ZARZADZENIE NR OR.1.2026
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.) zarzadza sie,
Co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy Urzedu Miasta w Redzie stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. 1. Zobowigzuje sie komorki organizacyjne Urzedu Miasta w Redzie do
zapoznania wszystkich pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia
i Regulaminu pracy.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do
zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia i Regulaminu pracy oraz do
Scistego przestrzegania jego postanowien.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie NR.OR.25.2021 Burmistrza Miasta Redy z dnia
14 grudnia 2021 r. - tekst jednolity stanowigcy zatgcznik do Zarzgadzenia NR
OR.7.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 kwietnia 2023 r. z pézniejszymi
zmianami.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 16 marca 2026 r.

Burmistrz Miasta Redy

Mateusz Richert
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Zatacznik

do Zarzadzenia NR OR.1.2026
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 16 stycznia 2026 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA W REDZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy zostat wprowadzony na podstawie art. 104 § 1i 1%, art. 104 i art. 1042 § 2
Kodeksu pracy przez Burmistrza Miasta Redy po uzgodnieniu z Przedstawicielem zatogi Urzedu
Miasta w Redzie i ustala organizacje, porzadek w procesie pracy, rozktad czasu pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta w Redzie, bez wzgledu na sposdéb nawigzania stosunku pracy,
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy czy wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia Regulaminu pracy i Scisle ich
przestrzegacd.

3. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie Miasta w Redzie, przed przystgpieniem do
pracy, ma obowigzek zapoznaé sie ztrescia Regulaminu pracy, a osSwiadczenie
0 zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika, wtgczane jest do jego akt
osobowych.

4. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy oraz aktami prawa, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2 oraz § 8 ust. 1 pkt 1 stanowi zatgcznik nr 1.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Redzie;

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

3) burmistrzu— nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Redy;

4) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec zastepce Burmistrza Miasta Redy;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Redy;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Redy;

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

8) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego lub inng wyznaczong osobe wykonujacg zadania dot. spraw kadrowych;
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9) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajgcg w stosunku pracy;

12) osobie kierujgcej komédrka organizacyjng — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio
naczelnika wydziatu lub kierownika referatu;

13) system ECP — elektroniczny system rejestracji czasu pracy;

14) aplikacja ECP — oprogramowanie stuzgce do zarzadzania zdarzeniami rejestrowanymi w
systemie ECP;

15) EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

16) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin pracy Urzedu Miasta w Redzie.

§4

1. Nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa
ja na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

2. Nowo zatrudniony pracownik, ktéry nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, ma obowigzek zapoznania sie z przepisami powszechnie
obowigzujgcymi oraz wewnetrznymi, dotyczgcymi funkcjonowania urzedu w niezbednym
zakresie wymaganym na danym stanowisku.

3. Przetozony bez zbednej zwtoki przedstawia nowo zatrudnionego pracownika
wspotpracownikom oraz zaznajamia go z jego zakresem obowigzkow.

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

§5

1. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarcza¢ pracodawcy wszelkie dokumenty
mogace rodzié przyszte skutki finansowe np. warunkujgce otrzymanie dodatku za staz pracy
lub nagrody jubileuszowej. Po przedstawieniu dokumentéw, prawo do Swiadczen
przystuguje pracownikowi poczgwszy od dnia ztozenia dokumentdw ze stosownym
wyrownaniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe jest obowigzana kazde doreczone zaswiadczenie lub
inny dokument zaopatrzy¢ datg wptywu i dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

§6

1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy udostepniony jest
tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji. Pracownik, fakt zapoznania sie z przepisami oréwnym traktowaniu
w zatrudnieniu, potwierdza oswiadczeniem, ktdre wigczane jest do akt osobowych
pracownika.

2. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat I
Obowigzki i uprawnienia pracodawcy
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§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci do:

1) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikacji i uzdolnien pracownika;

2) zapewnienia pracownikowi stanowiska pracy oraz wyposazenia go w urzadzenia i
materiaty niezbedne do wtasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z
przepisami bezpieczedstwa i higieny pracy, atakize kierowania go na profilaktyczne
badania lekarskie;

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

4) przeciwdziatania mobbingowi na terenie urzedu;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukornczeniu
szkoty, warunkdéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

8) stosowania zasad rownego traktowania oraz obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw
oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;

9) przeciwdziatania i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,
bezposredniej lub posredniej, w szczegblnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, sytuacje materialng i rodzinng, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

10) wptywania na ksztattowanie w urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego oraz szanowania
godnosci i innych débr osobistych pracownika, korzystania z nich w sposéb i w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa oraz warunkami umowy pomiedzy pracodawcy
i pracownikiem;

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

12) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

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

14) zaspakajania - w miare posiadanych srodkdw - socjalnych ikulturalnych potrzeb
pracownikéw;

15) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
sie pracownika z pracodawcg;

16) przekazywania informacji o pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw,

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

17) jako administrator danych osobowych pracownikdw - przestrzegania regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
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Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz wewnagtrzzaktadowej polityki ochrony danych iwszelkich aktéw
wewnetrznych w tym zakresie, zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Urzedzie
Miasta w Redzie.

§8
1. Do obowigzkdéw przetozonych pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie nowo przyjetych pracownikow ze Statutem Gminy Miasto Reda,
Regulaminem Organizacyjnym urzedu, Regulaminem wynagradzania pracownikow
urzedu, Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktérych
mowa w pkt 1 ust. 1 § 8 dotacza sie do akt osobowych pracownika — zgodnie z
zatgcznikiem nr 1;

2) sporzadzanie oraz zaznajamianie podlegtych pracownikéw podejmujgcych prace z ich
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w szczegdlnosci
omdwienie warunkéw pracy, zagrozen i ryzyka zawodowego wystepujgcego przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, sposobu ochrony przed zagrozeniami, a
takze przygotowanie wyposazenia stanowiska do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych;

4) kontrola przestrzegania czasu pracy przez podlegltych pracownikéw, w tym
punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy;

5) rozpatrywanie wnioskow podlegtych pracownikéw w sytuacji okreslonej w art. 151 § 2*
kodeksu pracy;

6) uzgadnianie z podlegtymi pracownikami terminu  wykorzystania urlopu
wypoczynkowego w ten sposéb, aby co najmniej jedna cze$é przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym trwata nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych;

7) kontrola  wykorzystania przez podlegtych  pracownikéw zalegtego urlopu
wypoczynkowego z roku poprzedniego;

8) wyznaczenie sposrdd podlegtych pracownikdow osoby zastepujgcej na czas swojej
nieobecnosci;

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

10) egzekwowanie obowigzku prowadzenia akt o ktdrych mowa w pkt 9 w systemie EZD.

11) dbanie o to, by podlegty pracownik, konczac zatrudnienie, rozliczyt sie z pracodawcg z
posiadanych urzgdzen, materiatéw, uprawnien, dokumentacji archiwalnej i biezgcych
spraw, a takze innych przedmiotéw zwigzanych z pracg w danej komédrce organizacyjnej
(m.in. pieczeci, dokumentow — zgodnie z § 11 pkt 22).

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do osoby wyznaczonej do zastepowania
bezposredniego przetozonego podczas jego nieobecnosci.
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§9
Pracodawca jest uprawniony w szczegdlnosci do:

1) kontrolowania, czy stuzbowa poczta elektroniczna jest wykorzystywana przez
pracownikdéw wytgcznie w celach stuzbowych; monitoring poczty stuzbowej stosowany
jest dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz witasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy; zasady
uzywania stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu -
»Regulamin korzystania z poczty elektronicznej”;

2) kontrolowania aktywnosci pracownika w sieci internetowej;

3) zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po zakonczeniu ksztatcenia w
sytuacji, gdy pracodawca partycypowat w kosztach ksztatcenia — na zasadach okreslonych
W umowie zawartej z pracownikiem i w granicach przewidzianych przepisami prawa;

4) kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnienn lekarskich z powodu choroby lub
koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad cztonkiem rodziny;

5) korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace);

6) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

7) ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania;

8) odsuniecia pracownikéw od pracy, jesli zajdzie uzasadnione podejrzenie, ze sg niezdolni
do pracy z powodu spozycia alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych;

9) badania trzezwosci i spozywania $rodkéw odurzajacych, w trybie okre$lonym w art. 221¢
Kodeksu pracy - okreslone jest w zatgczniku nr 3.

Rozdziat Il
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§ 10

1. Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem kazdej zleconej im pracy okreslonego rodzaju, tj.
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej
poza warunki wynikajgce z umowy o prace, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika,
albo gdy wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczernnstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje
to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow
i nie stwarza zagrozenia dla zdrowiai zycia.

3. 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 petnienia dyzuréw.

§11
Do podstawowych obowigzkédw pracownikow nalezy:
1) przestrzeganie prawa, regulaminu pracy, ustalonego porzadku oraz innych przepiséw
wewnetrznych obowigzujacych w urzedzie;
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2) sumienne, staranne, sprawne, wydajne, profesjonalne i bezstronne wykonywanie
pracy (zadan urzedu);

3) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i interesantami urzedu;

5) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku;

6) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz sanitarno-epidemiologicznych;

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

8) dbanie o fad, czystosci porzadek w urzedzie, a w szczegdlnosci w swoim miejscu pracy;

9) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

10) dbanie o dobro pracodawcy i chronienie jego mienia;

11) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie urzedu;

12) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych lub
organizacyjnych pracodawcy oraz informacji dotyczacych danych osobowych oséb
fizycznych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

13) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej. Przyjecie do wiadomosci obowigzku
przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych przepisach pracownicy
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych;

14) przestrzeganie w urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego;

15) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen, dokumentéw
i pomieszczenia pracy;

16) bezzwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
oraz o zagrozeniach dla zycia lub zdrowia pracownikéw;

17) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji  archiwalnej przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu,
przechowywaniu i archiwizowaniu akt i dokumentdéw na stanowisku pracy oraz w EZD

18) zgtaszanie osobie prowadzacej sprawy kadrowe i finansowe informacji o zmianach
stanu rodzinnego, prawnego warunkujgcych nabycie lub utrate prawa do swiadczen
z urzedu i z ubezpieczenia spotecznego oraz o zmianie adresu zamieszkania; zmianie nr
rachunku bankowego.

19) noszenie identyfikatorow wg wzoru okreslonego przez pracodawce; pracodawca
moze wytgczy¢ ten obowigzek w odniesieniu do niektdrych pracownikow;

20) biezace zapoznawanie sie z komunikatami i wewnetrznymi aktami umieszczonymi w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz katalogu znajdujgcym sie na wspodtdzielonym
dysku wewnetrznym Ilub rozpowszechnionymi za pomocg stuzbowej poczty
elektronicznej oraz EZD;

21) korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych;

22) rozliczanie sie z pracodawcg w zwigzku z ustaniem stosunku pracy przy zastosowaniu
karty obiegowej, w szczegdlnosci

a) z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan oraz stuzbowych kart
ptatniczych urzedu,

b) zwrdcenie pracodawcy pobranych narzedzi, materiatébw, sprzetu, odziezy
roboczej i ochronnej oraz oryginatéw udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
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c) uzyskanie odpowiednich wpiséw w ,Karcie obiegowe] przy rozwigzaniu umowy o
prace”, stanowigcej zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu i przedtozenie jej w
Woydziale Organizacyjnym;

23) udzielanie informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;
24) przestrzeganie regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. Nr 119, str. 1 z pdin. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki ochrony
danych oraz wszelkich aktéw wewnetrznych w zakresie przetwarzania informacji w
urzedzie.
§12
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, obowigzany jest do:
1) sktadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;
2) ztozenia oswiadczenia o stanie majatkowym, gdy wymagajq tego przepisy prawa
lub na zgdanie pracodawcy.

§13
Osoby kierujgce pracg komdrek organizacyjnych urzedu sg odpowiedzialne przed burmistrzem
za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan wtasnych lub kierowanej przez
siebie komorki, a w szczegdblnosci za:

1) egzekwowanie jakoscii dyscypliny pracy, zapewnienie ciggtosci pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, zwtaszcza przy obstudze interesantéw urzedu, efektywne
wykorzystanie czasu pracy, ksztattowanie spotecznej postawy podlegtych pracownikéw
oraz ich zaangazowania w wykonywanie zadan;

2) zatatwianie spraw w sposéb zgodny z przepisami prawa i interesem ogélnospotecznym,
a takze odpowiednio do dyspozycji i polecen stuzbowych przetozonych;

3) zapewnienie rGwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw;

4) biezgce egzekwowanie terminowego wykonania zadan wtasnych ipodlegtych
pracownikéw;

5) wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow zgodnie
z planem urlopdw;

6) prawidtowg realizacje okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
W urzedzie;

7) prawidtows realizacje stuzby przygotowawczej;

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

§14
1. Pracownikom zabrania sie w szczegolnosci:
1) urzadzania na terenie urzedu jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okolicznosciowych
bez zgody pracodawcy;
2) spozywania w urzedzie napojow alkoholowych, przyjmowania srodkéw odurzajgcych
oraz przebywania na terenie urzedu pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;
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3) palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych na terenie catego urzedu;

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

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

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

7) uzywania stéw wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych w stosunku do przetozonych,
podwtadnych, wspoétpracownikéw oraz klientéow urzedu;

8) wykorzystywania poczty elektronicznej i Internetu w urzedzie do celdw prywatnych;

9) instalowania prywatnego oprogramowania na komputerach bedgcych wtasnoscia

pracodawcy;

10) wykorzystywania urzadzen tacznosci w urzedzie, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych;

11) wykorzystywania wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji.

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

3. Pracownikowi samorzgdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie wolno wykonywac zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$s¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 15

Pracownikowi przystuguja uprawnienia wynikajgce z przepisbw prawa pracy,

w szczegolnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
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 warunkdéw pracy;

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a
szczegblnie do rownego traktowania w zatrudnieniu;

6) korzystania ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) mozliwosci przynaleznosci do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

8) tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich (zwigzki zawodowe
majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow pracownikow).

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 16
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

3. Ewidencje czasu pracy w urzedzie prowadzi Wydziat Organizacyjny przy uzyciu systemu
ECP.

4. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera informacje, o ktédrych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracownicze;j.

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

§17

1. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. W systemie, o ktérym mowa w ust. 1, stosownie do art. 140! § 1 Kodeksu pracy, rozktad
czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
ztym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy. Rozkfad czasu pracy okresla
Porozumienie zawarte z Przedstawicielami Pracownikéw.

§18

W urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.

