych pracownikow Urz¢du Miasta w Redzie.

1. Wysokosé ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy we wlasnym zakresie ustala sie
w nastepujgcy sposdb:
1) Sredniomiesigczna liczba godzin pracy:




2008 godzin : 12 miesiccy = 168 godz.

2) Ekwiwalent za | pranie:

Nazwa

Wartos¢
Rzeczywista (w zi)

Przeliczenie na jedno pranie (w zf)

1. |Roboczo-godzina (netto) 2352 : 168 = 14,00 20 min — 4,67
2. |Proszek do prania [ ke 20,00 100 ¢ —2.00
3. Woda (1m3) 6,00 501-0,30
4. [Scieki (Im3) 9,00 50 1—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 przydzialu ustala sie

nastepujacg miesigezng czestotliwosdé
zestawieniem:

pran odziezy roboczej zgodnie z nizej sporzadzonym

I_L.p. Nazwa stanowiska pracy Zakres wyposazenia | Czestotliwosé —‘
(asortyment) pran W
miesigcu

Inspektor do spraw zarzadzania
cmentarzami komunalnymi — Referat Kurtka przeciwdeszczowa
Komunlano-Gospodarczy Kurtka uniwersalna

1. Ubranie drelichowe 3
Robotnik gospodarczy Koszula flanelowa
Ronssrwatan Czapka drelichowa

5 | Sprzataczka Fartuch 4

"| Archiwista Fartuch 1

Referat inwestycji i inzynierii miejskiej
(pracownicy pracujacy w terenie)
Referat gospodarki nieruchomodciami
Referat gospodarki odpadami kom unalnymi

3 (pracownicy pracujacy w terenie) Plaszez p/ deszczowy I

'| Referat  bezpieczefistwa i  och rony | Kurtka caloroczna
srodowiska  (pracownicy pracujacy w
terenie)
Goniec
_

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

Stanowisko

’7Lp.

Wysokosé ekwiwalentu miesiecznie/

rocznie w zl

komunalnymi

Robotnik gospodarczy

\L

Inspektor do spraw zarzadzania cmentarzami

11z1x3=33 zl /396 7l




Konserwator

Sprzataczka

Ilzlx4= 44zl /528 zl

Referat inwestycji i inzynierii miejskiej

(pracownicy pracujacy w terenie) Nzix1=11zl/ 132zl

Referat gospodarki nieruchomosciami

Referat gospodarki odpadami

(pracownicy pracujacy w terenie)

Referat  bezpieczenstwa 1 ochrony s$rodowiska

(pracownicy pracujacy w terenie)

Goniec

Archiwista
Zalacznika nr F do
zalgcznika nr § do
Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Tabela

norm przydzialu §rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw

w Urzedzie Miasta w Redzie
Lp Stanowisko Zakres wyposazenia
W érod[u. hlg.leny Hogé Oliex
osabistej
zuzycia
Inspektor do spraw zarzgdzania rent 3 I ins
cmentarzem komunalnym mydlo 100 g 12 m-cy
Robotnik gospodarczy b
Referat komunalno-gospodarczy
Sprzgtaczka krem ochronny do rgk 6 szt. 12 m-cy
Archiwista krem ochronny do rak 2 szt. [2 m-cy




Zalgcznik nr 9
do Regulaminu pracy
Urzgdu Miasta w Redzie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

Rodzaj pracy

Kobiety w cigzy

Kobiety karmigce piersig

prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia
praca fizyczng przekraczajg

2900 kJ (praca stata)
7,5 kJ/min. (praca
dorywcza)

4200 kJ (praca stala)
12,5 kd/min. (praca dorywcza)

reczne podnaszenie i przenoszenie przedmiotéw o
masie przekraczajgcej

3 kg

6 kg (praca stala)
10 kg (praca dorywcza)

reczna obstuga elementéw przy obsiudze 12,5 N (praca stata) 25 N (praca stala)
urzgdzen (dzwigni, korb, kot oburecznej 25 N (praca dorywcza) 50 N (praca dorywcza)

sterowniczych itp.) przy uzyciu sily | przy obsludze 5 N (praca stala) 10 N (praca stala)
przekraczajgcej jednorecznej 12,5 N (praca dorywcza) 25 N (praca dorywcza)

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw,
przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sily przekraczajgcej

30N

60 N (praca stala)
100 N (praca dorywcza)

reczne przenoszenie pod gore przedmiotow

niedozwolone przy
pracy statej
o masie pow. 1 kg przy
pracy dorywcze;j

po nieroéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30° a wys. 4 m:
o masie pow. 4 kg (praca stata)
o0 masie pow. 6 kg (praca dorywcza)

nie przekracza 30° a wys. 4 m:
przedmiotéw o masie pow. 6 kg

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do
zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sily przekraczajgcej

30 N — przy pchaniu
25 N — przy ciagnieciu

60 N — przy pchaniu
50 N — przy ciggnieciu

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o
ksztaltach okragtych

niedozwolone

40 kg na jedng kobiete (teren poziomy o
twardej i gladkiej nawierzchni)
10 kg na jedng kobiete (pochylnie)

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow

niedozwolone

reczne przenoszenie materiatow ciektych —
goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia

niedozwolone

przewozenie tadunkoéw po powierzchni réwnej,
twardej i gladkiej (z masg urzadzenia
transportowego)

na woézku jednokolowym
(taczce)
wozku wielokotowym
poruszanym recznie

pow. 20 kg — na taczce po terenie o
nachyleniu do 5%
pow. 15 kg — po terenie o nachyleniu pow. 5%

pow. 70 kg — na wozku 2-kolowym po terenie
o nachyleniu do 5%
pow. 50 kg — po terenie o nachyleniu pow. 5%

pow. 20 kg — na wozku 3 i wiecej kotowym po
terenie o nachyleniu do 5%
pow. 70 kg — po terenie o nachyleniu pow. 5%

Kobietom w ciagzy zabrania sie:
= prac w pozycji wymuszonej,

= prac w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie

moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

= prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8 godz. na dobe, przy czym czas
spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktérym to czasie powinna

nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
Kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sie:

=> recznego przenoszenia przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegltosé przekraczajaca

25 m,

= przewozenia tadunkéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa wozka:
- 120 kg — przy przewozeniu p terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
- 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%,

= przewozenia ladunkow:

- na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8% lub odlegio$¢ przekraczajgcg 200 m,
- na woézku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4% lub odlegto$é przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym Kobietom w cigzy i
kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac wykonywanych w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV jest wiekszy od 1,0,
= prac wykonywanych w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV jest mniejszy od -1,0,



= prac w Srodowisku o duzych wahaniach parametréow mikroklimatu (nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej).
M. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Kobietom w cigzy zabrania sie:
= prac w narazeniu na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w KP, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB, za$ szczytowy poziom dzwieku C
przekracza 130 dB, a maksymalny poziom dzwieku A przekracza 110 dB,
= prac w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koriczyny gorne, przy ktérych warto$é ekspozycji
dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgar, wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz)
przekracza 1 m/s?,
= wszystkich prac w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

IV. Prace w narazeniu na pole elektromagnetyczne o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania
jonizujacego

Kobietom w ciazy zabrania sie:

= prac w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w

przepisach w sprawie NDS i NDN czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

= prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
Kobietom karmigcym dziecko piersia zabrania sie:

= prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi Kobietom w cigzy i
karmigcym dziecko piersig zabrania sig:
= prac stwarzajacych ryzyko zakazenia: wirusem watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pélpasca, wirusem rézyczki,
wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazmoza,
= prac przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
Kobietom w cigzy zabrania sie:
= prac w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego wskazg niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety, w tym rozwoj ptodu,

VI. Prace w naraZeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych Kobietom w ciazy i
karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin speniajacych kryteria kwalifikacji zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr
1272/2008 w jednej lub kilku z nastepujacych Klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi
zwrotami wskazujgcymi na rodzaj zagrozenia — niezaleznie od ich stezenia w rodowisku pracy:
- dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
- rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
- dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 lub wplywajace szkodliwie na laktacje lub szkodliwego
oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H3611d, H362),
- dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),
= prac w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne — niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:
- czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wehfanianiu przez skore, leki cytostatyczne, mangan, syntetyczne estrogeny
i progesterony, tlenek wegla, otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne, rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
=> prac w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia przekraczajg wartosci 1/3 NDS,
= prac lub procesow technologicznych, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw
o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym.

VII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi Kobietom w cigzy i
karmiacym dziecko piersig zabrania sie:
= prac w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach,
= prac pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach,
= prac w wymuszonym rytmie pracy (np. przy tasmie),
= innych prac stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych lub obsludze rozptodnikéw.
Kobietom w cigzy zabrania sie:
= prac na wysokosci ~ poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne
zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

VIl Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci§nieniu
Kobietom w cigzy i karmigcym dziecko piersia: prac nurkéw, prac w zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkich prac w
warunkach podwyzszonego lub obnizonego ciénienia.




Zalacznik nr 10
Ho Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA W REDZIE

84-240 Reda, ul Gaaiiska 33 tel. 58 678-80-23, faks; 38 678-31-24 e-mall: sekretariai@reda pl

Gl

Rada, diia. o ananimmsss

(imig i nazwisko pracownika)

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK
o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w sobote

Na podstawie art. 151° Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy

W zamian za WyKonang prace W SODOE ........cco..vevoivivevresseseeeeseseesesssssessssesseessessseesseesessonss
(wpisaé data)

Wnoszg o udzielenie dnia wolnego W terminie .............coceevvveereceieersereeneenresceeseseseeneesseso,

(wpisaé data)

(podpis pracownika)

akeeptuje:

( podpis przelozonego)




»Zatacznik nr 11
do Regulaminu pracy

Urzedu Miasta w Redzie

Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych substancji o
dzialaniu odurzajgcym w Urzedzie Miasta w Redzie

§1
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

§2

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzeZwosci w miejscu pracy . Naruszenie tej
zasady stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

2. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdw lub innych srodkow w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

3. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy
na pracodawcy.

4. Na teren urzgdu zabrania si¢ wstgpu pracownikom po spozyciu alkoholu lub pod wplywem
narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgeych zaréwno w celu §wiadezenia pracy, jak i w okresie
przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.

5. Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie
pracy lub jest pod wplywem narkotykow lub innych $rodkéw odurzajacych. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosei.

§3

l. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, badanie stanu frzezwosci
pracownika lub badaniu na obecnosé¢ narkotykow przeprowadza uprawniony organ powolany
do ochrony porzadku publicznego — na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawezych w szczegdlnosei z poszanowaniem poufnosei i godnoscei badanego.

Koszty badania, o ktérym mowa w ust. 1, ponosi pracodawca.

3. W przypadku stwierdzenia, Ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu lub narkotykédw

lub innych $rodkéw odurzajacych, pracownika obcigza sie kosztami badania.
§4

1. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z kontrolg trzezwosci i w celu
okreslonym w §2 ust. 1, jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — prawnie uzasadniony interes
administratora polega na zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie urzedu.

2. Dane osobowe pracownika poddanego kontroli trzezwosci, przetwarzane przez pracodawcg
otrzymujgcego informacje¢ o wyniku od organu powolanego do ochrony porzgdku publicznego,
obejmuja zwykle dane osobowe, a takze dane osobowe szczegdlnych kategorii, takie jak:

1) imig (imiona) i nazwisko pracownika;

2) numer PESEL albo seri¢ i numer dokumentu tozsamosci 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 w ust. 2 powyzej, pracodawca przechowuje
w aktach osobowych pracownikéw, jezeli wynik badania trzezwosci wskazuje na stan po uzyciu
alkoholu lub stan nietrzezwosci.

Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych zwigzanych z kontrolg trzeZwosci

do nastgpujacych kategorii danych: imig, nazwisko pracownika, data, godzina i minuta badania

oraz wynik badania,
5. Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem trzeZzwosci
pracownika odpowiednio przez okres:

D

2)

3)

do momentu uznania kary za niebyla, jezeli pracodawca zastosowal wobec
pracownika karg¢ upomnienia, nagany lub kary pienieznej w przypadku wyniku
badania wskazujacego na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci:

do momentu prawomocnego zakoficzenia postepowania, jezeli dane osobowe
zwigzane z kontrolg trzezwoéci moga stanowié lub stanowig dowdd
W postgpowaniu prowadzonym przez uprawnione organy, ktorego strong jest
pracodawca;

do momentu prawomocnego zakoriczenia postepowania, zwigzanego z wynikiem
badania trzezwosci pracownika, jezeli pracodawca powzigt wiedze o wytoczeniu
powaddztwa lub wszczeciu postepowania.




Zalacznik nr 12
do Regulaminu pracy

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§1

Ilekro¢ mowa jest o pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace zdalng okazjonalng.

§2

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

. Whniosek pracownika musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego, z
jednoczesnym zapewnieniem, ze praca zdalna jest mozliwa, a w przypadku kierownikow i
0s6b na samodzielnych stanowiskach - zaakceptowany przez sekretarza. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik A do zatacznika nr 12 do Regulaminu pracy.

. Wnioski o prace zdalng pracownik powinien zlozy¢ co najmniej z 1-dniowym
wyprzedzeniem,

. Pracodawca begdzie mégl odméwi¢ udzielenia zgody pracownikowi pracy zdalnej bez

podania przyczyny.
§3

. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wfasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) okredlenia procedury ochrony danych osobowych i przeprowadzenia, w miare
potrzeby, instruktazu i szkolenia w tym zakresie;

2) opracowania Oceny ryzyka zawodowego pracownika z uwzglednieniem pracy zdalnej
i zapoznanie z nig pracownika.

. Pracodawce 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 sie z niniejszymi zasadami wraz z wszystkimi zatgcznikami;

2) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

3) pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosci dostepnosci telefonicznej oraz e-mailowej;

4) pozostawania w stalym kontakcie ze wspofpracownikami, przetozonymi oraz
interesantami;

5) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail lub logowanie do systemu);

6) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylgcznie dla celéw stuzbowych;

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez

pracownika oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego

potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika

i uzgodnionym z pracodawcg s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.