2. Czas pracy urzedu w poszczegdlnych dniach tygodnia przedstawia sie nastepujgco:

- poniedziatek, wtorek, sroda — od 7.30. do 15.30,

- czwartek — od 9.00 do 17.00,

- pigtek —od 7.30 do 15.15.

W urzedzie interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy urzedu.

4. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubdéw réwniez w soboty, niedziele, swieta i dni
wolne od pracy. W zamian za prace w te dni pracownik otrzymuje inny dzied wolny od
pracy na zasadach uregulowanych w Kodeksie pracy oraz w niniejszym regulaminie

5. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy urzedem tj. Burmistrz, jego Zastepcy,

=

w

Sekretarz, Skarbnik, a takze osoby kierujgce komdrka organizacyjng wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Osobom kierujgcym komorka organizacyjng przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele,
swieto, dni wolne od pracy wynikajgce z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli
za prace w tym dniu nie otrzymat innego dnia wolnego od pracy.

7. Burmistrz Miasta przyjmuje interesantdw w czwartki od 14.00 do 18.00. Uzgodnienie
terminu przyjecia odbywa sie za posrednictwem sekretariatu urzedu.

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

1) pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczek, ktére pracujg od
poniedziatku do pigtku, od godziny 13.00 do godziny 21.00. W uzasadnionych
przypadkach, z uwagi na potrzeby pracodawcy, godziny pracy mogg ulec zmianie.

2) radcow prawnych, ktérych czas pracy w siedzibie urzedu nie moze by¢ krotszy niz 2/5
czasu pracy ustalonego w zawartej z radcg prawnym umowie, i ktérzy pracujg zgodnie
z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

[EEN
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2. W urzedzie mogg odbywac praktyki mtodociani uczniowie, na podstawie umowy zawartej
z dyrekcjg szkoty, z tym ze czas praktyki mtodocianego w wieku:
1) do lat 16 nie moze przekroczyé 6 godzin na dobe;
2) powyzej 16 lat nie moze przekroczyé¢ 8 godzin na dobe.

§20

1. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozkfad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego przetozonego, przy
zachowaniu obowigzujgcych w urzedzie norm czasu pracy.

2. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
wyhoszgcym 1 miesigc.

3. Przez dobe nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem pracy.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie zgodzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Dni tygodnia oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie na ich wniosek i po akceptacji
przetozonego.

6. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

7. Ustala sie pore nocng w godz. 22% — 6%, Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w
wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okre$lona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacja).

2. Wyjazdy stuzbowe poza state miejsce pracy mogg odbywaé sie wytgcznie na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu.

3. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest w formie elektronicznej przez pracownikow
sekretariatu.

4. Po otrzymaniu zgody na wyjazd stuzbowy poza miejsce pracy, pracownik zobowigzany jest
zarejestrowac delegacje w aplikacji ECP.

5. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych albo gdy pracownik uzyskat zgode przetozonego i czas pracy byt
kontrolowany.

§22
Przetozeni ustalajg rozktad czasu pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z regulaminem oraz
przepisami prawa pracy, tak aby:
1) zapewni¢ petng obstuge interesantéw urzedu w godzinach jego pracy;
2) zagwarantowa¢ wykonanie wszystkich zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej w godzinach pracy.
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§23

1. Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Zaprace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Za prace wykonywang w niedziele, niebedaca dla pracownika dniem pracy, pracodawca
zapewnia pracownikowi inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym
terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

4. W zamian za prace w swieto, niebedgce dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia
inny dzien wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym swieto wystgpito. Jezeli
nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego
od pracy wzamian za prace wS$wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

5. Za prace wykonywang w soboty pracownikowi przystuguje w zamian inny dzied wolny od
pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

6. W celu odebrania dnia wolnego za prace w niedziele, Swieto czy sobote pracownik sktada
whniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace odpowiednio w: niedziele,
Swieto czy sobote w aplikacji ECP oraz papierowo wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr
5.

§24

1. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i Swieta. Wzor polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oséb niepetnosprawnych oraz, bez ich
zgody, do pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

3. Woydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych, na
podstawie ewidencji zaakceptowane] przez przetozonych w aplikacji ECP.

4. Liczba godzin nadliczcbowych przepracowanych przez pracownika w danym roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas jest udzielony w tym samym okresie rozliczeniowym.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. Wzor oswiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

7. W przypadku wyboru czasu wolnego pracownik sktada wniosek o udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w aplikacji ECP oraz na druku
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do regulaminu.
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8. Przetozeni odpowiedzialni sg za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za
wypracowane godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym / poza okresem
rozliczeniowym - w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy, lub po
jego zakonczeniu.

9. Dokumentacje pracy w godzinach nadliczbowych rejestruje sie w apliacji ECP oraz
przedktada sie jg niezwtocznie osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

10. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni
powszednie;

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy
oraz niedziele i Swieta nie bedace dla pracownikéw dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym rozktadem pracy.

§ 25

1. Dniami wolnymi od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty.

2. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie
pieciodniowego 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 odrebnego
zarzadzenia burmistrza.

§ 26

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do
15 — minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Pracownicy niepetnosprawni,
legitymujacy sie orzeczeniem o ustaleniu jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci maja
prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakoiczenia
przerwy ustala przetozony.

2. 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.

§27

1. Na wniosek pracownika moze byé wykonywana okazjonalnie praca zdalna w wymiarze
nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Przetozony pracownika, po otrzymaniu wniosku o prace zdalng, odnotowuje w aplikacji ECP
termin pracy zdalnej wskazany we wniosku.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa w ust.1, okresla zatgcznik
nr9.

Rozdziat V
Porzadek, organizacja i dyscyplina pracy

§28
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy punktualnie, w takim czasie, by w
godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
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2. W celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy
pracownikdw oraz jego rozliczania wprowadza sie w urzedzie system ECP, ktdrego
regulamin stanowi zatgcznik nr 10.

3. Przyjscie do pracy oraz wyjscie z pracy pracownicy potwierdzajg kazdorazowo w systemie
ECP oraz w razie niedostepnosci systemu w formie pisemnej.

4. Pracownicy, ktérzy zostali wytgczeni z obowigzku stosowania systemu ECP potwierdzajg
rozpoczecie oraz zakonczenie pracy podpisem na liscie obecnosci. Wszelkie wnioski, o
ktéorych mowa w regulaminie osoby te skfadajg wyfacznie w formie pisemnej do
przetozonego. Zobowigzuje sie przetozonego do rejestracji ww. wnioskdéw w aplikacji ECP.

5. Kontrole obecnosci pracownikéw, atakze dyscypliny pracy, sprawuje sekretarz oraz
naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

§29

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

2. Po zakoniczeniu pracy nalezy zamkngé szafy/biurka na klucz, a klucze powinny byé
umieszczone w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaznionych, wytgczy¢ urzadzenia
elektryczne, zamkngé okna, zabezpieczy¢ dokumenty.

3. Klucze do pomieszczennr biurowych i innych pomieszczen pracownicy zdaja do
wyznaczonego pomieszczenia.

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

5. Pracownicy sg zobowigzani stosowa¢ zasady zabezpieczania pomieszczen, uregulowane
w obowigzujgcej polityce ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz innych potrzeb zwigzanych z przetwarzaniem informacji w urzedzie.

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

7. Uzytkowane przez pracownikéw pojazdy prywatne nalezy parkowa¢ w miejscach
wyznaczonych przez pracodawce, na terenie nalezgcym do urzedu.

§30

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i urzadzen oraz materiatdw koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez wtasciwe komérki organizacyjne.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych urzadzen, narzedzi
i materiatéow.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za zabezpieczenie pobranych narzedzi, urzadzen
i materiatéw przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu.

4. Wynoszenie urzgdzen, narzedzi i materiatbw poza teren urzedu bez zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§31
W urzedzie obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom wydanym przez
przetozonego.
2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik ktory takie
polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

—
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§32
1. W razie nieobecnosci osoby kierujgcej komorka organizacyjng zastepuje go staty zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy, pracownik wyznaczony przez pracodawce lub
wiasciwego przetozonego.
2. Osoba kierujgca komodrkg organizacyjng w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komarki;
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikédw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przetozonemu,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§33
W czasie godzin pracy, kazde wyjscie pracownika w celach stuzbowych poza teren urzedu,
nastepuje w uzgodnieniu z przetozonym. Pracownicy muszg odnotowaé kazdorazowo
wyjscie i powrdt poprzez zarejestrowanie tego faktu w systemie ECP.

§34

1. Pracownik moze by¢ zwolniony przez przetozonego od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym,
w ktérym doszto do nieobecnosci, w terminie uzgodnionym z przetozonym.

4. Pracownik zwolniony od pracy, na zasadach okreslonych w ust. 1, obowigzany jest przed
wyjsciem ztozy¢ w tej sprawie wniosek do bezposredniego przetozonego w aplikacji ECP
oraz poprzez ztozenie wniosku w formie papierowej, ktérego wzdér stanowi stanowigcy
zatacznik nr 11 do regulaminu.

5. Termin odpracowania wyjscia winien by¢ wczesniej uzgodniony i zatwierdzony przez
przetozonego oraz odnotowany w aplikacji ECP oraz we wniosku, o ktérym mowa w ust. 4.

6. W przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych pracownikowi pomniejsza sie
wynagrodzenie za prace czas nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

§35

1. Najpdziniej w ciggu 15 minut po zakonczeniu godzin pracy, pracownicy sg zobowigzani do
opuszczenia pomieszczen, ktére sg sprzgtane przez sprzgtaczki po godzinach pracy
urzedu.

2. 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.

3. Pracownik opuszczajgc budynek, w ktérym przebywat po godzinach pracy, powinien
zgtosi¢ swoje wyjscie osobom sprzatajgcym urzad.
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§ 36

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosciw pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujagc odpowiednie informacje przetozonemu i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, juz pierwszego
dnia nieobecnosci, jednak nie pdzniej niz wdrugim dniu nieobecnosci pracownik
(osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng, poczty itp.)
jest obowigzany powiadomi¢ przetozonego i osobe prowadzgcg sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym okresie jej trwania. W przypadku
powiadomienia za posrednictwem poczty, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie powyzszych terminéw jest usprawiedliwione, jezeli pracownik nie maégt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci uznane
przez pracodawce za zasadne.

§ 37

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie lub nieobecnos¢ w pracy,
przedstawiajac niezwtocznie swemu przetozonemu i osobie prowadzgcej sprawy kadrowe
przyczyny nieobecnosci lub spdinienia, a poparte na zgdanie odpowiednimi
dokumentami (dowodami).

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy, w szczegdlnosci sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzad terytorialny, sad, organy Scigania — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny - zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia 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.

Id: 6D440328-9C43-4D13-A8FB-C89B260501BC. Podpisany Strona 15



3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 - 8,
pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ stosowny dokument usprawiedliwiajgcy
nieobecnos¢ w pracy bezposrednio po okresie nieobecnosci, najpdiniej w dniu
przystgpienia do pracy.

4. Decyzje w sprawach uznania nieobecnosci w pracy lub spdéznien do pracy za
usprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§38

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) dwéch dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;

2) jednego dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Pracownik rejestruje wniosek o udzielenie zwolnienia o ktdrym mowa w ust. 1 w aplikacji
ECP i przekazuje do akceptacji przetozonemu.

4. Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe do wglagdu odpis skréconego aktu
stanu cywilnego, dotyczgcego zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

5. Jezeli wczasie, w ktédrym uzasadnione jest udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy np.: urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby itp., to nie przystugujg mu zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1.

§39

1. W celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikdw lub ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, wokét
budynku urzedu wprowadzono szczegdlny nadzdér poprzez rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego bedg wykorzystane wytgcznie w
celach wskazanych w ust. 1.

3. Monitoring wizyjny bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i innych dobr
osobistych pracownikdéw.

4. Dostep do materiatéw z monitoringu wizyjnego bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych. W/w osoby bedg zobowigzane do
zachowania tych danych w tajemnicy.

5. Materiaty z monitoringu wizyjnego beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3
miesigce, poczynajgc od dnia ich nagrania, a po uptywie tego okresu bedg niszczone w
sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznos¢ ich
przechowywania do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania, w ktéorym bedg
stanowi¢ dowdd.

6. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych z
monitoringu, przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do ich
przetwarzania.
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7. Szczegdétowy zakres funkcjonowania monitoringu okresla zarzgdzenie burmistrza w
sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz innych potrzeb zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Urzedzie.

Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 40

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku urlopowego/karty
urlopowej, po uzyskaniu pisemnej akceptacji przetozonego izgody pracodawcy lub
sekretarza.

5. Pracownik rejestruje wniosek urlopowy w aplikacji ECP i przekazuje go do akceptacji
przetozonego.

6. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego lub
rodzicielskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§41

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdéw.

2. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw, o ile nie zakiéci to ustalonego porzadku pracy i
wyznaczonych do realizacji zadan danej komérki organizacyjnej urzedu.

3. Przesuniecie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika nie spowodowataby zaktécenia toku pracy urzedu.

4. Plan urlopdw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikdow i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Urlopy dla pracownikéw sprawujgcych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas
nieobecnosci powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

6. Plan urlopdéw jest dostepny w Wydziale Organizacyjnym.

§42
Urlopu niewykorzystanego w terminie do korica roku kalendarzowego, w ktdrym pracownik
nabyt do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku
kalendarzowego.
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§43
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§ 44
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zaftatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie, ktéra go
zastepuje.

§ 45
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 46

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

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptfatny
w celu wykonywania pracy uinnego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.

4. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

5. Pracownikowi, ktéry chce skorzystac z urlopu opiekunczego rejestruje wniosek w aplikacji
ECP i przekazuje go do akceptacji przetozonego oraz sktada wniosek wg wzoru
okres$lonego w zatgczniku nr 12.

6. Pracownik, ktéry chce skorzystac¢ z dni/godzin wolnych z powodu dziatania sity wyzszej w
pilnych sprawach rodzinnych, rejestruje wniosek w aplikacji ECP i przekazuje go do
akceptacji przetozonego oraz sktada wniosek wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 13.

Rozdziat VII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 47

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu raz w miesigcu ostatniego dnia miesigca, za
ktory jest ono nalezne.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w miesigcach, w ktérych przypadajg
Swieta, wynagrodzenie za prace moze by¢ wyptacane w okresie od 22 do ostatniego dnia
miesigca.

3. Jezeli ostatni dzien miesigca (dzien wyptaty) jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozy w Wydziatu Finansowym i
Planowania, w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wtasnych poprzez czek gotdwkowy lub rwnowazne zlecenie wyptaty gotowkowej
otwarte;j.