6.

9.

10.

o

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w
o$wiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z
przygotowang przez pracodawce:
1) oceng ryzyka zawodowego - okreslong w zataczniku C do zatgeznika nr 12
Regulaminu pracy
2) informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej - okreslona w zatgczniku D do zatacznika nr 12 Regulaminu pracy
3) procedura ochrony danych osobowych, procedurg bezpieczeristwa i
ochrony informacji na zdalnym stanowisku pracy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania — zatacznik E do zatacznika nr 12 Regulaminu pracy
4) obowigzkiem informacyjnym stanowigcym zalacznik F do zatgcznika nr 12
Regulaminu pracy.
Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 6 znajduja si¢ we wniosku o wykonanie pracy zdalne;.
Pracownik wykonujacy prace zdalna ponosi pelng odpowiedzialnosé za nalezyte
przestrzeganie obowigzkéw ipowinnosci pracowniczych wynikajgcych ze wszelkich
regulacji obowiazujacych w urzedzie i z przepiséw powszechnie obowigzujacych.
Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnogci za utratg, uszkodzenie lub zuzycie
rzeczy znajdujacych sie w miejscu zamieszkania pracownika Swiadezacego prace zdalng.
Zdalne $wiadczenie pracy poza urzedem w $posdb 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

- Welu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat sprzet stuzbowy

przekazany przez pracodawce tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji
poufnych przetwarzanych na ww. sprzecie.

Wyjatkowo dopuszcza sig stosowanie sprzetu prywatnego w sytuacji udziatu pracownika w
szkoleniu organizowanym on-line lub jeéli rodzaj wykonywanej pracy zdalnej nie wiaze sie
z dostgpem do serwerdw urzedu. W tym przypadku pracownik nie wypetnia listy kontrolnej
stosowania ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej wskazanej w
procedurze ochrony danych

Zdalny dostep do sieci wewnetrznej urzedu jest mozliwy pod warunkiem spetnienia
wymogow i ztozenia ,wniosku o utworzenie zdalnego dostepu” — zgodnie z obowiazujaca
w Urzgdzie Miasta w Redzie, wprowadzona Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Redy, polityka
ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce — lista wymogéw stanowi
zatacznik G do zatacznika nr 12 Regulaminu pracy

. Zobowiazuje sie informatykéw do takiego przygotowania narzedzi umozliwiajacych prace

zdalng, aby mozliwe byto monitorowanie tej pracy przez bezposrednich przetozonych
pracownikdw.,

. Wszelkie dokumenty w wersji papierowej konieczne do wykonywania pracy zdalnej nalezy

zeskanowac i przenosié na zaszyfrowanym i autoryzowanym nosniku znajdujgcym sie na
liscie pendrive-ow szyfrowanych prowadzonej i przechowywanej przez informatykdw.
Pracodawca zapewni pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy informatykéw w ramach pomocy
technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony sprzet stuzbowy oraz przetwarzane dane.

. Zabrania sig udostepniania sprzetu stuzbowego osobom trzecim.




10. Pracownik zapewnia we wfasnym zakresie Internet do bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

11.  Pracodawca nie pokrywa zadnych kosztéw w zwigzku z wykonywaniem przez
Pracownika pracy zdalnej.

12. Po zakonczonej pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwtocznie sprzet
stuzbowy informatykom.

§5

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

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

3. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybieni we
wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez pracodawce.

4. Bezpodredni przelozeni zobowigzani sg do monitorowania pracy zdalnej wykonywanej przez
podleglego pracownika. Osoby wykonujace prace na stanowiskach samodzielnych lub
kierownikow monitorowani beda przez sekretarza lub odpowiednio zastepce burmistrza.

§6

L. Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajac w
szczegolnosci opis czynnosci wykonanej pracy, a takze date oraz czas ich wykonania. Raport
podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego. Raport z pracy
zdalnej sekretarza/kierownikéw komorki organizacyjnym/oséb  zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku zatwierdza sekretarz, zastepca burmistrza lub burmistrz.
Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowita potwierdzenie stawienia sie w pracy. Raport z
wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik B do zalgcznika nr 12 do Regulaminu pracy.

2. Obowigzujacy czas pracy zdalnej (rozpoczecie i zakoriczenie pracy) jest taki sam jak w
migjscu pracy.

3. Godziny nadliczbowe wynikajgce ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza
ww. godziny pracy muszg by¢ 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 zostato wystane oraz
przekazane w trybie ,do wiadomosci” sekretarzowi.

Zalaczniki:

Whiosek o okazjonalng prace zdalna

Raport z wykonywania pracy zdalnej

Oceng ryzyka zawodowego

Informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej

Obowigzek informacyjny

Procedura ochrony danych osobowych, procedurg bezpieczedstwa i

ochrony informacji na zdalnym stanowisku pracy

G. Whniosek o utworzenie zdalnego dostepu

onw®p

g




Zalgcznik A
do Zatgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

URZAD MIASTA WREDZIE

84-240 Reda, ul. Gdaiska 33 tel. 58 678-80-23, fuks: 58 678-31-24 e-mail: selaetariatireda.pl

.......... T,
............ S S s
(miejscowosé, data)

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

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

(referat)
Burmistrz Miasta Redy

Whiosek o okazjonalng prace zdalng

Na podstawie art. 67** kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze
mnie okazjonalnej pracy zdalnej w dniut ..................

Praca bedzie swiadczona w moim micjscu zamieszkania/w miejscu® ...................coovvvii,
pod adresem ............o.oveiienniniininnnnn,

Uzasadnienie WIIOSKIL .......ivuiieiiiiii s e et s e et s r e e
Of$wiadczam, Zze micjsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie
bezpieczenistwa 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, w tym
Z

I) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,
2) informacja zawierajgcg 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
okazjonalne;j,
6) zasadami kontroli wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny
pracy,
i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskéw
wynikajacych z tych dokumentdow.

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

(data, podpis pracownika)

Sposoéb rozpatrzenia wniosku:

Akceptacja bezposredniego przelozonego Wyrazam zgodg/Nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

* Niepotrzebne skregli¢




Zalgeznik B
do Zalgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

" URZAD MIASTA W REDZIE
End

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

.................................. 1A
»
(miejscowosc, data)

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

(referat)
RAPORT Z WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

wdnin/ach .ooocovviiiiinriiiiiininnnnes r.

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

Data Czynnosci wykonywane w Czas pracy
ramach pracy zdalnej

Data i podpis pracownika

Zatwierdzam:

Data i podpis przetozonego




Zalgcznik C
do Zalgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

Gaa

Ocena ryzyka zawodowego

dla stanowisk grupy pracownikow administracyjno-biurowych
przy pracy zdalnej

w Urzedzie Miasta w Redzie

Opracowanie/konsultacja:

Hanna Janiak - Sekretarz Miasta

Elzbieta Pawelec — Gléwny Specjalista ds. bhp

Patrycja Krauza — Maslankowska - Kierownik OR

Iwona Baltyn — Starszy Specjalista

Lucyna Koziol — Starszy Inspektor - przedstawiciel pracownikow

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




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 srednio w ciggu zmiany roboczej wynosi 5-7 godzin. Reszte
czasu pracownik poswigca na rozmowy z interesantami, przygotowanie dokumentéw, inne
prace biurowe.

Pracownik deklaruje, iz w pomieszczeniu pracy zapewnia si¢ odpowiednig temperature,
oswietlenie naturalne i sztuczne, przestrzen pracy oraz pomieszczenia sanitarne, Pracownik
swoje zadania wykonuje w zaleznosci od powierzonych zadan 8godz./dz., pie¢ dni w tygodniu |
i 40 godz. tygodniowo.

1. Stosowane maszyny, narzedzia i materialy:

a) komputer

b) drukarka

¢) telefon ‘
2. Wykonywane zadania

a) wykonywanie czynnosci administracyjnych zgodnie z powierzonymi zadaniami z ‘

wykorzystaniem monitora ekranowego- srednio okolo 5-7godz./zm.

b) obsluga petentow- udzielanie informacji itp. -$rednio okoto 30-40min/zm.

c) rozmowy telefoniczne- $rednio ok. 1-3godz./zm.

d) obstuga urzadzen biurowych w zaleznosci od potrzeby- $rednio okoto 20min/zm.

e) przerwy regulaminowe-15min/zm.

3. Wystepowanie na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikow

$rodowiska pracy
Czynniki szkodliwe

a) czynniki fizyczne: o$wietlenie,

b) czynniki psychospoleczne: obcigzenie statyczne, monotonia pracy, stres.

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

Czynniki ucigzliwe
a) wymuszona pozycja podczas pracy; obcigzenie ukladu miesniowo- szkieletowego,
obcigzenie statyczne, obcigzenie kregostupa podczas obslugi monitora,
b) obcigzenie narzgdu wzroku.
4. Stosowane Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej;
Wentylacja.
5. Statystyka wypadkéw i chorob zawodowych
a) na ww. stanowisku nie zanotowano wypadkoéw przy pracy,
b) nie zanotowano zachorowan na choroby zawodowe.

OKRESLENIE KATEGORII RYZYKA

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

Ocena ryzyka zawodowego pracownika zostala wykonana metodg RISK SCORE. Jest to jedna
z metod wskaznikowych. Metoda RISK SCORE jest metodg tréjparametrowa, w ktdrej szacuje
si¢ skutki zdarzenia S, ekspozycje na zagrozenia E i prawdopodobiefistwo wystgpienia
zdarzenia P,



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

Parametrom przypisuje si¢ liczby majgce charakter wag oceniajgcych zdarzenie. Opisanie
prawdopodobienistwa skutku przez dwa parametry E i P ulatwia 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 dziatania
zapobiegawcze. Ryzyko zawodowe Scisle zwigzane jest ze srodowiskiem pracy.
Dla takich samych stanowisk, ale w roznych warunkach pracy zagrozenia i poziom ryzyka
mogag by¢ r6zne. Szacujac stopiefi szkdd zagrozenia przyjmuje si¢ mozliwe najwigksze skutki.
W szacowaniu prawdopodobienstwa skutkow nalezy wzig¢ pod uwage warunki pracy,
zdarzenia jakie mialy miejsce w ,,przeszlosci”, zachowania pracownika itp.

Oceny ryzyka dokonujemy wg zaleznosci

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

PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA ZDARZENIA

WARTOSC ,,P” OPIS SZANSA W %
10 Bardzo prawdopodobne 50
(1 na2)
Calkiem mozliwe 10
(1 na 10)
Mato prawdopodobne , ale mozliwe 1
(1 na 100)
1 Tylko sporadycznie mozliwe 0,1
(1 na 1000)
0,5 Mozliwe do pomyslenia 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 1 000 000)

SKUTKI ZDARZENIA
WARTOSC ,8” |  SZACOWANE STRATY STRATY
LUDZKIE
100 Powazna katastrofa Wiele ofiarn
Smiertelnych
40 Katastrofa Kilka ofiar
smiertelnych
15 Bardzo duza Jedna ofiara $miertelna
Duza Ciezkie  uszkodzenia
ciala
3 Srednia Absencja




1 F\/Iala Udzielenie  pierwszej
pomocy
EKSPOZYCJA
WARTOSC ,.E” CHARAKTERYSTYKA
10 Stala
6 Czesta —codzienna
3 Sporadyczna — raz w tygodniu
2 Okazjonalna — raz w miesigcu
1 Minimalna- Kilka razy w roku
0,5 Znikoma- raz w roku
OKRESLENIE RYZYKA WYNIKAJACE Z PRAWDOPODOBIENSTWA
ZDARZENIA I STOPNIA SZKOD POWSTALYCH
KATEGORIE DOPUSZCZALNOSC I]\I)IZEIiii?WNLE
RYZYKA WARTOSC ,,R” RYZYKA
Bardzo mate R<20 Wskazana kontrola
Mate 20<R<70 Dopuszczalne
Potrzebna kontrola
Srednie 70<R<200 Potrzebna poprawa
Duze 200<R<400 Potrzebna
natychmiastowa
Niedopuszczalne poprawa
Bardzo duze R>400 Wskazane wstrzymanie
pracy

Ryzyko rosnie wprost proporcjonalnie do potencjalnego zagrozenia i prawdopodobiefistwa

jego wystapienia .
KARTA INFORMACJI O ZAGROZENIACH I OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

W GRUPIE STANOWISK ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH PRZY PRACY
ZDALNEJ
Ryzyko
zawodowe przed Ryzyko
Moiliwe zrédl korelkta, na zawodowe po
Lp.| Zagrozenie oziwe Zri0| Mozliwe skutki etapie Srodki ochrony korekcie
Lheromy zeni lanowania d zagrozeniami
(nreyexinn) zagrozenia p przed zagrozeniami
S* | E* | P* | R* S* [E*|P*|R*
S!iskie, mokre,
nierowne Zwichniecie, !
: i ; Utrzymanie
powierzchnie  [potluczenie, s :
% i3 ; ; oF o | porzadku i dobrego s
Potkniecie ipodtogi, waskigurazy @ . i
o ; w. | stanu technicznego
upadek na tymlprzejscia, wewngetrzne, 3 16|63 Aol 3163 |8
samym poziomiepospiech, wstrzasniecie & na podiogach, B
. 5 i &' | wzmozona uwaga,
nieuwaga, mozgu, drobng o :
e odpowiednie obuwie
przeszkody  nalpotarcia
przejsciach