5. W przypadku wyptaty wynagrodzenia do rgk wtasnych, pracownik Wydziatu Finansowego
i Planowania przekazuje dokument, o ktérym mowa w ust. 4, a pracownik realizuje go w
placowce banku w godzinach jej pracy, ktéra obstuguje urzad bez kosztowo.
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6. Z przyczyn niezawinionych, lezagcych po stronie pracownika, wyptata wynagrodzenia do
rgk moze by¢ dokonana w innym wyznaczonym terminie, jednakze nie péZniej niz w ciggu
10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Po uptywie ww. terminu wynagrodzenie
jest przekazywane na rachunek depozytowy.

7. Wyptata wynagrodzenia do rgk wtasnych moze nastgpié takze osobie upowaznionej przez
pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;.

8. Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§48
Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane sg
zachowac: kierownictwo urzedu, Wydziat Organizacyjny, osoby naliczajgce i wyptacajace
Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczenn spotfecznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych.

Rozdziat ViII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 49

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chronic zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy 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) zapewniaé przestrzeganie w urzedzie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybiedn w tym zakresie, oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

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

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

4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

5. Instruktaz stanowiskowy w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy przeprowadza
bezposredni przetozony pracownika. Instruktaz ogdélny w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy przeprowadza pracownik stuzby BHP. Odbycie przez pracownika
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

6. W trakcie instruktazu stanowiskowego pracownik informowany jest o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.
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§ 50

Pracownik obowigzany jest:

1) znad i przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu;

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

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

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu przez urzad obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§51
Na terenie catego urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego
postaciach.

§ 52

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Zakres i czestotliwo$¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie
wystepujgcych czynnikdéw ucigzliwych na stanowisku pracy.

4. Badania, o ktérych mowa w ust. 1i2, przeprowadzane sg na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce i na jego koszt.

5. Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sg w ramach godzin pracy.

6. Do pracy nie dopuszcza sie pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§53

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie s$rodki ochrony
indywidualnej (osobistej) przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz poinformowaé go o sposobie
postugiwania sie tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jesli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz wyptaca ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej na zasadach
okreslonych w zatgczniku nr 14,

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy
zgodnie z zaktadowag tabelg norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.
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§54
Pracownikom, ktérzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularéw, na zasadach okreslonych
oddzielnym zarzadzeniem burmistrza.
§ 55
1. W razie zaistnienia wypadku w miejscu wykonywania pracy pracownik zobowigzany jest
do udzielenia pomocy poszkodowanemu oraz podjecia dziatan zabezpieczajgcych miejsce
wypadku.
2. Pracownik jest zobowigzany bezzwtocznie zgtosié przetozonemu kazdy wypadek, ktoremu
ulegt, o ile stan jego zdrowia na to pozwala.

§ 56

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli w wyniku powstrzymania sie od wykonywania przez pracownika pracy pracodawca
nie usuwa zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

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

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§57
1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersiag nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatgcznik nr 15 do niniejszego regulaminu.

§ 58
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§59
Pracodawca w przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy jest obowigzany przeniesé
pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolnic¢ jg na czas niezbedny z obowigzku sSwiadczenia pracy.
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§ 60

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

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.

§61

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce

pracy.

§ 62

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
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy zarejestrowaé w systemie ECP i przekaza¢ do
akceptacji przetozonego.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do petnej godziny.

5. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze skorzystaé tylko jedno z nich.

6. O korzystaniu z dni wolnych z tytutu okreslonego w ust. 1, pracownik sktada stosowne
oswiadczenie, ktdre umieszcza sie w jego aktach osobowych.

§63
1. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym uregulowany jest w rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i
warunkoéw ich zatrudniania przy niektérych z tych.
2. W przypadku zatrudnienia pracownikdw mtodocianych przepisy rozporzadzenia bedg
przestrzegane i stosowane.

Rozdziat X
Wyrdznienia i nagrody

§ 64
1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe
w pracy, podnoszg jej wydajnos¢ oraz jakos¢ przyczyniajac sie szczegdlnie do
wykonywania zadan urzedu moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Moga by¢ stosowane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

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

3. Nagrody iwyrdznienia przyznaje burmistrz w uzgodnieniu z zastepcy burmistrza,
sekretarzem i skarbnikiem nadzorujgcymi dang komodrke organizacyjng w urzedzie, na
whniosek bezposredniego przetozonego.

4. Zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 65

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie naruszenia ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisdw bezpieczerdstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, atakzie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny
pracy.

4. Do razacych naruszen przez pracownikéow ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy do zwolnienia
dyscyplinarnego wtgcznie, nalezg w szczegdlnosci:

1) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

3) mobbing;

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych Srodkéw
odurzajgcych; spozywanie alkoholu lub innych srodkéow odurzajgcych w czasie pracy;

5) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub innych $wiadczen socjalnych;

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

7) naruszenie tajemnicy prawnie chronionej.

§ 66
1. O zastosowaniu kary powiadamia sie pracownika na piSmie, a odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

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

6. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

7. Kare uwaza sie za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg przed
uptywem tego terminu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik
wykazuje sie nienaganng praca.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 67
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) burmistrz i jego zastepca;
2) sekretarz;
3) bezposredni przetozeni pracownikéw.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu osobom
wymienionym w ust. 1.
§ 68
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 69

1. Burmistrz, jego zastepca oraz sekretarz i skarbnik przyjmujg pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskdw dotyczgcych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezgco w czasie godzin
urzedowania.

2. Osoby kierujgce komorka organizacyjng urzedu sg obowigzane na biezgco przyjmowacd
pracownikdw w sprawach skarg iwnioskéw dotyczgcych funkcjonowania wydziatu,
referatu lub stanowiska pracy.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski pracownikdw sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn
skarg i wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. W urzedzie, w razie powstania koniecznosci, zostanie powotany Zespoét ds. biezgcej obstugi
procedury informowania o nieprawidtowosciach. Osoby powotane do Zespotu
przeanalizujg zgtoszenia dotyczgce naruszen z zachowaniem przepiséw o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia na zasadach uregulowanych w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

5. Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.
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6. Pracownicy maja mozliwos¢ zgtaszania swoich uwag i wnioskbw do wybranych
/wytonionych przedstawicieli zatogi - urzedu.

§70
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawa oraz inne ustawy i akty wykonawcze z
zakresu prawa pracy.
§71
1. Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie i z zachowaniem zasad obowigzujacych przy jego
ustalaniu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez umieszczenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej.

ZALACZNIKI:

1) Nr 1 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy oraz aktami prawa, o
ktérych mowa w § 2 ust. 4, § 6 ust. 2 oraz § 8 ust.1 pkt 1.

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

3) Nr 3 - Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych
substancji o dziataniu odurzajgcym w Urzedzie Miasta w Redzie- § 9 pkt 9.

4) Nr 4 - Karta obiegowa przy rozwigzaniu umowy o prace - § 11 pkt 22 lit. c.

5) Nr 5 -Whniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace odpowiednio w
Swieto, niedziele, sobote - § 23 ust. 6.

6) Nr 6 - Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych — § 24 ust. 1.

7) Nr 7 - Wzér oswiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi - § 24 ust. 6.

8) Nr 8 - Whniosek o udzielenie czasu wolnego wzamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych wedtug wzoru - § 24 ust. 7.

9) Nr 9 -Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej - § 27.

10) Nr 10 - Regulamin systemu ECP - § 28.

11) Nr 11- Wniosek w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym
- § 34 ust.4.

12) Nr 12 - Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego- § 46 ust. 5.

13) Nr 13 - Wniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych - § 46 ust. 6.

14) Nr 14 - Srodki Ochrony indywidualnej - § 53 ust. 3.

15) Nr 15 - Wykaz prac wzbronionych kobietom - § 57 ust. 2.
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Zatacznik nrl
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A
'&‘ URzZAD MIASTA W REDZIE

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

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu sie z nastepujacymi dokumentami obowigzujgcymi
w Urzedzie Miasta w Redzie
(zgodnie z § 2 ust. 4, § 6 ust. 2 oraz § 8 ust. 1 pkt 1 Regulaminu pracy)

1) REGULAMINEM PRACY

2) STATUTEM GMINY MIASTO REDA

3) REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

4) REGULAMINEM WYNAGRADZANIA

5) PRZEPISAMI O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU tj. z art. 112 i 113 oraz
Rozdziatem Il a Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

(nazwa komérki organizacyjnej)

przed rozpoczeciem pracy zapoznatam (em) sie z trescig obowigzujgcego w Urzedzie Miasta w
Redzie z ww. dokumentami.

(data i podpis pracownika)
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ﬁ URzAD MIASTA W REDZIE

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

Wyciagg ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dot. Rownego traktowania

Art. 11, [Poszanowanie débr osobistych pracownika]

Pracodawca jest obowigzany szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika.

Art. 112 [Zasada réwnego traktowania pracownikéw]

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to w
szczegoblnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminaciji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Rozdziat lla

Réwne traktowanie w zatrudnieniu
Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji — definicje]
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegoblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w §
1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w porédwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i
konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]
§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnosci:
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1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

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

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

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 1832 § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 183§ 1;

3) stosowaniu srodkow, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych
z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

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

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia)

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieniezne;j
lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

Art. 183, [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisdw prawa pracy, w
tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1i 2, ktdrego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla zasady uzywania stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail). Celem
dokumentu jest ustanowienie obowigzujgcych wymagan w zakresie dozwolonego i
poprawnego korzystania z poczty e-mail, a takze zminimalizowanie ryzyka dla ochrony danych
przekazywanych drogg elektroniczng. Zasady okreslone w regulaminie obowigzujg wszystkich
uzytkownikow poczty stuzbowej.

Rozdziat Il
Zasady korzystania z poczty elektroniczne

§2
Wprowadzenie

Poczta elektroniczna jest obecnie jednym 2z najwazniejszych srodkéw komunikacji.
Wiadomosci mogg byé szybko i pewnie transportowane wewnatrz sieci wewnetrznej oraz
globalnie w Internecie. Uzycie poczty elektronicznej wigze sie jednak z pewnym ryzykiem.
Wiadomosci mogg by¢ przechwytywane, zapisywane, odczytywane i przekazywane przez
nieuprawnionego odbiorce. Nieformalne komentarze zawarte w tresci wiadomosci lub
zatacznikach moga byc¢ Zle zinterpretowane przez odbiorce i prowadzi¢ do problemdéw m.in.
natury prawnej. Wysytanie wiadomosci do wielu odbiorcow w sposdb ujawniajgcy ich
prywatne adresy e-mail stanowi obecnie jedno z najczestszych naruszen ochrony danych
osobowych. Zapewnienie wtasciwego korzystania z poczty elektronicznej stanowi obecnie
jeden z priorytetéw w zakresie odpowiedniej ochrony danych osobowych.

§3
Gtéwne zasady

1. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej jest jednym ze sposobdéw realizowania
obowigzkéw powierzonych uzytkownikowi poczty i powinno by¢ realizowane tylko i
wytgcznie w celach stuzbowych, zwigzanych z realizowaniem tych zadan.

2. Wszystkie wiadomosci e-mail wytworzone lub przystane do uzytkownika stanowig
wiasnos¢ pracodawcy.

3. Uzytkownicy poczty elektronicznej sg odpowiedzialni za korzystanie z poczty w taki sposdb,
aby minimalizowad ryzyka naruszenia bezpieczenstwa informaciji.

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

5. Wszystkie nieprawidtowosci w dziataniu poczty elektronicznej, a takze watpliwosci
zwigzane ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane z jej
bezpieczenstwem, nalezy niezwtocznie konsultowac z pracownikiem Referatu Informatyki.
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6. Dane osobowe przekazywane drogg elektroniczng powinny by¢ przekazywane w zatgczniku
zabezpieczonym hastem, a hasto przekazane odbiorcy innym kanatem komunikacji lub w
odrebnej wiadomosci zgodnie z opisang w regulaminie procedura.

§4
Konfigurowanie wiadomosci

1. Przed wystaniem pierwszej wiadomosci uzytkownik jest zobligowany do skonfigurowania

zasad wysytania wiadomosci, w tym nazwy uzytkownika i podpisu pod wiadomoscig
zgodnie z obowigzujgcymi standardami.
W przypadku, gdy uzytkownik poczty elektronicznej przebywa na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci zobowigzany jest, ustawi¢ w Outlooku — automatyczng
odpowiedz (poza biurem) wskazujgc osobe do kontaktéw / zastepstwa. W przypadku braku
mozliwosci dokonania ww. zmiany przez pracownika, zmiane wprowadza przetozony.

2. Ustawienie przekazywania wiadomosci na inny adres e-mail, tzn. innego pracownika,
wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Zgoda powinna byc¢
udokumentowana (na pismie lub elektronicznie, jako wiadomos¢ e-mail).

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

4. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zakoriczenia wspdtpracy, moze
zosta¢ ustawiona na jego koncie e-mail autoodpowiedz informujgca o zakonczeniu
wspotpracy i adresie e-mail osoby, ktéra go zastagpi.

5. Kazda wiadomo$é powinna byé wysytana z zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie
sprawdzenia poprawnosci tresci, zatgcznikdw, a takze adresatédw wiadomosci.

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

§5
Przesytanie danych osobowych

1. Uzytkownik moze zastosowal szyfrowanie wiadomosci wewnetrznych w przypadku
przesytania tresci objetych szczegdlng ochrong, z uwzglednieniem wczesniejszej wymiany
certyfikatdw pomiedzy nadawcy i odbiorcg (np. przez przestanie wiadomosci podpisanych
cyfrowo). Zasady szyfrowania korespondencji zewnetrznej powinny by¢ uzgadniane z
poszczegblnymi odbiorcami.

2. Dane osobowe (nawet imiona, nazwiska, czy adresy e-mail) powinny by¢ przekazywane w
zabezpieczonym hastem zatgczniku do wiadomosci e-mail.

3. Ochrona przesytanych plikbw powinna by¢ realizowana w powigzaniu z klasyfikacjg
informacji poprzez opatrzenie dokumentu hastem wymaganym do otwarcia i/lub
modyfikacji.

4. Uzytkownik moze takze zabezpieczy¢ plik lub pliki poprzez kompresje z zabezpieczeniem
archiwum wynikowego hastem.

5. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

. Hasto powinno zostac¢ przekazane odbiorcy inng drogg korespondenc;ji.

7. Dopuszczalne jest uzgodnienie statego hasta na korespondencje z jednym odbiorca.

(o))
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8. Dopuszczalne jest zastosowanie jako hasta informacji, ktéra jest znana tylko odbiorcy,
ktérej nie trzeba bedzie przekazywac¢ mu odrebng drogg komunikacji, np. znany mu numer
ewidencyjny.

§6
Adresowanie wiadomosci

1. Przestanie wiadomosci do konkretnej osoby powinno wynikaé z celu komunikacji.

2. Adresatow, ktorych zaangazowanie jest konieczne dla osiggniecia zamierzonego celu (np.
uzyskania odpowiedzi) nalezy wskazywac w polu Do / To.

3. Wskazanie adresata w polu DW (Do Wiadomosci) / CC (Carbon Copy) powoduje jawne
przestanie do niego kopii wiadomosci.

4. Przekazywanie wiadomosci w sposdb ujawniajgcy dane adresatéw (Do / Do wiadomosci)
jest dozwolone tylko wéweczas, gdy adresy e-mail odbiorcéw sg adresami stuzbowymi, a
adresaci znajg wzajemnie swoje adresy e-mail i s3 zaangazowani w sprawe, ktérej dotyczy
wysytana wiadomos¢.

5. W przypadku wysytania wiadomosci do osoby, o ktérej wiadomo, ze jest nieobecna lub
rzadko odbiera poczte, zalecane jest przesytanie korespondencji do wiadomosci osoby
odpowiedzialnej za dany temat i/lub podejmujacej w tym temacie decyzje. Zmniejsza to
ryzyko powstania strat lub zagrozen wynikajacych z nieterminowego obstugiwania
korespondencji przez adresata.

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

7. W przypadku wysytania wiadomosci do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie
i/lub korzystajg z prywatnych adreséw e-mail, nalezy ich adresy wskazaé¢ w polu Ukrytej
kopii. W takim wypadku wiadomos¢ nalezy zaadresowac do siebie, wskazujgc swéj adres
e-mail w polu Do.

8. Jezeli niezbedne jest wystanie masowej korespondencji, nalezy powiadomié o tym
pracownika Referatu Informatyki, w celu zastosowania odpowiedniego programu.

§7
Dziatania zakazane
1. Zabrania sie uzywania poczty elektronicznej:

1) do tworzenia, wysytania lub przechowywania wiadomosci e-mail lub zatgcznikow, ktére
mogg by¢ uznane za nielegalne lub sg powszechnie uznawane za obrazliwe, nieetyczne,
nielegalne lub w inny sposdéb niestosowne, w tym: obrazliwe komentarze dotyczgce rasy,
ptci, koloru skoéry, niepetnosprawnosci, wieku, orientacji seksualnej, pornografii,
terroryzmu, przekonan i praktyk religijnych, przekonan politycznych, narodowosci,
odnosniki do lub ewidentnie obrazliwych stron WWW i podobnych materiatéw; zarty,
wiadomosci - fancuszki, ostrzezenia o wirusach, prosby o pomoc charytatywng, wirusy i
inne oprogramowanie ztosliwe;

2) do oficjalnego reprezentowania pracodawcy bez odpowiedniego upowaznienia;

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

4) do wysytania wiadomosci e-mail z cudzego konta lub w cudzym imieniu (wtgczajgc w to
uzycie zmienionego pola From:/0d:);

5) recznego wysytania masowej korespondencji - w takim wypadku powinien zostaé
zastosowany specjalny program do mailingu;
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6) do kazdego innego niezgodnego z prawem, nieetycznego celu;

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

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 elektronicznej

1. Na podstawie art. 223 ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy — dalej k.p., w zwigzku z art.
22?2 § 6-10 k.p. w zw. z art. 5 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, wprowadza sie monitoring:

1) stuzbowej poczty elektronicznej w celu kontroli czasu pracy,

2) stuzbowej aktywnosci internetowej w celu kontroli czasu pracy oraz wykorzystywania
Internetu dla potrzeb stuzbowych,

3) stuzbowych potaczen telefonicznych (komdrkowych i stacjonarnych) w celu kontroli
czasu pracy oraz wykorzystywania aparatéw telefonicznych dla potrzeb stuzbowych.

2. Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane wytgcznie w celu
wskazanym w pkt 1.

3. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji i innych débr
osobistych pracownikéw.

4. Dostep do materiatéw z monitoringu beda miaty wytgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. W/w osoby bedg zobowigzane do
zachowania w tajemnicy tych danych.

5. Materiaty z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni, poczynajgc od dnia
wytworzenia raportu aktywnosci oraz otrzymania bilingu telefonicznego. Po uptywie tego
okresu bedg one niszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje
koniecznos¢ ich przechowywania do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania, w
ktorym bedg stanowi¢ dowdd.

6. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych z
monitoringu, przystuguje prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do ich
przetwarzania.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

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

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

§2

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.
Naruszenie tej zasady stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

2. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw lub innych srodkéw w miejscu
pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

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

4. Na teren urzedu zabrania sie wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu lub pod
wptywem narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych zarowno w celu $wiadczenia
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 stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy lub jest pod wptywem narkotykéw lub innych srodkéw
odurzajgcych. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

§3

1. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, badanie stanu trzezwosci
pracownika lub badaniu na obecnos$¢ narkotykéw przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzgdku publicznego — na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
oraz aktach wykonawczych w szczegdlnosci z poszanowaniem poufnosci i godnosci
badanego.

2. Koszty badania, o ktdrym mowa w ust. 1, ponosi pracodawca.
3. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu lub

narkotykdw lub innych srodkéw odurzajgcych, 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 bezpieczeristwa na terenie urzedu.
2. Dane osobowe pracownika poddanego kontroli trzezwosci, przetwarzane przez
pracodawce otrzymujgcego informacje o wyniku od organu powotanego do ochrony
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porzadku publicznego, obejmujg zwykte dane osobowe, atakze dane osobowe

szczegolnych kategorii, takie jak:

1) imie (imiona) i nazwisko pracownika;

2) numer PESEL albo serie i numer dokumentu tozsamosci pracownika, w przypadku gdy
nie posiada on numeru PESEL;

3) data urodzenia, pteé, wzrost, masa ciata, informacja o chorobach, na jakie choruje
pracownik,

4) dane dotyczace badania, w tym: date, godzine i minute oraz miejsce przeprowadzenia
badania a takze jego wynik.

3. Dane osobowe pracownikéw, o ktéorych mowa wust. 2 powyzej, pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownikéw, jezeli wynik badania trzezwosci
wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci.

4. Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych zwigzanych z kontrolg
trzezwosci do nastepujacych kategorii danych: imie, nazwisko pracownika, data, godzina
i minuta badania oraz wynik badania.

5. Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem
trzezwosci pracownika odpowiednio przez okres:

1) do momentu uznania kary za niebytg, jezeli pracodawca zastosowat wobec
pracownika kare upomnienia, nagany lub kary pienieznej w przypadku wyniku
badania wskazujgcego na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci;

2) do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania, jezeli dane osobowe
zwigzane zkontrolg trzezwosci mogg stanowi¢ lub stanowig dowdd
w postepowaniu prowadzonym przez uprawnione organy, ktdrego strong jest
pracodawca;

3) do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania, zwigzanego z wynikiem
badania trzezwosci pracownika, jezeli pracodawca powzigt wiedze o wytoczeniu
powddztwa lub wszczeciu postepowania.

6. Do kontroli pracownikéw na obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu stosuje sie zapisy art. 22 *f ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
Do srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu zalicza sie: opioidy, amfetamine i jej
analogi, kokaine, tetrahydrokanabinole, benzodiazepiny.

§5
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zatgczniku stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

ﬁ URZAD MIASTAWREDZIE

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

KARTA OBIEGOWA PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

1. Nazwisko i imie pracownika

2. Stanowisko

3. Komédrka organizacyjna

4. Data rozwigzania stosunku pracy

W tabeli nalezy wpisa¢ odpowiednio:

1) Nazwe komoérek organizacyjnych, ktére na dziern rozwigzania umowy funkcjonuja zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym w Urzedzie,

2) Rodzaj zobowigzan pracownika wzgledem pracodawcy: brak zobowiazan, rozliczy sie w terminie i na
warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.
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Nazwa komorki (rodzaj Zobowigzanie pracownika | Data Piecze¢ i podpis osoby
rozliczenia) wzgledem pracodawcy* uprawnionej

Wydziat Organizacyjny:

- wyposazenie biurowe bedace na
stanie pracownika wg spisu
inwentarzowego,

- pieczatki, pieczecie,
- legitymacja stuzbowa,
- dofinansowanie nauki

- itp...

Wydziat Organizacyjny —
archiwum:

- dokumenty pobrane i nie
zwrocone do archiwum,

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

Referat Informatyki

- sprzet komputerowy i
oprogramowanie

Referat ds. Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzisiwego

Wydziat Finanséw i Panowania

Wydziat Podatkéw i Dochodow

Wydziat Gospodarczo-Komunalny

Wydziat Urbanistyki i Architektury

Wydziat Spraw Obywatelskich
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Wydziat Gospodarki Odpadami
Komunalnymi

Wydziat Ochrony Srodowiska i
Terendw Zieloni

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami

Wydziat Rozwoju

Wydziat Zaméwien Publicznych

Wydziat Inwestycji i Inzynierii
Miejskiej

Inspektor Ochrony Danych —
rozliczenie w sprawie ASI i ABI

Wydziat Oswiaty i Spraw
Spotecznych

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Pracownicza Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URzAD MIASTA W REDZIE

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

Reda, dnia......ccoovvivieeeeeiiiccceeeeeeeeee

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK

o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w dniu wolnym od pracy: niedziele,
swieta lub sobote*

Na podstawie art. 1513 Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy

w zamian za wykonang prace w niedziele, swieta lub sobote* ........................ccccvvvveeennnnnn.

Whnosze o udzielenie dnia wolNe@go W tEIrmMINIe .......c.vuviiiiiiiiieeee e e

(podpis pracownika)
akceptuje:
(podpis przetozonego)
Zarejestrowano W aplikacji ECP .......ccccevevievevvercenienceieinnns
(data i podpis pracownika)

o Wybrac¢ wtasciwie poprzez skreslenie pozostatych
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'ﬁ‘ URZAD MIASTA W REDZIE
() 84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: sekretariat@reda,pl

Reda, dnia .cccoeeeeeeeeeeeeennnnn.

(komérka organizacyjna)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych oraz § 24 ust. 1 Regulaminu pracy powierzam Panu/i do wykonania prace
W dNiU oo od godziny ....eeeeeeeeeennnn. do godziny .............. , ti.ow

godzinach nadliczbowych polegajaca na:

( podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)
Zarejestrowano W aplikacji ECP .......coecvveveveeeerece e

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A

e

URZAD MIASTA W REDZIE

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

Reda, dnia......ccoovvvvieieeieiiceeeeeeeeee

Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzgdowych oraz zgodnie z § 24 ust. 6 Regulaminu pracy oswiadczam, ze jako
rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...,
(ilo$¢ godzin .....ceuvveeennnns ) wybieram:

wynagrodzenie,

(imie i nazwisko pracownika)
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URzAD MIASTA W REDZIE

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

[4=T0 F= T 1 |- T

(komorka organizacyjna)
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 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz zgodnie § 24 ust. 7 Regulaminu pracy prosze o udzielenie mi czasu
wolnego od pracy w wymiarze ............ godzin, w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach

w godzinach

(podpis pracownika)

akceptuje:

(podpis przetozonego)
Zarejestrowano W aplikacji ECP .......cccevveeveeereceieeceeervevenne

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Zasady wykonywania pracy zdalnej

§1
llekro¢ mowa jest o pracy zdalnej - rozumie sie przez to okazjonalng prace zdalna.

§2

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

2. Whniosek pracownika musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, 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 9 do Regulaminu pracy.

3. Wniosek o prace zdalng pracownik powinien ztozy¢ co najmniej z 1-dniowym
wyprzedzeniem, w sytuacjach wyjgtkowych wniosek mozna ztozy¢ w innym czasie.

4. Pracodawca bedzie mégt odmowié udzielenia zgody pracownikowi pracy zdalnej bez
podania przyczyny.

§3
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wtasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.
2. Pracodawca zobowigzany jest do:
1) okreslenia 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.
3. Pracodawce obowigzuje zakaz dyskryminacji z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak
rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
4. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik jest zobowigzany do:
1) zapoznania sie z niniejszymi zasadami wraz z wszystkimi zatgcznikami;
2) biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;
3) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosci dostepnosci telefonicznej oraz e-mailowej;
4) pozostawania w statym kontakcie ze wspodtpracownikami, przetozonymi oraz
interesantami;
5) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail lub logowanie do systemu);
6) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytacznie dla celow stuzbowych;
7) zorganizowania swojego stanowiska pracy uwzgledniajac wymagania ergonomii.
5. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
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potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

6. 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 zatgczniku C do zatacznika nr 9
Regulaminu pracy;

2) informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej - okreslong w zataczniku D do zatacznika nr 9 Regulaminu pracy;

3) procedurg ochrony danych osobowych, procedurg bezpieczeristwa i ochrony
informacji na zdalnym stanowisku pracy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania — zatgcznik E do zatacznika nr 9 Regulaminu pracy;

4) obowigzkiem informacyjnym stanowigcym zatacznik F do zatgcznika nr 9
Regulaminu pracy.

7. Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 6 znajdujg sie we wniosku o wykonanie pracy zdalnej.

8. Pracownik wykonujgcy prace zdalng ponosi petng odpowiedzialnos¢ za nalezyte
przestrzeganie obowigzkéw i powinnosci pracowniczych wynikajgcych ze wszelkich
regulacji obowigzujgcych w urzedzie i z przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

9. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie
rzeczy znajdujgcych sie w miejscu zamieszkania pracownika swiadczgcego prace zdalna.
10. Zdalne swiadczenie pracy poza urzedem w sposob niezgodny z ustaleniami moze
zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i potraktowane jako
nieusprawiedliwiona nieobecnosé¢ w pracy ze wszystkimi konsekwencjami przewidzianymi

w kodeksie pracy.

§4

1. Wcelu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat sprzet stuzbowy
przekazany przez pracodawce tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osdb trzecich do jakichkolwiek informacji
poufnych przetwarzanych na ww. sprzecie.

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

3. Zdalny dostep do sieci wewnetrznej urzedu jest mozliwy pod warunkiem spetnienia
wymogow i ztozenia ,, wniosku o utworzenie zdalnego dostepu” — zgodnie z obowigzujaca
w Urzedzie Miasta w Redzie, wprowadzong Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Redy, polityka
ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce — lista wymogow stanowi
zatacznik G do zatgcznika nr 9 Regulaminu pracy.