Smier¢, Wzmozona uwaga i
: ; thuczenia & odczas =
Upadek nalPrzemieszczanie po' e S P , u
2 4 . als hodach [EWichnigcia, 1516 |3 | pokonywania I5/6|1|a
nizszy poziom Sl po schodac : = i =
zlamania, & |schodow, dobry stan 2.
wstrzgs mozgu techniczny schodéw
g Zapewnienie w | Wzmozona uwaga, —
Uderzenie przez A ; x y i
; odpowiedniej  |Pothuczenia, zachowanie =3
3 nieruchome . P 11663 st 6|38
; przestrzeni  dolguzy, siniaki B, odpowiedniej -
przedmioty 2 o v
pracy szerokoscei przejsé <
Brak { Zapewnienie sobie
. .. [Sucho$¢  bilon| - komfortu
odpowiedniej |, I o ; o
R - isluzuwyc 1, & termicznego w =
4. [Mikroklimat : s odczuwanie 3|68 |5 pomieszezeniu |3 | 6 |3 B
wilgotnosci W ; & ; o 0
3 . chtodu badZ & | pracy, nawilzanie 3
pomieszczeniu =5 : =
2 zorgea pomieszczenia,
pracy ; .
wietrzenie
Przestrzeganie
wymagan ochrony
Obsluga przeciwporazeniowej =
e urzadzen Smier¢, to |, okresowe kontrole o
Parszens clektrycznych, |porazenie 3 stanu instalacji :
5 pradem P P 316|3|a W 1306|1|8
_ uszkodzone pradem £ elektrycznej, S
elektrycznym ; N : =
gniazda elektrycznym WwzImozona uwaga, =
wiykowe nie uzywanie &
uszkodzonych
urzadzen
Ostre krawedzie-Ostre Drobne S "
6 [zetkniecie Zprzedmioty uszkodzenia 3le6le6le Wzmozona uwaga, 316l3 ;‘
ostrymi biurowe npskdry rak a ostroznose =
przedmiotami  |papier, B ¢
Ryzyko
zawodowe przed Ryzyko
korelta, na zawodowe po
o zliwe zr B 1 . . . ;
Lp. | Zagrozenie Mk 'n;ullo Motzliwe skutki etapie Srodki ochrony korekcie
zagrozen i . BT
zagrozenia planowania _|przed zagrozeniami
(przyczyna)
S* | E* | P* | R* Sk E* [ P*[R*




Przecigzenie
narzadu wzroku

Dlugotrwala

praca Vi
fkomputerem,

nieodpowiednie
oswietlenie (zbyf
ciemno lub zbyt
duza  operacja
slonca), czarne
blaty biurka

Pieczenie,
lzawienie gatek
ocznych,

zmeczenie

a1upais o1

Przerwy podczas
pracy, okresowe
badania
okulistyczne,
okulary, stosowanie
rolet zacieniajgcych
lub dodatkowego
o$wietlenia, biurka o
pastelowej barwie,
odpowiednie
ustawienie monitora,

okresowe badania
natezenia oswietlenia

apew ¢

Obcigzenie
fizyczne-
statyczne (praca
W WYIMUusZone]

pozycji)

Dlugotrwale

obstuga
monitora
ekranowego

prace zwigzane z|kregoslupa, bdle

Choroby ukfadu
ruchu-
zwyrodnienia

szyi, karku i
barkow,
cierpniecie nog,
bole nadgarstka
i przedramion

alupals 80|

Przestrzeganie zasad
bhp i ergonomii w
wyposazeniu
stanowiska
(odpowiednie,
dobrze
wyprofilowane
krzesto, podnézek,
uchwyt na
dokument,
odpowiedniej
wielkosci biurko,
monitor na wprost
0CZU), przerwy w
pracy, stosowanie
czynnosci
naprzemiennych

Praca kobiet w cigzy
powyzej 8 godz./dz.
przy komputerze
jest dozwolona, po
kazdych 50min
nalezy si¢ 10min.
przerwy

opeur 0zpieq g1




Zlozone,
terminowe
zadania, T
lkonflikty miedzy} Pla.w’d%nwa
. o organizacja prac,
pracownikami, e
mozliwosé
hieak utrzymania
komunikacji i g
e komunikacji i —
wspolpracy ze g — - e
b ; Nerwice, o [wspélpracy ze strony o
Obcigzenie strony &0 ; B
. e zespoly . przetozonych, a
9 psychiczne- | przelozonych, noct 316|637 by 11638
. 3 .o .| mapigciowe, a umozliwienie o
ies ek mpive klopoty ze snem 2 miany informacji 2
wymiany poty o (WY y ) 5
g w zespole ®
informacji w iy
i pracownikéw,
zespole . ;
. g ograniczenic
prcawhildis, wystapienia izolacji
mozliwos¢ RYSIND olag
i spotecznej
wystgpienia
izolacji
spolecznej
Ryzyko
zawodowe przed Ryzyko
korekta, na zawodowe po
Fhs zliwe Zrédl S ; : . 2 .
Lp. | Zagrozenie MO:am:'oiel’] g Mozliwe skutki etapie Srodki ochrony korekcie
£ zagrozenia planowania _ |przed zagrozeniami
(przyczyna)
S'.‘: E:‘: P)’c R*& S* E* P* R:’c
Nie
uwzglednienie Uwzglednienie
sytuacji sytuacji rodzinnej i
rodzinnej i mieszkaniowej przy
mieszkaniowej zlecaniu pracy
przy zlecaniu zdalnej,
pracy zdalnej, | Bole glowy, wykonywanie pracy
Brak réwnowagi| wykonywanie znuzenie, § w miejscu i
10 miedzy zyciem |pracy w miejscu| zmeczenie, 31662 wydzielonym tam, 3163 g
prywatnym a nie obnizenie a gdzie nie jest =
zawodowym | wydzielonym - | wydajnosci 5 | uzytkowane przez ©
uzytkowanym pracy pozostatych
przez domownikow,
pozostatych adekwatny
domownikdw, harmonogram pracy
nieadekwatny do mozliwosci
harmonogram pracownika
pracy




Brak
odpowiedniego

Zapewnienie

sprzgtu N
K P ZQ odpowiedniego
omputerowego spizetu
z
e ; komputerowego z
Problemy ze |oprogramowanie oprogramowaniem
sprz'e;Fem f.p OZWS.la_]QCYI.‘I y Zdenerwowanie, S | pozwalajacym na
komputerowym, na wykonywanie kontilty o WiyKoRywane
11 1 ii wierzonych : & . ,
0 roqi::ln(:l&:anie pzdaﬁll cga gy & | powierzonych zdaf,
TRE . przelozonymi 2- lacza internetowe
m internetowe

komputerowym

uniemozliwiajac
e wykonywanie
pracy w sposdb
efektywny z
zabezpieczeniem
ochrony danych.

umozliwiajace
wykonywanie pracy
w sposob efektywny
z zabezpieczeniem
ochrony danych

et ¢

Podpisy zespotu dokonujacego oceny

1. Hanna Janiak - Sekretarz Miasta .

2. Elibieta Pawelec — Gléwny Specjalistads. bhp

3. Patrycja Krauza — Maslankowska - Kierownik OR ...

4. Twona Baltyn — Starszy Specjalista .

5. Lucyna Koziol — Starszy Inspektor - przedstawiciel pracownikéw ...

6. Katarzyna Bieszke —Z-ca Kierownika USC, Starszy Inspektot-przedstawiciel pracownikéw ..........

Ocena ryzyka zawodowego zatwierdzona zostala Przez & ..........cccccoooovovevevvceveniscerere s,

(data i podpis pracodawcy)




Zatacznik D
do Zalgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

INFORMACJA O ZASADACH BHP
W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

[

. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej.