4. 7Zobowigzuje sie informatykow do takiego przygotowania narzedzi umozliwiajgcych prace
zdalng, aby mozliwe byto monitorowanie tej pracy przez bezposrednich przetozonych
pracownikéw.

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

6. Pracodawca zapewni pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.
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7. Pracownik moze korzysta¢ zezdalnej pomocy informatykéw w ramach pomocy
technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

8. Zabrania sie udostepniania sprzetu stuzbowego osobom trzecim.

9. Pracownik zapewnia we wtasnym zakresie Internet do bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtosé.

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

11. Po zakoniczonej pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany zdaé niezwtocznie sprzet
stuzbowy informatykom.

§5

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

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie
moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng iinnych oséb ani
utrudniac¢ korzystania z pomieszczerh domowych w sposdéb zgodny z ich przeznaczeniem.

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

4. Bezposredni przetozeni zobowigzani s3 do monitorowania pracy zdalnej wykonywanej
przez podlegtego pracownika. Osoby wykonujgce prace na stanowiskach samodzielnych lub
kierownikéw monitorowani bedg przez sekretarza lub odpowiednio zastepce burmistrza.

§6

1. Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgc w
szczegblnosci opis czynnosci wykonanej pracy, a takze date oraz czas ich wykonania. Raport
podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego. Raport z pracy
zdalnej sekretarza/kierownikdbw komorki organizacyjnej/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 zatgcznik B do zatgcznika nr 12 do Regulaminu pracy.

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

3. Godziny nadliczbowe wynikajgce ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce 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.

Zataczniki:

A. Whniosek o okazjonalng prace zdalng

Raport z wykonywania pracy zdalnej

Ocena ryzyka zawodowego

Informacja o zasadach bhp w trakcie pracy zdalnej

Obowigzek informacyjny

moow
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F. Procedura ochrony danych osobowych, procedura bezpieczenstwa i ochrony
informacji na zdalnym stanowisku pracy
G. Whniosek o utworzenie zdalnego dostepu
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Zatacznik A

do Zatgcznika nr 9

do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A
'&‘ URZAD MIASTA W REDZIE

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

.................... TR o
(miejscowos$é, data)

(komérka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Redy
Whniosek o okazjonalng prace zdalng

Na podstawie art. 6733 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania
przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej w dniu ..................

Praca bedzie swiadczona w moim miejscu zamieszkania/w miejscu® ........ccocevvveereennne. pod
AAreSem ...ooeceeeevereeireeeeie s

Uzasadnienie WNIOSKU ........cccevriieiirece ettt et s e s

Oswiadczam, ze miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy oraz
ze zapoznatem/am sie z przygotowanymi przez Pracodawce zasadami wykonywania pracy
zdalnej okreslonymi w obowigzujgcym Regulaminie prac w Urzedzie Miasta w Redzie, w tym
z

1) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,
2) informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,

3) procedurg ochrony danych osobowych,
4) procedurg bezpieczenistwa i ochrony informacji na zdalnym stanowisku pracy,

5) sposobem potwierdzania obecnosci w pracy w dniu Swiadczenia pracy zdalnej
okazjonalnej,

6) zasadamikontroli wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczeristwa i higieny
pracy,
i zobowigzuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i wnioskdw
wynikajgcych z tych dokumentéw.

(data, podpis pracownika)
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Sposoéb rozpatrzenia wniosku:

Akceptacja bezposredniego przetozonego Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*
(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik B

do Zatgcznika nr 9

do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'Y URZAD MIASTA W REDZIE
g

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

.................................. r.
7’
(miejscowos¢, data)

(stanowisko)
Raport z wykonywania pracy zdalne;j
W dniu/ach .....eeeevveecnreennn. 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
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Zatgcznik C
do Zatacznika nr 9
do Regulaminu pracy

Ocena ryzyka zawodowego

dla stanowisk grupy pracownikow administracyjno-biurowych

przy pracy zdalnej

w Urzedzie Miasta
w Redzie
ul. Gdanska 33,
84-240 Reda
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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 postuguje on sie monitorem ekranowym i pomocniczymi urzgdzeniami biurowymi. Czas
pracy przy monitorze ekranowym $rednio w ciggu zmiany roboczej wynosi 5-7 godzin. Reszte
czasu pracownik poswieca na rozmowy z interesantami, przygotowanie dokumentéw, inne
prace biurowe.

Pracownik deklaruje, iz w pomieszczeniu pracy zapewnia sie 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 materiaty:

a) komputer

b) drukarka

c) telefon
2. Wykonywane zadania

a) wykonywanie czynnosci administracyjnych zgodnie z powierzonymi zadaniami z

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

b) obstuga petentéw- udzielanie informacji itp. -srednio okoto 30-40min/zm.

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

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

e) przerwy regulaminowe-15min/zm.

3. Wystepowanie na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikéw
srodowiska pracy

Czynniki szkodliwe
a) czynniki fizyczne: oswietlenie,
b) czynniki psychospoteczne: obcigzenie statyczne, monotonia pracy, stres.

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

Czynniki ucigzliwe
a) wymuszona pozycja podczas pracy; obcigzenie uktadu miesniowo- szkieletowego,
obciazenie statyczne, obcigzenie kregostupa podczas obstugi monitora,
b) obcigzenie narzgdu wzroku.
4. Stosowane Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej;
Wentylacja.
5. Statystyka wypadkoéw i choréob zawodowych
a) naww. stanowisku nie zanotowano wypadkéw przy pracy,
b) nie zanotowano zachorowan na choroby zawodowe.
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OKRESLENIE KATEGORII RYZYKA

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

Ocena ryzyka zawodowego pracownika zostata wykonana metodg RISK SCORE. Jest to jedna z
metod wskaznikowych. Metoda RISK SCORE jest metodg tréjparametrowg, w ktdrej szacuje
sie skutki zdarzenia S, ekspozycje na zagrozenia E i prawdopodobienstwo wystgpienia
zdarzenia P.

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

Parametrom przypisuje sie liczby majgce charakter wag oceniajgcych zdarzenie. Opisanie
prawdopodobienstwa skutku przez dwa parametry E i P utatwia obiektywna ocene ryzyka.
Uwzglednienie w szacowaniu parametrow ekspozycji pozwala na wykorzystanie
dokumentowanej informacji opisujacej czas przebywania w szkodliwym srodowisku 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 réznych warunkach pracy zagrozenia i poziom ryzyka mogg
by¢ rézne. Szacujgc stopien szkdd zagrozenia przyjmuje sie mozliwe najwieksze skutki. W
szacowaniu prawdopodobienstwa skutkéw nalezy wzigé¢ pod uwage warunki pracy, zdarzenia
jakie miaty miejsce w ,, przesztosci”, 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
(1na?2)
Catkiem mozliwe 10
(1 na10)
Mato prawdopodobne , ale mozliwe 1
(1 na 100)
1 Tylko sporadycznie mozliwe 0,1
(1 na 1000)
0,5 Mozliwe do 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
SZACOWANE STRATY STRATY LUDZKIE
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WARTOSC ,,S”
100 Powazna katastrofa Wiele ofiar
Smiertelnych
40 Katastrofa Kilka ofiar Smiertelnych
15 Bardzo duza Jedna ofiara Smiertelna
7 Duza Ciezkie uszkodzenia
ciata
3 Srednia Absencja
1 Mata Udzielenie  pierwszej
pomocy
EKSPOZYCIA
WARTOSC , E” CHARAKTERYSTYKA
10 Stafa
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

SZKOD POWSTALYCH

KATEGORIE a NIEZBEDNE DZIAtANIA
RYZYKA WARTOSC , R” DOPUSZCZALNOSC 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
poprawa
Niedopuszczalne
Bardzo duze R>400

Wskazane wstrzymanie pracy

PRAWDOPODOBIENSTWA ZDARZENIA | STOPNIA

Ryzyko rosnie wprost proporcjonalnie do potencjalnego zagrozenia i prawdopodobienstwa

jego wystgpienia

KARTA INFORMACII O ZAGROZENIACH | OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W GRUPIE
STANOWISK ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH PRZY PRACY ZDALNEJ

Ryzyko zawodowe
vzy Ryzyko
przed korekta, na
Mozliwe zrédto etapie . AETER TG [0
Lp. Zagrozenie . . Mozliwe skutki . Srodki ochrony korekcie
zagrozen .. planowania .
zagrozenia przed zagrozeniami
(przyczyna) S* | E* | p* | R* S* | E* | p* | R*
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Sliskie, mokre,
nierowne Zwichniecie, Utrzvmanie
powierzchnie  |pottuczenie, - dky'd b
Potkniecie ipodtogi ki g | Porzacku 1 dobrego g
podiogl, - waskleurazy o | stanu technicznego »
upadek na tymiprzejscia, wewnetrzne, 3 ﬁ‘ na podtogach 3 g
samym poziomiepospiech, wstrzasniecie S‘ Wzm(fzona iwa' 3 )
nieuwaga, modzgu, drobne ® Sdoowiednie obugw'ie
przeszkody nalotarcia P
przejsciach
Smieré, Wzmozona uwaga ©
Upadek ngPrzemieszczanie pottuczenia, g podczas o
Nizs7v poziom sie po schodach [zwichniecia, 15 o pokonywania 15 é
yp ztamania, 5 |schoddéw, dobry stan g.
wstrzas moézgu techniczny schodéw
. Zapewnienie Wzmozona uwaga, =
Uderzenie przez L . S : 00
nieruchome odpowiedniej |Pottuczenia, 1 5 zachowanie 1 3
. przestrzeni  dojguzy, siniaki o odpowiedniej 3
przedmioty ) L. N
pracy szerokosci przejsé Sl
Brak Zapewnienie sobie
., .. |Suchos¢ bton _ komfortu
odpowiedniej |, o : »
e mperatur isluzowych, 5% termicznego w g
Mikroklimat il ztnoéciy Wodczuwanie 3 ﬁ\ pomieszczeniu 3 3
oriieszczeniu chtodu badz 3 pracy, nawilzanie o)
prac gorgca ® pomieszczenia,
pracy wietrzenie
Przestrzeganie
wymagan ochrony
Obstuga przeciwporazeniowe 2
Poraenie urzadzen Smieré, ~ |j, okresowe kontrole =
radem elektrycznych, |porazenie 15 o stanu instalacji 3 3
o .
pra uszkodzone pragdem c elektrycznej, o
elektrycznym . o . 3
gniazda elektrycznym ® | wzmozona uwaga, o
wtykowe nie uzywanie ™
uszkodzonych
urzadzen
Ostre
) Ostre Drobne ) o
krawedzie- . . o0 . a
etkniecie przedmioty uszkodzenia 3 « | Wzmozona uwaga, 3 3
ostrvmi biurowe np.skéry rak 2 ostroznosc L
. (0]
Y . . |papier, ?D'
przedmiotami
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Przecigzenie
narzadu wzroku

Dtugotrwata
praca z
komputerem,

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

tzawienie gatek

Pieczenie,

ocznych,
zmeczenie

olupaJs 80T

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

afew g

Obciazenie
fizyczne-
statyczne (praca
W Wymuszonej

pozycji)

Dtugotrwate

obstuga
monitora
ekranowego

prace zwigzane zkregostupa, bdle

Choroby uktadu
ruchu-
zwyrodnienia

szyi, karku i
barkéw,
cierpniecie ndg,
bdle nadgarstka
i przedramion

olupaJs 80T

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

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

ajew ozpJieq g1
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Ztozone,
terminowe
zadania, .
. . Prawidtowa
konflikty miedzy o
. . organizacja prac,
pracownikami, s
mozliwosé
brak utrzymania
komunikacji i y I
. komunikacji i P~
wspotpracy ze . - , %)
e Nerwice, o |wspdtpracy ze strony| o
Obciazenie strony Zespot o) cretozonveh o
. . [ ,
9 psychiczne- przetozonych, .p. y o P . .y. 16|38
... _, .| napieciowe, a umozliwienie o
stres brak mozliwosci 5 L - 3
. ktopoty ze snem 5 | wymiany informacji 3
wymiany =
. . w zespole
informacji w y
pracownikéw,
zespole . .
o ograniczenie
pracownikow, L .
s s wystgpienia izolacji
mozliwosé .
. spotecznej
wystgpienia
izolacji
spotecznej
Nie L
- Uwzglednienie
uwzglednienie - L
.. sytuacji rodzinnej i
sytuacji . . .
L mieszkaniowej przy
rodzinnej i .
. . . zlecaniu pracy
mieszkaniowej .
. zdalnej,
przy zlecaniu , .
. Béle gtowy, wykonywanie pracy
. .| pracy zdalnej, s - .
Brak réwnowagi . znuzenie, ) W miejscu .
. . wykonywanie . © . B
miedzy zyciem . zmeczenie, . | wydzielonym tam,
10 pracy w miejscu . py L 316|3|3
prywatnyma | . . obnizenie o gdzie nie jest L
nie wydzielonym ., S . ™
zawodowym . wydajnosci 5 | uzytkowane przez
-uzytkowanym
pracy pozostatych
przez S
domownikéw,
pozostatych
o adekwatny
domownikow, harmonogram prac
nieadekwatny g p y
do mozliwosci
harmonogram .
pracownika
pracy
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Problemy ze
sprzetem
komputerowym,
tagczami i
oprogramowani
em
komputerowym

Brak
odpowiedniego
sprzetu
komputerowego
z
oprogramowani
em
pozwalajgcym
na wykonywanie
powierzonych
zdan, tacza
internetowe
uniemozliwiajac
e wykonywanie
pracy w sposob
efektywny z
zabezpieczenie
m ochrony
danych.

Zdenerwowanie
, konflikty
pomiedzy

przetozonymi

SlupaJs 80T

Zapewnienie
odpowiedniego
sprzetu
komputerowego z
oprogramowaniem
pozwalajgcym na
wykonywanie
powierzonych zdan,
tacza internetowe
umozliwiajgce
wykonywanie pracy
w sposob efektywny
z zabezpieczeniem
ochrony danych

afew g

Podpisy zespotu dokonujgcego oceny
Hanna Janiak - Sekretarz Miasta

©® N o U A~ W NoR

Krystyna Mathea — Gtdwny Specjalista ds. bhp

Dorota Tarnowska — Kierownik OR

Patrycja Krauza — Maslankowska - Kierownik ZIU /10D

Iwona Baltyn — Starszy Specjalista

Anna Petrykowska — Radca prawny

Lucyna Koziot — Starszy Inspektor - przedstawiciel pracownikéw

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

Ocena ryzyka zawodowego zatwierdzona zostata przez: ...........ccooevveveieveiiceccecececreeen,

(data i podpis pracodawcy)

Id: 6D440328-9C43-4D13-A8FB-C89B260501BC. Podpisany

Strona 15




Zatacznik D
do Zatacznika 9
do Regulaminu pracy

INFORMACIJA O ZASADACH BHP
W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

I. Zasady i sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalne;.

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 58).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, wtym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury w szczegdélnosci powinna zapewniac¢:

1) wystarczajgcg powierzchnie, gwarantujgcg tatwe postugiwanie sie elementami
wyposazenia stanowiska pracy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracg,

2) ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu,
ktéra umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co najmniej kata
prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

3) ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementéw wyposazenia nie powinno
wymuszaé niewygodnych ruchow gtowy i szyi. Gérna krawedZz monitora ekranowego
powinna znajdowac sie na wysokosci oczu pracownika.

Klawiatura oraz mysz powinny stanowié osobne elementy wyposazenia podstawowego

stanowiska pracy. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie

pozycji, ktéra nie powodowataby zmeczenia miesni koriczyn gdérnych podczas pracy.

Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢

kontrastowe i czytelne.

W przypadku stosowania systeméw przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na

danym stanowisku pracy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

stanowisko pracy powinno by¢é wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub
podstawke zapewniajgcg ustawienie ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie
na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadaé: dostateczng
stabilnos$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowq z kétkami
jezdnymi, regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego
kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i
siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw, wyprofilowanie
siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i ud, mozliwosé
obrotu wokét osi pionowej 0 360°, regulowane podtokietniki.

5. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, w szczegdlnosci powinno by¢
dostosowane do rodzaju wykonywanych prac. Nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie
od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn
pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od monitora ekranowego, w szczegdlnosci przez
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stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie urzadzen eliminujgcych
nadmierne operowanie promieni stonecznych padajgcych na stanowisko pracy.

Il. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j

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

2. Pracownik powinien zapoznac sie z ryzykiem zawodowym przy pracy zdalne;.

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

4. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowa¢ co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.

5. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

6. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikdw na porazenie pragdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkdéw.

7. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 182C (291 K).

8. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzgdzenia higieniczno-sanitarne.

lll. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowac pracodawce w ustalony sposéb o zakoriczeniu pracy w danym dniu,

2) wytgczy¢ izabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegolnosci laptop stuzbowy,

3) uporzadkowac dokumentacje stuzbows,

4) wytaczyé spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalne;.

IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1. 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 niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Wypadki przy pracy. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu
kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu 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 uzgodnic¢ tego
terminu, powiadamia o tym zespét powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpic
od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci
i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.
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Zatacznik E
do Zatgcznika nr 9
do Regulaminu pracy

OBOWIAZEK INFORMACYIJNY — Wobec pracownikéw

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o tym, ktére dane osobowe bedg przetwarzane oraz
w jakim celu, i jakimi sposobami, jest Burmistrz Miasta Redy z siedzibg w Redzie, ul Gdarska 33
Inspektor ochrony danych

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

Cel przetwarzania

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

Podstawa przetwarzania

Panstwa dane osobowe przetwarzamy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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
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 bedg przetwarzane do czasu rozwigzania umowy, a po jej
zakonczeniu przechowywane przez okres 50 lat dla 0séb zatrudnionych przed 01 styczni 2019 roku oraz
przez 10 lat dla oséb zatrudnionych po 1 stycznia 2019 roku.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych osobowych sg podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepiséw
prawa. Sg nimi réwniez podmioty, ktore swiadczg nam ustugi.

Prawa osdb

Macie Panstwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania ich kopii,
sprostowania, prawo ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo whniesienia 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 przepiséw prawa jest obowigzkowe. Podanie
innych danych jest dobrowolne.
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Zatacznik F
do Zatagcznika nr 9
do Regulaminu pracy

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PRACY ZDALNEJ

1. WSTEP

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

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

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

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

5) Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ inspektora ochrony danych,
informatykéw oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym z
wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak rowniez o
kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

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

2. ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ PRZY
PRZETWARZANIU W WERSIJI ELEKTRONICZNEJ

2) Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu:
a. obstugi 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 sposéb bezpieczny sprzet komputerowy do miejsca wykonywania pracy
zdalnej.
5) Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie komputerowym pracodawcy lub wtasnym
w sytuacji okre$lonej w § 4 ust. 2 Zatgcznika nr 9 do Regulaminu pracy.
6) Pracownik chroni dane osobowe przed kradziezg, zniszczeniem, nieuprawniong
modyfikacjg oraz nieuprawnionym dostepem.
7) Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zwraca w sposéb bezpieczny sprzet
komputerowy do miejsca pracy.
8) Pracownik niezwtocznie po zakoriczeniu pracy zdalnej zdaje sprzet komputerowy.

3. KONTROLA STOSOWANIA PROCEDUR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY
WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ
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Kontrola stosowania procedur ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej
realizowanej za pomocg sprzetu komputerowego pracodawcy odbywa sie poprzez:

1) Kontrole poczty elektronicznej;

2) Kontrole wykorzystania sprzetu komputerowego pracodawcy.

4. MATERIAL SZKOLENIOWY Z OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

CO TO JEST RODO | OD KIEDY OBOWIAZUJE

Mowigc ,RODO” mamy na mysli Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, kt6re od 25 maja
2018 r. bedzie obowigzywac réwniez w Polsce.

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

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

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

CO TO SA DANE OSOBOWE

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

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

Dane te mozemy przetwarzac tylko wtedy gdy:

1. osoba wyrazita na to zgode;

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

jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze;

jest to niezbedne do ochrony zywotnych interesdw osoby;

vk W

wykorzystujemy je do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub wramach
sprawowania wiadzy publicznej;

6. jest to niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora.

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

Poza danymi zwyktymi w RODO wystepujg tez szczegdlne kategorie danych (tzw. dane wrazliwe) i sg to: dane
ujawniajagce pochodzenie rasowe Ilub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne (dotyczgce odziedziczonych
lub nabytych cech genetycznych), dane biometryczne (wizerunek, odcisk linii papilarnych, rysunek teczéowki
oka, odreczny podpis, uktad naczyn krwionosnych itp.), dane dotyczace zdrowia, (dane o zdrowiu fizycznym
lub psychicznym —w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej) oraz seksualnosci lub orientacji seksualnej.

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

Danymi osobowymi nie sg informacje o osobach zmartych, gdyz umarty nie jest juz osobg fizyczng
w rozumieniu prawa. Jednak ,dane osobowe” zmartego bardzo czesto wskazujg na osoby zyjace i zdradzaja
wiele danych tych wiasnie oséb — najczesciej rodziny i bliskich, np. adres pod ktédrym mieszkat zmarty, a pod
ktdrym mieszka teraz jego rodzina; choroby uwarunkowane genetycznie itd. Dlatego tez najczesciej chronimy
rowniez dane zmartego, ale zawsze z uwagi na osoby zyjace.

KTO ODPOWIADA ZA OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH I

Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych spoczywa na kazdym, kto przetwarza takie informacje, czyli
kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych: pracownicy, stazysci, wolontariusze,
zleceniobiorcy lub inne osoby posiadajgce, majgce dostep do danych.

Odpowiedzialnos¢ wszystkich oséb upowaznionych do przetwarzania informacji, polega w szczegélnosci na:
1. ochronie powierzonych danych;

2. nieudostepnianiu danych osobom nieuprawnionym;

3. zgtaszaniu do I0D sytuacji zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony danych osobowych;

4

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

zachowaniu w tajemnicy swojego hasta do komputera;
przestrzeganiu terminu zmiany hasta;
zapewnieniu bezpieczenstwa urzadzen przenosnych jesli takie znajdujg sie w posiadaniu pracownika;

O N W

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

9. zabezpieczenie pomieszczen i ochrona posiadanych kluczy.

W sposéb szczegdlny za nadzér nad ochrong danych odpowiedzialni s3:
1. Organ nadzorczy

2. Administrator danych osobowych (ADO)

3. Inspektor ochrony danych (I0D)

CO OZNACZA ,,ORGAN NADZORCZzY”

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

Organem nadzorczym jest:

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 doszto do naruszenia przepiséw dotyczacych przetwarzania danych osobowych moie zadaé
wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub innego przewidzianego prawem postepowania przeciwko
osobom, ktére dopuscity sie naruszen.
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Art. 58 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

KIM JEST ADMINISTRATOR DANYCH | JAKIE SA JEGO OBOWIAZKI

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

Administratorami danych s3:

Burmistrz Miasta
Rada Miejska
Przewodniczacy Rady Miejskiej
Gmina 0 danych zawartych w umowach

Urzad Miasta— Urzad jako pracodawca

Administrator ma szereg obowigzkéw okreslonych rozdziale IV 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 nadzorujgcg przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Kontakt z IOD e-mail: iod@reda.pl

Do jego gtéwnych obowigzkdw nalezy informowanie, szkolenie, doradzanie w sprawach ochrony danych,
przeprowadzanie audytow oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego zaréwno dla organu nadzorczego, jak
i osoby fizycznej, ktérej dane przetwarzane.

JAKIE SA GLOWNE ZASADY OCHRONY DANYCH

W codziennej pracy z danymi osobowymi musimy kierowac¢ sie nastepujacymi zasadami ochrony danych:

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

zasada Dane mogg byc¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celowosci celach oraz nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami.

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

zasada adekwatnosci . , .
niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane.

zasada prawidtowosci | Oznacza, ze dane muszg by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane.

Méwi o tym, ze przechowywanie danych w formie umozliwiajgcej identyfikacje
0s6b, moze mie¢ miejsce nie dtuzej, niz jest to niezbedne do celdéw, w ktoérych
dane te sg przetwarzane.

zasada ograniczenia
przechowywania

Zasada ta zapewnia, ze stosujemy odpowiednie zabezpieczenia danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

zasada poufnosci i
integralnosci
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Zasada, wg ktérej to administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie

zasada rozliczalnosci . h S . . .
powyzszych zasad i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie.

JAK POSTEPOWAC PRZY NARUSZENIU OCHRONY DANYCH

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

Na mozliwos¢ wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa informacji mogg wskazywac:

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

zaginiecie sprzetu lub nosnikéw informacji;
podejrzewane nieuzasadnione modyfikacje lub usuniecie danych;
nieprawidfowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego, min.:
a. nietypowe komunikaty wyswietlane na monitorze;
b. odstajgca od normy wydajnosc¢ (predkosé) dziatania systemu;
c. brak mozliwosci zalogowania do systemu.
5. proby uzyskania informacji przez nieuprawnione osoby stosujagce metody socjotechniczne.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki, ale nie pdzniej niz
w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia zgtasza naruszenie w organie nadzorczym.

Obowigzkiem pracownikoéw jest natychmiastowe informowanie o wszelkich incydentach dotyczacych
ochrony danych, ktére majg miejsce w Starostwie

1. Bezposredniego przetozonego

2. Inspektora ochrony danych

CO OZNACZA ,,PODMIOT PRZETWARZAJACY”

Podmiot przetwarzajacy oznacza osobe

fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w
imieniu administratora

Aby takie przetwarzanie byto w petni legalnie niezbedna jest pomiedzy administratorem a podmiotem
przetwarzajagcym umowa przetwarzania danych w imieniu administratora (umowa powierzenia).

JAKIE PRAWA MAIJA OSOBY W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH I

RODO wprowadza bardzo wiele praw dla oséb

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 dostepu do danych, prawo do
informacji) sa tez prawa zupetnie nowe, takie jak: prawo do usuniecia 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 HASEL DO SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH? I
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W Urzedzie Miasta w Redzie obowigzujg

nastepujgce zasady korzystania z haset do systemdw operacyjnych oraz aplikacji:

vk W

L N

hasto jest obowigzkowe dla kazdego uzytkownika;

hasto jest zaktadane jednoczesnie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika;
po zatozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma obowigzek zmieni¢ hasto;
hasto 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 by¢ znane tylko uzytkownikowi danego identyfikatora;

przy wpisywaniu hasta nie jest ono wyswietlane na ekranie;

w przypadku ujawnienia hasta musi ono zostac¢ niezwtocznie zmienione;

hasto musi byé zmieniane przynajmniej raz na 30 dni;

10. za systematyczng zmiane haset odpowiada uzytkownik;

11. haset nie wolno nikomu przekazywac.

Hasta powinny byc¢:
trudne do ztamania np.:

tatwe: Krysia73
Srednie: Krysi@_73
Trudne: krYSi@_7trzy
i fatwe do zapamietania np.:
FurgoNETk@wujaEDka
LIGAchron!ligaR@DZI
2-MlSie_! 3slonie

JAK CHRONIC URZADZENIA PRZENOSNE

Urzadzenia przenosne to komputery przenosne

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

Bezpieczenstwo urzadzen przenosnych, zapewniamy stosujgc nastepujgce zasady:

1.

vk W

ZASADA CZYSTEGO BIURKA

przechowujemy w szafach z zamkiem lub stosujemy linki zabezpieczajgce przed kradziezg (o ile to
mozliwe);

transportujemy w sposéb minimalizujgcy ryzyko kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia;

zabezpieczamy dostep przed osobami nieuprawnionymi (w tym rowniez cztonkami rodziny i znajomymi);
przenosimy urzgdzenie w torbie lub futerale bedacym w komplecie z urzgdzeniem;

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

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

chronimy przed wptywem silnego pola elektromagnetycznego;

korzystamy w sposdb minimalizujacy ryzyko podejrzenia przetwarzanych informacji przez osoby
nieuprawnione;

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

Zasada czystego biurka mowi, ze pracownik

Id: 6D440328-9C43-4D13-A8FB-C89B260501BC. Podpisany Strona 24



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

Zasada ta winna by¢ tez stosowana w sytuacji, w ktérej pracownik przyjmuje petentéw. Przyjmowany nie
moze mieé dostepu do innych danych osobowych niz te, ktore dotyczg bezposrednio jego osoby

ZASADA CZYSTEGO EKRANU

Zasada czystego ekranu moéwi o tym, ze uzytkownik przerywajac prace, blokuje klawiature komputera lub,
gdy z tego komputera korzysta kilka oséb —wylogowuje sie 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 (8 + L). Podczas odblokowania klawiatury nalezy wpisa¢ hasto.
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LISTA KONTROLNA STOSOWANIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU
PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 672° §2 w zwigzku z art. 672 §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 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) pracodawca_przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownika dokonuje wstepnej weryfikacji
bezpieczenstwa w oparciu o niniejszg liste 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 wypetnienia listy kontrolnej

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

Srodki organizacyjne

Czy posiada Pani/Pan wiedze i $wiadomos$¢ w zakresie ochrony danych osobowych oraz obowigzkow
1. wynikajacych z RODO, czyli obowigzkdw jakie spoczywajg na osobie przetwarzajgcej w imieniu administratora?
O TAK O NIE

Czy zobowigzuje sie Pani/Pan dochowac nalezytej starannosci i uwaznosci podczas pracy zdalnej, tak by nie
dopusci¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie poufnosci, czyli ochrone przed udostepnieniem
osobom nieuprawnionym: wspoétfmieszkaricom a takze innym osobom poprzez nieprawidtowe zaadresowanie
koperty, nieprawidtowe zaadresowanie maila, wystanie jawnie maile do wielu uzytkownikéw, dostarczenie
decyzji pod nieprawidtowy adres, przekazanie decyzji niewtasciwej osobie?