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej wdomu powinno odpowiadaé wymogom
dotyczgcym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej =z 01.12.1998 r. w sprawie bezpieczefstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148,
poz. 973).

2. Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, wtym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury, Szerokod¢ i gleboko$é stolu zapewnia: wystarczajagca powierzchnie¢ do
latwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury zzachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg, aprzednig krawedzia stolu, ustawienie
elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegloscei od pracownika, to jest w zasiggu jego
konczyn gornych, bez koniecznosei przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Wysoko$¢ stolu oraz siedziska krzesla powinna zapewnia¢: naturalne polozenie konczyn
gérnych przy obsludze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° wddl (liczagc od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora
nie powinna znajdowa¢ si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzeni do
umieszczenia nég pod blatem stohu.

4. Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporows z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciala i swobodg ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podlogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tylu;
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$é obrotu wokét osi pionowej o 360°%
podtokietniki.

5. OfSwietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

1) poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

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

I1. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

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

2. Pracownik powinien zapozna¢ si¢ z ryzykiem zawodowym przy pracy zdalne;j.




8.

9.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obshudze monitora ekranowego.

Wilgotnos¢ 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 podiogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje iurzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddzialywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkdw.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia (naturalna lub
mechaniczna); wilgotno$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.

III. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej.

Po zakoniczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowaé pracodawce w ustalony sposéb o zakornczeniu pracy w danym dniu,

2) wylgczy¢ izabezpieczy¢ przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych sprzgt stuzbowy,

w szezegdlnoscei laptop stuzbowy,

3) uporzadkowac¢ dokumentacj¢ stuzbowa,
4) wylaczy¢ spod napigeia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny shuzacy do pracy

zdalnej.

IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia

I

lub zdrowia ludzkiego

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
istwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim nicbezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
Wypadki przy pracy. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu
kazdy wypadek przy pracy. Oglgdzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu
wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego
domownika. W przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodni¢ tego terminu, powiadamia o tym zespot powypadkowego. Zesp6l powypadkowy
moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna,
ze okolicznosci 1 przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.




Zalacznik-E
do Zatgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

OBOWIAZEK INFORMACYJNY — Wobec pracownikdw

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe bedg przetwarzane oraz

w jakim celu, i jakimi sposobami, jest Burmistrz Miasta Redy z siedzibg w Redzie, ul Gdariska 33
Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Paiistwo prawo kontaktowac
si¢ z naszym Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod(@reda.pl

Cel przetwarzania

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

Podstawa przetwarzania

Paristwa 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 osob
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 0s6b zatrudnionych przed 01 styczni 2019 roku oraz
przez 10 lat dla 0sdb zatrudnionych po [ stycznia 2019 roku.

Odbiorey danych

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

Prawa oséb

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 wynikajgcym z przepisdéw prawa jest obowigzkowe. Podanie
innych danych jest dobrowolne.




Zalgcznik F
do Zatgcznika nr 12
do Regulaminu pracy

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PRACY ZDALNEJ

1.  WSTEP

1) Niniejsza Procedura okre$la zasady bezpieczenstwa informacji danych osobowych w
trakcie pracy zdalne;j.

2) Pracownicy podczas pracy zdalnej mogg przetwarzaé¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

3) Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnosé oraz integralnosé.

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

5) Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomié¢ inspektora ochrony danych,
informatykow oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwick incydencie zwigzanym
z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak réwniez
o kradziezy lub zagini¢ciu powierzonego mu sprzgtu.

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

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

2) Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu:
a. obslugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanego oprogramowania;
b. transportu sprzetu komputerowego zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela;
c¢. ochrony danych osobowych.
3) Pobiera sprzet komputerowy pracodawcy.
4) Przewozi w sposob bezpieczny sprzet komputerowy do miejsca wykonywania pracy
zdalnej.
5) Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie komputerowym pracodawcy lub wlasnym w
sytuacji okreslonej w § 4 ust. 2 Zalgcznika nr 12 do Regulaminu pracy.
6) Pracownik chroni dane osobowe przed kradziezg, zniszczeniem, nieuprawniong pedmiang
modylikacjq oraz nieuprawnionym dostepem.
7) Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik sezt zwraca w sposob bezpieczny
sprzet komputerowy do miejsca pracy.
8) Pracownik niezwlocznie po zakoriczeniu pracy zdalnej zdaje sprzet 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 sprzgtu komputerowego pracodawcy odbywa si¢ poprzez:

1) Kontrole poczty elektronicznej;



2) Kontrolg wykorzystania sprzetu komputerowego pracodawcy.

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

Mowige ,,RODO” mamy na mysli Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ktore od 25 maja 2018 r. bgdzie obowigzywac rowniez w Polsce.

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

RODO bedzie obowigzywaé i bedzie stosowane bezposrednio. To oznacza, ze — z bardzo niewielkimi
wyjatkami — cale prawo ochrony danych osobowych znajdziemy bezposrednio w tekscie RODO.

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

CO TO SA DANE OSOBOWE

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

|

Do danych osobowych zalicza si¢ wige nie tylko imig, nazwisko, adres czy datg urodzenia osoby, ale rowniez

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 wyrazila na to zgodg;

sg niezbgdne do wykonania umowy (np. z pracownikiem);

jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;

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 z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora,

IESITIE

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

Poza danymi zwyklymi w RODO wystepujg tez szczegolne kategorie danych (tzw. dane wrazliwe) i sg to:
dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne Iub
$wiatopogladowe, przynaleznosé¢ do zwigzkow zawodowych, dane genetyczne (dotyczace odziedziczonych
lub nabytych cech genetycznych), dane biometryczne (wizerunek, odeisk linii papilarnych, rysunek tgczowki
oka, odreczny podpis, uklad naczyn krwionosnych itp.), dane dotyczace zdrowia, (dane o zdrowiu fizycznym
lub psychicznym — w tym o korzystaniu z uslug opieki zdrowotnej) oraz seksualnosci lub orientacji seksualnej.
Wykorzystywanie danych podlegajacych szczegolnej ochronie, co do zasady, jest zabronione. Dane te
mozemy jednak przetwarza¢ 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 niezbgdne do celow profilaktyki
zdrowotnej lub medycyny pracy.

Danymi osobowymi nie sg informacje o osobach zmarlych, gdyz umarly nie jest juz osobg fizyczng
w rozumieniu prawa. Jednak ,,dane osobowe™ zmartego bardzo czgsto wskazujg na osoby Zyjgce i zdradzajg
wiele danych tych wlasnie osdb — najczesciej rodziny i bliskich, np. adres pod ktérym mieszkal zmarty, a pod




ktérym mieszka teraz jego rodzina; choroby uwarunkowane genetycznie itd. Dlatego tez najczesciej chronimy
rowniez dane zmarlego, ale zawsze z uwagi na osoby Zyjace.

KTO ODPOWIADA ZA OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH I

Odpowiedzialnoé¢ 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, majgce dostep do danych.

Odpowiedzialno$¢ wszystkich oséb upowaznionych do przetwarzania informacji, polega w szczegolnosei
na:

1. ochronie powierzonych danych;

2. nieudostgpnianiu danych osobom nieuprawnionym;

3. zglaszaniu do 10D sytuacji zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony danych osobowych;
4

zachowaniu w tajemnicy chronionych danych oraz sposob6éw ich zabezpieczenia, takze po ustaniu
zatrudnienia;

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

zapewnieniu bezpieczenstwa urzadzen przenosnych jesli takie znajduja sie w posiadaniu pracownika;

e E o oA

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

9. zabezpieczenie pomieszezen i ochrona posiadanych kluczy.

W sposob szczegdlny za nadzér nad ochrong danych odpowiedzialni sg:
1. Organ nadzorezy

2. Administrator danych osobowych (ADO)

3. Imspektor ochrony danych (IOD)

CO OZNACZA ,,ORGAN NADZORCZY”

Organ nadzorczy oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony w celu monitorowania stosowania RODO
oraz ochrony podstawowych praw i wolnosci 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych.

Organem nadzorczym jest:
I Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) |

PUODO uprawniony jest do przeprowadzania kontroli stanu ochrony danych w godzinach od 6:00 do 22:00.

JAKIE MOZLIWOSCI MA ,,ORGAN NADZORCZY”

Prezes Urzedu ochrony Danych Osobowych , jezeli

uzna, ze doszlo do naruszenia przepiséw dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze zgdaé
wszezgeia postepowania dyscyplinarnego lub innego przewidzianego prawem postgpowania przeciwko
osobom, ktore dopuscily sie naruszen.

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

KIM JEST ADMINISTRATOR DANYCH I JAKIE SA JEGO OBOWIAZKI

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




Administratorami danych sg:

Burmistrz Miasta
Rada Miejska
Przewodniczaey Rady Miejskiej
Gmina danych zawartych w umowach
Urzgd Miasta-— Urzgd jako pracodawea

Administrator ma szereg obowiazkéw okre§lonych rozdziale TV RODO. Wiele z nich spoczywa na personelu
zatrudnionym przez administratora: np. obowigzek zapewnienia bezpieczenstwa danych (zaréwno
papierowych jak i w systemach IT) spoczywa na wszystkich pracownikach zatrudnionych w dowolnej formie
(umowa o prace, kontrakt, zlecenie).

KIM JEST INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Inspektor (I0D) jest osobg nadzorujaca przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

| Kontalkt z 10D e-mail: iod@reda.pl

Do jego gléwnych obowigzkaw nalezy informowanie, szkolenie, doradzanie w sprawach ochrony danych,
przeprowadzanie audytéw oraz pefnienie funkcji punktu kontaktowego zarowno dla organu nadzorczego, jak
i osoby fizycznej, ktérej dane przetwarzane.

JAKIE SA GLOWNE ZASADY OCHRONY DANYCH

W codziennej pracy z danymi osobowymi musimy kierowaé si¢ nastepujacymi zasadami ochrony danych:

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

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

Dane, ktére zbieramy musza byé adekwatne i ograniczone do tego, co jest

AT W IR niezbgdne do celéw, w ktérych s3 przetwarzane.

zasada

pravidlowosel Oznacza, 7e dane musza by¢ prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane.

Mowi o tym, ze przechowywanie danych w formie umozliwiajacej identyfikacje
0sdb, moze mieé¢ miejsce nie dluzej, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane

te sg przetwarzane.

zasada ograniczenia
przechowywania

Zasada ta zapewnia, 7e stosujemy odpowiednie zabezpieczenia danych
osobowych, wtym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

zasada poufnosei i
integralnosci

Zasada, wg ktorej to administrator jest odpowiedzialny za przesirzeganie

zasada rozliczalnosci : B : o :
powyzszych zasad i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie.

JAK POSTEPOWAC PRZY NARUSZENIU OCHRONY DANYCH

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczeiistwa prowadzace do przypadkowego

lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub

nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych.

Na mozliwosé¢ wystapienia naruszenia bezpieczefistwa informacji moga wskazywaé:

1. nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (otwarte pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek, wiaczone
urzadzenia, podlgczane lub inaczej przylaczone przewody sieci);



zaginigcie sprzgtu lub nosnikow informacji;
3. podejrzewane nieuzasadnione modyfikacje lub usunigcie danych;
nieprawidtowe lub nietypowe dzialanie systemu informatycznego, min.:
a. nietypowe komunikaty wyswietlane na monitorze;
b. odstajgca od normy wydajnos¢ (predkosc) dziatania systemu;
c. brak mozliwosci zalogowania do systemu.
5. proby uzyskania informacji przez nieuprawnione osoby stosujgce metody socjotechniczne.

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

Obowigzkiem pracownikéw jest natychmiastowe informowanie o wszelkich incydentach
dotyczgeych ochrony danych, ktére maja miejsce w Starostwie

1. Bezpoéredniego przelozonego
2. Inspektora ochrony danych

CO OZNACZA ,,PODMIOT PRZETWARZAJACY”

Podmiot przetwarzajacy oznacza osobe

fizyezng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w
imienin administratora

Aby takie przetwarzanie bylo w pefni legalnie niezbedna jest pomig¢dzy administratorem a podmiotem
przetwarzajacym umowa przetwarzania danych w imieniu administratora (umowa powierzenia).

JAKIE PRAWA MAJA OSOBY W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH |

RODO wprowadza bardzo wiele praw dla os6b

fizycznych zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych. Poza takimi, ktére znane sg juz z Ustawy
o ochronie danych osobowych (tj. prawo do ochrony danych, prawo do dostgpu do danych, prawo do
informacji) sa tez prawa zupelnie 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 Z HASELE DO SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH? I

W Urzgdzie Miasta w Redzie obowigzuja

nastgpujace zasady korzystania z hasel do systemoéw operacyjnych oraz aplikacji:

1. haslo jest obowiazkowe dla kazdego uzytkownika;

hasto jest zakladane jednoczesnie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika;

po zalozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma obowiazek zmieni¢ haslo;

haslo jest ciggiem co najmniej 8§ znakdw;

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

hasto moze byé znane tylko uzytkownikowi danego identyfikatora;

voE e
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7. przy wpisywaniu hasla nie jest ono wyswietlane na ekranie;

8. w przypadku ujawnienia hasla musi ono zosta¢ niezwlocznie zmienione;
9. hasto musi by¢ zmieniane przynajmniej raz na 30 dni;

10. za systematyczng zmiang hasel odpowiada uzytkownik;

11. hasel nie wolno nikomu przekazywac.