O TAK O NIE
Czy zobowigzuje sie Pani/Pan dochowa¢ nalezytej starannosci i uwaznos$ci podczas pracy zdalnej, tak by nie
dopusci¢ do naruszenia ochrony danych osobowych w zakresie integralnosci, czyli ochrone przed kradziezg,
zniszczeniem nieuprawniong zmiang?

O TAK O NIE
Czy zobowigzuje sie Pani/Pan do zgtaszania naruszenia ochrony powierzonych danych osobowych bez zbednej
zwioki (do 24 h) do Inspektora Ochrony Danych na adres iod@reda.pl, przekazujgc w zgtoszeniu co najmniej
informacje, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 RODO?

O TAK I NIE
Czy zobowigzuje sie Pani/Pan do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych bedzie
5. miata/miat Pani/Pan dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej?
O TAK O NIE

Zabezpieczenia fizyczne
Czy Pani/Pana warunki lokalowe umozliwiajg wykonywanie pracy zdalnej?
O TAK O NIE
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Czy Pani/Pan wykonuje swoje obowigzki w dedykowanym pomieszczeniu (np. gabinet, wydzielony pokdj), do
ktérego dostep innych osdb jest ograniczony? Jezeli nie, w jaki sposdb aranzuje Pani/Pan przestrzen, aby
zapewniata poufnosé danych osobowych?

O TAK I NIE

Czy zapewni Pani/Pan, by do danych osobowych nie miaty dostepu osoby postronne?
O TAK I NIE

Czy Pani/Pan spozywa positki przy stanowisku pracy?
0 TAK I NIE

10.

Zabezpieczenia informatyczne

Czy ma Pani/Pana warunki techniczne umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej?
O TAK I NIE

11.

W jaki sposdb Pani/Pan taczy sie z
siecig Internet (domowe t3cze
pracownika czy Internet dostarczony
przez pracodawce)?

12.

Czy router zabezpieczony jest hastem?
O TAK O NIE

Data i podpis pracownika

Id: 6D440328-9C43-4D13-A8FB-C89B260501BC. Podpisany Strona 27



Zatacznik G do
Zataczniku nr 9
do Regulaminu pracy

WNIOSEK O UTWORZENIE ZDALNEGO DOSTEPU

DO: ADMINISTRATOR OCHRONY DANYCH
za posrednictwem Administratora Systemow Informatycznych
DLA: | Nazwisko i imie Stanowisko [Komdrka Telefon e-mail
organizacyjna
Cel pracy zdalnej:
Okres czasu pracy zdalnej
Okreslenie sprzetu, na
ktorym bedzie
wykonywana praca
zdalna
Kategorie
przetwarzanych danych
osobowych
Dodatkowe
informacje/
uzasadnienie
(data i podpis wnioskodawcy
Przetozonego uzytkownika)
Rodzaj: Data Podpis Uwagi:
Opinia ASI Pozytywna/Negatywna*
Opinia IODO Pozytywna/Negatywna
Decyzja ADO Zgoda/Brak zgody*

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Regulamin korzystania z systemu ECP

§1
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania oraz korzystania z systemu ECP w urzedzie.
2. Celem wprowadzenia systemu ECP jest zapewnienie prawidtowego i rzetelnego
ewidencjonowania czasu pracy pracownikdw wchodzgcych i wychodzacych z urzedu.

§2

1. System ECP sktada sie z czytnikdw stuzgcych do rejestracji zdarzen, kart zblizeniowych
oraz dedykowanego oprogramowania stuzgcego do zarzadzania informacjami o
zdarzeniach zarejestrowanych w aplikacji ECP.

2. Czytniki do ewidencji czasu pracy znajdujg sie przy wejsciu do urzedu.

3. Czytniki stuzg do rejestracji czasu pracy pracownika od rozpoczecia do jego
zakonczenia w danym dniu.

4. Czytnik stuzy réwniez do rejestracji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w czasie godzin

pracy.
§3
1. Karty zblizeniowe do systemu ECP wydawane s3 pracownikom w Referacie
Informatyki.

2. Referat Informatyki Urzedu prowadzi elektroniczny rejestr wydawanych kart, ktéry
obejmuje unikalny numer przypisany do kazdej karty, imie i nazwisko pracownika; date
wydania karty, date odebrania uprawnien do karty.

3. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem Ilub
zgubieniem.

4. W przypadku zgubienia lub uszkodzenia karty (trwale uniemozliwiajgcego prawidtowa
prace), nalezy o fakcie tym niezwtocznie poinformowac osobe prowadzacy sprawy
kadrowe oraz referat wydajgcy karty skfadajgc wniosek, ktérego wzér stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu.

5. Po zgtoszeniu zgubienia lub uszkodzenia karty, pracownikowi wydawana jest nowa
karta.

6. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wydanie nowej karty w przypadku jej
zgubienia lub zniszczenia.

7. W przypadku rozwigzania umowy o prace, karta podlega zwrotowi do pracownikdow
Referatu Informatyki Urzedu, ktérzy odnotowujg te informacje w rejestrze kart.

§4
1. Zabrania sie przekazywania posiadanej karty do uzycia innej osobie.
2. W przypadku przekazania katy do uzycia innej osobie pracodawca moze zastosowac
kare porzagdkowa.
§5
1. Kazdy pracownik otrzymuje dostep do aplikacji ECP, do ktérego logowanie mozliwe
jest jedynie po zalogowaniu sie do komputera na stanowisku pracy.
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2. Indywidualne dane do logowania oraz zakres uprawnien nadaje i odbiera
Administrator Systemdéw Informatycznych na pisemne polecenie Inspektora Ochrony
Danych wedtug procedury wskazanej w Polityce ochrony danych osobowych
obowigzujacej w urzedzie.

§6
W systemie ECP z poziomu czytnika rejestrowane sg nastepujgce zdarzenia:
1) domysiny ekran odpowiedniego czytnika oznacza rejestracje rozpoczecia pracy
(wejscia) oraz zakonczenia pracy (wyjscia);
2) drugi ekran czytnika (F1) oznacza wyjscie oraz powrdt w celach prywatnych;
3) trzeci ekran czytnika (F4) oznacza wyjscie oraz powrot w celach stuzbowych.

§7

Dane wprowadzone do systemu ECP stanowig podstawe rozliczenia czasu pracy.

4. Rejestracja wejscia do pracy powinna nastgpié przed rozpoczeciem pracy wg rozktadu
o ktéorym mowa w § 18 ust 2 regulaminu pracy.

5. Rejestracja zakonczenia pracy powinna nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 minut po
zakonczeniu godzin pracy zgodnie z § 35 regulaminu pracy.

6. Pozostanie pracownika w budynku po uptywie czasu pracy musi by¢ poprzedzone
ztozeniem odpowiedniego wniosku w systemie ECP w celu rejestracji godzin na
zasadach wskazanych w § 34 Regulaminu pracy.

7. Pracownik nie rejestruje w systemie ECP przystugujgcej mu przerwy, o ktérej mowa w
§ 26 Regulaminu pracy.

8. Pracownik, ktéry nie dokonat rejestracji czasu pracy w systemie ECP, traktowany jest
jako nieobecny.

9. W przypadku pozostawienia lub zgubienia karty pracownik obowigzany jest do
niezwtocznego poinformowania przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe
o braku rejestracji w systemie ECP.

10. Pracownik, ktéry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji
czasu pracy poprzez odnotowanie w systemie rozpoczecia pracy z opdznieniem
wzgledem ustalonego rozktadu czasu pracy, obowigzany jest do ztozenia wyjasnienia
przetozonemu, ktory wprowadza stosowane uzasadnienie w aplikacji ECP.

w

§8

1. Zobowigzuje sie osoby kierujgce dang komodrka organizacyjng do weryfikacji,
akceptacji i przekazania informacji dotyczgcych czasu pracy podlegtych pracownikow
do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

2. Osoba kierujgca komadrka organizacyjng ma prawo zgdaé¢ dodatkowych wyjasnien od
pracownika w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w czynnosciach
zarejestrowanych w systemie ECP.

3. W przypadku niedostepnosci systemu ECP, spowodowanej awarig, aktualizacjg lub
konserwacjg, wszystkie sprawy opisane w niniejszym regulaminie prowadzone sg w
sposob tradycyjny na zasadach opisanych w regulaminie pracy oraz uzupetniane po
przywrdceniu jego dostepnosci.

§9

1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw

Urzedu Miasta w Redzie.
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2. Obowigzkowi rejestracji w systemie ECP nie podlegajg Burmistrz, Zastepcy, Sekretarz,
Skarbnik Miasta oraz pracownicy, ktérzy zostali z tego obowigzku wytgczeni ze wzgledu
na charakter wykonywanej pracy.

3. Pracownicy Referatu Informatyki Urzedu odpowiadajg za prawidtowe dziatanie
systemu ECP.
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Zatacznik
do Regulaminu korzystania z systemu ECP

Whiosek o wydanie karty

Imie i nazwisko posiadacza ..o
NrKkarty HEX et

Powdd wydania karty: zatrudnienie pracownika/zgubienie karty/uszkodzenie karty*

Data i podpis wydajgcego karte podpis uzytkownika karty

Potwierdzenie zwrotu ww. karty

Powdd zwrotu karty: ustanie stosunku pracy pracownika/zgubienie karty/uszkodzenie karty*

Data i podpis przyjmujgcego karte podpis zdajgcego karte
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Zatgcznik Nr 11
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA W REDZIE

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

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

(komérka organizacyjna)
WNIOSEK
w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
W dNiU o w godzinach od .....ccccceevveeennenn. dO o w celu zatatwienia spraw
osobistych.
(data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)

2. Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie w/w czasu wyj$cia prywatnego

A)WANIU e, w godzinach od ................... (o [o TN
b) w dniach :

1) e w godzinach od ................... o o TR

2) e w godzinach od ................... (o Lo JNUUUT

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis pracownika)

a)Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego w/w terminie.
b) Nie wyrazam zgody Z UWagi NA : ....c.cceeeeeererieeeee ettt et e v e

(data i podpis przetozonego)

3. Potwierdzam odpracowanie ww. wyjscia prywatnego z dnia .........ccceceeveeceerennrenne. w godzinach od
........................ do ..covvveeereeieeeveennee.... Wyjscie zostato odpracowane w dniu/dniach:

1) e w godzinach od ................... o [o JURURPRIN

2) e w godzinachod ................... do .o,

(data i podpis przetozonego)

4. Nie skorzystam z mozliwosci odpracowania i wnosze o potracenie z mojego wynagrodzenia naleznosci z
tytutu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw osobistych.

Zarejestrowano W aplikacji ECP .......ccccovevevevierceniceeieiennns

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik 12
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URzZAD MIASTA W REDZIE
gie

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

.................... TR o
(miejscowos$é, data)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie § 46 ust. 5 Regulaminu pracy wnosze o udzielenie urlopu opiekunczego w
wymiarze dni ....... w terminie od ....... do.....

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

imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
WZElEdOW MEAYCZNYCN.....ocvieietreeete ettt e et

przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika

Zarejestrowano W aplikacji ECP .......ccceeveeiivvineneirecreeeeenens

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik 13
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

A URzAD MIASTA W REDZIE
'&‘ 84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail:

.................... SR o
(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O UDZIELENIE DODATKOWYCH DNI WOLNYCH

(nazwisko i imie pracownika)
Na podstawie § 46 ust. 6 Regulaminu pracy wnosze o udzielenie dni/godzin wolnych tytutem
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych. W zwigzku z powyiszym moja
natychmiastowa obecno$¢ jest niezbedna:

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

Whnosze o udzielenie godzin od ... do .....ccceevvvveeeneee.

(podpis pracownika)

Zarejestrowano w aplikacji ECP ........ccevvveeivecececieecie e,

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Zasady gospodarowania i przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw w Urzedzie Miasta w Redzie
§1
1. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza s3 przydzielane pracownikom bezptatnie i
stanowig wtasnosé urzedu.
2. Odziez, obuwie, srodki ochrony winny by¢ uzywane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem.
§2
1. Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu zachowania ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.
2. Po uptywie czasu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpi wymiana na nowy sprzet i odziez spetniajgce
wymogi okreslone w normach.

§3

1. Okresla sie Tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej dla pracownikdw urzedu, stanowigcg zatgcznik nr A do zatgcznika Nr 14 do
Regulaminu pracy.

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

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

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

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

6. Zakup odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej bedzie dokonywany przez
Wydziat Komunalno-Gospodarczy przy udziale osoby uprawnionej.

7. Na wniosek pracownika i za zgodgy inspektora bhp dopuszcza sie uzywanie wtasnej odziezy
roboczej i obuwia roboczego poprzez ztozenie oswiadczenia — stanowigcy zatacznik nr B do
zatgcznika Nr 14 do Regulaminu pracy.

§4

1. Pracownik jest zobowigzany utrzymaé w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze
i Srodki ochrony indywidualnej, w razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, z winy pracownika — jest on zobowigzany zaptaci¢ za
niezamortyzowang czes$¢ wartosci tych przedmiotdw. Protokét przedwczesnego zuzycia/zniszczenia
ww. $rodkéw ochrony indywidualnej stanowi zatgcznik nr C do zatgcznika nr 14 do Regulaminu
pracy.