Hasla powinny byé:
trudne do zlamania np.:
Latwe: Krysia73
Srednie: Krysi@ 73
Trudne: krYS$i@_7uzy
i latwe do zapamietania np.:
FurgoNETk@wujaEDka
LIGAchron!ligaR@DZI
2-M!1$ie ! 3slonie

JAK CHRONIC URZADZENIA PRZENOSNE

Urzadzenia przenosne to komputery przenosne

(notebooli, tablety), a takze urzadzenia multimedialne (aparaty i kamery cyfrowe) oraz telefony
komorkowe

Bezpieczenstwo urzadzen przenosnych, zapewniamy stosujgc nastepujgce zasady:

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

transportujemy w sposdb minimalizujacy ryzyko kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia;
zabezpieczamy dostep przed osobami nieuprawnionymi (w tym réwniez czlonkami rodziny i znajomymi);
przenosimy urzadzenie w torbie lub futerale bedgcym w komplecie z urzgdzeniem;

Sl ol ol

przewozimy komputer przeno$ny jako bagaz podrgczny, a nie w przedziatach/lukach bagazowych (o ile

to mozliwe);

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

7. chronimy przed wptywem silnego pola elektromagnetycznego;

8. korzystamy w sposéb minimalizujgcy ryzyko podejrzenia przetwarzanych informacji przez osoby
nieuprawnione;

9. samodzielnie nie instalujemy oprogramowania na urzadzeniach shuzbowych — instalowac jakickolwiek

oprogramowanie moze tyko personel informatyczny.

ZASADA CZYSTEGO BIURKA

Zasada czystego biurka mowi, ze pracownik

opuszczajac 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 zniszezenia informacji przez osoby nieuprawnione

Zasada ta winna by¢ tez stosowana w sytuacji, w ktorej pracownik przyjmuje petentéw. Przyjmowany nie
moze mie¢ dostepu 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 klawiaturg komputera lub,
gdy z tego komputera korzysta kilka 0s6b — wylogowuje sig 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 (‘B + L). Podczas odblokowania klawiatury nalezy wpisa¢ haslo.



LISTA KONTROLNA STOSOWANIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY
WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67°° §2 w zwiazku z art. 67°°§1, art. 67*° § 6 pkt. 7) 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) pracodawca_przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownika dokonuje wstepnej weryfikacji
bezpieczenstwa w oparciu o niniejszg list¢ kontrolna.

Niniejsza lista kontrolna ma na celu wykazanie przestrzegania przepisow RODO oraz podnoszenie
swiadomosci w zakresie ochrony przetwarzanych danych osobowych.

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa pracodawcy

Komoérka organizacyjna

Data wypelnienia listy kontrolnej

UWAGA: Odpowiedz . NIE” lub ,,NIE DOTYCZY” wymaga krétkiego wyjas

Srodki organizacyjne

Czy posiada Pani/Pan wiedze i $wiadomos$¢ w zakresie ochrony danych osobowych oraz obowiazkow
1 wynikajacych z RODO, czyli obowiazkéw jakie spoczywaja na osobie przetwarzajacej w imieniu
; administratora?
O TAK O NIE WYJASNIENIA;
Czy zobowigzuje si¢ Pani/Pan dochowaé nalezytej starannosci i uwaznosci podezas pracy zdalnej, tak by nie
dopusci¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie poufnosci, czyli ochrong przed udostepnieniem
osobom nieuprawnionym: wspéhmieszkaficom a takze innym osobom poprzez nieprawidlowe zaadresowanie
2 koperty, nieprawidlowe zaadresowanie maila, wyslanie jawnie maile do wielu uzytkownikéw, dostarczenie
decyzji pod nieprawidlowy adres, przekazanie decyzji niewlasciwej osobie?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
Czy zobowigzuje si¢ Pani/Pan dochowa¢ nalezyte] starannodci i uwaznosci podezas pracy zdalnej, tak by nie
dopusei¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie integralnodci, czyli ochrong przed kradzieza,
3 zniszezeniem nieuprawniong zmiang?
O TAK [0 NIE WYJASNIENIA:
Czy zobowigzuje sie Pani/Pan do zglaszania naruszenia ochrony powierzonych danych osobowych bez zbednej
" zwloki (do 24 h) do Inspektora Ochrony Danych na adres iod@reda.pl , przekazujac w zgloszeniu co najmniej
' informacje, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 RODO?
O TAK O NIE WYJASNIENIA;
Czy zobowiazuje sie Pani/Pan do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych bedzie
5. miala/miat Pani/Pan dostep w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
Zabezpieczenia fizyczne
Czy Pani/Pana warunki lokalowe umozliwiaja wykonywanie pracy zdalnej?
6 O TAK O NIE WYJASNIENIA:




Czy Pani/Pan wykonuje swoje obowigzki w dedykowanym pomieszczeniu (np. gabinet, wydzielony pokéj), do
ktérego dostep innych os6b jest ograniczony? Jezeli nie, w jaki sposdb aranzuje Pani/Pan przestrzen, aby

% zapewniala poufno$é¢ danych osobowych?
O TAK O NIE WYJASNIENIA:
8 Czy zapewni Pani/Pan, by do danych osobowych nie mialy dostgpu osoby postronne?
' O TAK O NIE WYIASNIENIA:
§ Czy Pani/Pan spozywa posilki przy stanowisku pracy? .
' 0O TAK O NIE WYJASNIENIA:

10.

Zabezpieczenia informatyczne

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

O TAK O NIE WYJASNIENIA:
W jaki sposéb Pani/Pan laczy sig z
siecia Internet (domowe lgcze
11. .
pracownika czy Internet dostarczony
przez pracodawce)?
12 Czy router zabezpieczony jest hastem?

O TAK O NIE WYJASNIENIA:

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

Data i podpis pracownika




Zalacznik G do
Zalgczniku nr 12
do Regulaminu pracy

WNIOSEK O UTWORZENIE ZDALNEGO DOSTEPU

DO: ADMINISTRATOR OCHRONY DANYCH
za posrednictwem Administratora Systemow Informatycznych
DLA:| Nazwisko i imie Stanowisko |Komorka Telefon e-mail
organizacyjna
Cel pracy zdalnej:
Okres  czasu  pracy
zdalnej
Okreslenie sprzetu, na
ktérym bedzie
wykonywana  praca
zdalna
Kategorie
przetwarzanych
danych osobowych
Dodatkowe
informacje/
uzasadnienie
(data i podpis wnioskodawcy
Przelozonego uzytkownika)
Rodzaj: Data Podpis Uwagi:
Opinia ASI Pozytywna/Negatywna™®

Opinia TODO Pozytywna/Negatywna

Decyzja ADO Zgoda/Brak zgody*




| |

*niepotrzebne skresli¢”




Zakacznik 13
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

' URZAD MIASTA WREDZIE
A

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

“““““““ (oot
(imig i nazwisko pracownika)
(btam wmko) .................
iljf;’[:e‘lze;‘;) .....................
WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
Whnosze o udzielenie urlopu opickunczego w wymiarze dni ....... w terminie od .......do .....

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

imie i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
550 (o (GRRTS 15 1d 14721 o RS

przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opicki lub wsparcia przez pracownika

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

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

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

(podpis pracownika/pracownicy)




Zalacznik 14
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URZAD MIASTA W REDZIE
i

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

.................... T T—
(miejscowos¢, data)

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

(nazwisko i imi¢ pracownika/pracownicy)

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

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

Whosz¢ o udzielenie godzin od ... do ....oooooiininiiniinn

(podpis
pracownika/pracownicy)