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

§5
1. Urzad nie ma mozliwosci zapewnienia prania odziezy roboczej, czynnosci te zleca pracownikowi.
2. Zazgodgina wniosek pracownika, ktéry stanowi zatgcznik nr D do zatgcznika nr 14 do Regulaminu
pracy urzad wyptaca ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej wydanej do
statego indywidualnego uzywania obliczcony w wysokosci ustalonych kosztéw tych czynnosci i
srodkow piorgcych — zgodnie z Tabelg wysokosci i zasad wyptaty ekwiwalentu pienieznego za
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pranie odziezy roboczej we wtasnym zakresie przez uprawnionych pracownikéw urzedu, ktdra
stanowi zatgcznik nr E do zatgcznika nr 14 do Regulaminu pracy

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

4. Ekwiwalenty beda naliczane przez Wydziat Komunalno-Gospodarczy na osobnych listach wyptat i
wyptacane w terminach wyptaty wynagrodzenia raz na rok w miesigcu grudniu. W przypadku
rozwigzania umowy o prace lub wygasniecia ekwiwalent wyptaca sie razem z wyptatg innych
naleznosci.

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

§8
Osoby kierujgce komérkg organizacyjng urzedu sporzadzg listy oséb, ktérym przystugiwaé bedzie
odziez robocza oraz srodki ochrony osobistej zgodnie z Tabelg norm przydziatu.

§9
Ustala sie Tabele norm przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw urzedu, ktéra stanowi
zatgcznik nr F do zatacznika nr 14 Regulaminu pracy.
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TABELA

Zatgcznika nr A do Zatgcznika

nr 14 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej

dla pracownikéw w Urzedzie Miasta w Redzie

Zakres wyposazenia Przewidywany Kwota
. R — odziez i obuwie robocze okres wydatku
Lp. Stanowisko p . . -
O - $rodki ochrony uzywalnosci w na rok
indywidualnej miesigcach, w zt
w okresach
zimowych
(oz) i do zuzycia
(d.z.)

1 ROBOTNIK R — czapka drelichowa 24 8
GOSPODARCZY — | R- ubranie drelichowe 24 40
(WYDZIAL KOMUNALNO | R- trzewiki sk/ gum.uniw. 24 45
— GOSPODARCZY) R- koszula flanelowa 12/ 2 60

R- kurtka p/deszczowa 36 35
R- kurtka uniwersalna 36 55
R- rekawice robocze d.z -
243
KONSERWATOR
R — czapka drelichowa 24 8
R — ubranie drelichowe
2. lub kombinezon 12 80
R — trzewiki przemystowe 24 45
skérzane /gumowe
R — koszula flanelowa 12/2 60
R — kurtka p/deszczowa 36 35
R — kurtka uniwersalna 30.z 55
R — rekawice drelichowe d.z. -
283
Id: 6D440328-9C43-4D13-A8FB-C89B260501BC. Podpisany Strona 3



R —fartuch 12 40
SPRZATACZKA R — obuwie robocze 24 40
R- rekawice drelichowe d.z. -
R- kamizelka catoroczna 36 20
O- okulary ochronne d.z. -
O- maska d.z. -
O- rekawice gumowe d.z. -
100
WYDZIAL R - buty robocze 36 30
INWESTYCJI | INZYNIERII | R - ptaszcz p/deszczowy 36 35
MIEJSKIE) R- kurtka catoroczna 36 55
(pracownicy pracujacy w | O- kask rowerowy d.z. -
terenie) -
120
WYDZIAL GOSPODARKI | R —buty robocze 36 30
NIERUCHOMOSCIAMI R —ptaszcz p/deszczowy 36 35
(pracownicy pracujgcy w | R- kurtka catoroczna 36 55
terenie)
120
WYDZIAt  GOSPODARKI
ODPADAMI R — buty robocze 36 30
KOMUNALNYMI R —ptaszcz p/deszczowy 36 35
(pracownicy pracujgcy w | R- kurtka catoroczna 36 55
terenie) O- kask rowerowy d.z. -
120
WYDZAIL
OCHRONY SRODOWISKA | R — buty robocze 36 30
| TERENOW ZIELENI R —ptaszcz p/ deszczowy 36 35
(pracownicy pracujacy w | R- kurtka catoroczna 36 55
terenie)
120
STANOWISKO DS. R — czapka drelichowa 24 8
ADMINISTRACII R - ubranie drelichowe 24 40
CMENTARZY R- trzewiki sk/ gum.uniw. 24 45
R- koszula flanelowa 12/2 60
R- kurtka p/deszczowa 36 35
R- kurtka uniwersalna 36 55
R- rekawice robocze d.z -
243
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9. | GONIEC R — buty robocze 24 45
R —ptaszcz p/deszczowy 12 105
R- kurtka catoroczna 24 82,50
O- kask rowerowy d.z. -
232,50
10. | ARCHIWISTA R - fartuch 12 40
R- kamizelka catoroczna 36 60
O- maska d.z. -
O- rekawice bawetniane d.z. -
100
11. | BURMISTRZ R - kurtka p/deszczowa 36 35
ZASTEPCA BURMISTRZA R - buty robocze 36 30
R —gumowce 36 30
O — hetm ochronny d.z. lub daty na kasku -
O — kamizelka odblaskowa d.z
95
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Zatgcznika nr B do zatgcznika
nr 14 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URzZAD MIASTA W REDZIE

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

A
A
Reda, dnia....ccccevevevervvvenne.

(Komorka organizacyjna - Stanowisko)

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

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wtasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wymienionych w Tabeli norm przydziatu odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad wyptacania
ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej, w zamian za ekwiwalent pieniezny w wysokosci
ustalonej w tym zarzadzeniu.

(podpis pracownika)
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Zatgcznika nr C do Zatgcznika
nr 14 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

'ﬁ URzAD MIASTA W REDZIE

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

Protokét przedwczesnego zuzycia / zniszczenia, utraty* odziezy roboczej /obuwia roboczego /

srodkéw ochrony indywidualnej*

(Komérka organizacyjna - stanowisko)

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

wymienic rodzaj srodka ochrony indywidulanej:

(Podpis pracownika)

Pani/Pan*

Zatrudniona/Zatrudniony* w komarce organizacyjnej .....coccoeevereeeeeeeerereeeeveseevenene.
NA SEANOWISKU....c.erviierieiiirecie sttt sttt sttt s

Stwierdzono:

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

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

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

Data pobrania......cccceeeverenreeeenenns

Okres uzywalnosci.......ccccevvervennenne.
(podpis osoby prowadzacej sprawy materiafowe) .......c.ceeeeeeeeececcecvece e,

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznika nr D do zatgcznika
nr 14 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

URzZAD MIASTA W REDZIE

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

Reda, dnia....ceoveeeeeirrneeneen.

(Komérka organizacyjna - stanowisko)

Wniosek o wyptate ekwiwalentu za pranie

Prosze o wyptacenie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej we wiasnym zakresie.

Oswiadczam, ze kwota .............. zt odpowiada faktycznie poniesionym przeze mnie kosztom jednego
prania, w tym zuzycia energii elektrycznej, Srodkow piorgcych oraz samg czynno$Ew ........cccecuveeeeenes
roku.
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Zatgcznik nr E

do Zatacznika nr 14

do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Wysoko$¢ i zasady wyptaty ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej we wfasnym
zakresie przez uprawnionych pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie.

1. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy we wtasnym zakresie ustala sie
W nastepujacy sposdb:
1) Sredniomiesieczna liczba godzin pracy:
2008 godzin : 12 miesiecy = 168 godz.
2) Ekwiwalent za 1 pranie:

Lp. Nazwa Wartosc
Rzeczywista (w zf) Przeliczenie na jedno pranie (w zi)

1. |Roboczo-godzina (netto) 2352 :168 = 14,00 20 min — 4,67
2. |Proszek do prania 1 kg 20,00 100g-2,00
3. [Woda (1m3) 6,00 501-0,30
4. |Scieki (1m3) 9,00 501-0,45
5. |Prad (1 Kwh) 0,77 60 min—0,77
6. |[Amortyzacja pralki 27 1 cykl prania -2,7

Koszt jednego prania: 11,00

2. Zgodnie z wykazem stanowisk pracy, wymienionym w tabeli norm przydziatu ustala sie
nastepujgcg miesieczng czestotliwos¢ pran odziezy roboczej zgodnie z nizej sporzagdzonym
zestawieniem:

L.p. Nazwa stanowiska pracy Zakres wyposazenia Czestotliwosc
(asortyment) pranw
miesigcu

Kurtka przeciwdeszczowa

Stanowisko ds. Administracji cmentarzy Kurtka uniwersalna

Wydziat Komunalno-Gospodarczy

1. . Ubranie drelichowe 3
Robotnik gospodarczy
Konserwator Koszula flanelowa
Czapka drelichowa
) Sprzataczka Fartuch 4
‘| Archiwista Fartuch 1
Wydziat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej
(pracownicy pracujacy w terenie)
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Gospodarki Odpadami
3 Komunalnymi Ptaszcz p/ deszczowy 1
‘| (pracownicy pracujgcy w terenie) Kurtka catoroczna

Wydziat Ochrony s$rodowiska i Terendw
Zieleni (pracownicy pracujacy w terenie)
Goniec
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Burmistrz

4, Kurtka przeciwdeszczowa 1

Zastepca Burmistrza

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

Lp.

Stanowisko

Wysokos¢ ekwiwalentu miesiecznie/
rocznie w zt

Stanowisko ds. Administracji cmentarzy
Robotnik gospodarczy

Konserwator

11 zt x3=33 zt /396 zt

Sprzataczka

11ztx4= 44zt /528 z

Wydziat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej
(pracownicy pracujacy w terenie)

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi
(pracownicy pracujacy w terenie)

Wydziat Ochrony srodowiska i Terendw Zieleni
(pracownicy pracujacy w terenie)

Goniec

Archiwista

11zt x1=11zt/ 132 z#

Burmistrz

Zastepca burmistrza

11zt x1=112zt/ 132zt
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norm przydziatu Srodkow higieny osobistej dla pracownikow
w Urzedzie Miasta w Redzie

Tabela

Zatgcznika nr F do
zatgcznika nr 14 do
Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

Stanowisko Zakres wyposazenia
Lp w $rodki higieny
e llos¢ Okres
osobistej
zuzycia
Stanowisko ds. Administracji
1 cmentarzy recznik 2 szt. 12 m-cy
| Robotnik gospodarczy mydio 100 g 12 m-cy
8 szt.
Wydziat komunalno-gospodarczy
) Sprzataczka krem ochronny do rak 6 szt. 12 m-cy
3. | Archiwista krem ochronny do rak 2 szt. 12 m-cy
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Zatgcznik nr 15
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Redzie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréow

Rodzaj pracy

Kobiety w cigzy

Kobiety karmiqce piersiq

prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia
praca fizyczng przekraczajg

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

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

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o
masie przekraczajacej

3 kg

6 kg (praca stata)
10 kg (praca dorywcza)

12,5 N (praca stata)
25 N (praca dorywcza)

25 N (praca stata)
50 N (praca dorywcza)

reczna obstuga elementéw urzadzen przy obstudze

(dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.) oburecznej
przy uzyciu sity przekraczajacej przy obstudze
jednorecznej

5 N (praca stata)
12,5 N (praca dorywcza)

10 N (praca stata)
25 N (praca dorywcza)

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow,
przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej

30N

60 N (praca stata)
100 N (praca dorywcza)

reczne przenoszenie pod gore przedmiotéw

niedozwolone przy
pracy statej
o masie pow. 1 kg przy
pracy dorywczej

po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 309,
awys.4m:
o0 masie pow. 4 kg (praca stata)
0 masie pow. 6 kg (praca dorywcza)

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

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do
zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej

30 N — przy pchaniu
25 N - przy ciggnieciu

60 N — przy pchaniu
50 N — przy ciggnieciu

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o
ksztattach okragtych

niedozwolone

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

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow

niedozwolone

reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych,
zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia

niedozwolone

przewozenie tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej (z masg urzadzenia transportowego)

na wézku jednokotowym
(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-kotowym po terenie o
nachyleniu do 5%
pow. 50 kg — po terenie o nachyleniu pow. 5%

pow. 90 kg — na wdzku 3 i wiecej kotowym po
terenie o nachyleniu do 5%
pow. 70 kg — po terenie o nachyleniu pow. 5%

Kobietom w cigzy zabrania sie:
—  prac w pozycji wymuszonej,

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

jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sie:

prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym 8 godz. na dobe, przy czym czas spedzony
przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktédrym to czasie powinna nastgpi¢ co

recznego przenoszenia przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtosé przekraczajacg 25 m,

—  przewozenia fadunkéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masg wozka:

120 kg — przy przewozeniu p terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

- 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%,

—  przewozenia tadunkoéw:

na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8% lub odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,
na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4% lub odlegtos¢ przekraczajacg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym Kobietom w cigzy i kobietom

karmigcym dziecko piersig zabrania sie:

prac wykonywanych w mikroklimacie goragcym 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,
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— prac w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu (nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej).

lll. 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 warto$¢ 65 dB, zas szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB, a maksymalny
poziom dZwieku A przekracza 110 dB,

— prac w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, przy ktérych wartos¢ ekspozycji dziennej,
wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, anwy, anwz) przekracza 1 m/s?,

— wszystkich prac w warunkach narazenia na drgania o ogéinym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace w narazeniu na pole elektromagnetyczne o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania
jonizujacego
Kobietom w cigzy zabrania sie:
— prac w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okres$lone w przepisach w
sprawie NDS i NDN czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
— prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
Kobietom karmigcym dziecko piersig 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 sie:
—  prac stwarzajgcych ryzyko zakazenia: wirusem watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza,
—  prac przy obstudze zwierzat dotknietych 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 wptyw na zdrowie kobiety, w tym rozwdj ptodu.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych Kobietom w cigzy i karmigcym
dziecko piersig zabrania sie:
—  prac w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria kwalifikacji zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr 1272/2008
w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujagcymi na
rodzaj zagrozenia — niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy:
- dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
- rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
- dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 lub wptywajace szkodliwie na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, 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 srodowisku pracy:
- czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchfanianiu przez skére, leki cytostatyczne, mangan, syntetyczne estrogeny i
progesterony, tlenek wegla, otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne, rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
—  prac w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia przekraczajg wartosci 1/3 NDS,
—  prac lub proceséw technologicznych, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikdw o dziataniu
rakotwdrczym lub mutagennym.

VII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi Kobietom w cigzy i karmigcym
dziecko piersia 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 obstudze
rozptodnikow.

Kobietom w cigzy zabrania sie:

— prac na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

VIIl. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Kobietom w cigzy i karmigcym dziecko piersig: prac nurkdow, prac w zbiornikach cisnieniowych oraz wszystkich prac w warunkach

podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.
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