NKK.2000.02.2023
ZARZADZENIE NR 51/2023

Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

Z dnia 24 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikow Zarzadu Drog
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 7 pkt 4 oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 1042
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,
poz. 1700, poz. 2140, z 2023r. poz. 240, poz. 641) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy dla pracownikow Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.  Zarzadzenie wraz z zalacznikiem, stanowigcym Regulamin Pracy podaje si¢
do wiadomosci pracownikdw poprzez umieszczenie go na tablicy ogloszen Zarzadu Drog
1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 68/2019 Dyrektora Zarzadu Drég 1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 2 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla pracownikéw Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, zarzadzenie nr 17/2020 Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 15 maja 2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy dla pracownikow Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, zarzadzenie nr 120/2021 Dyrektora Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim z dnia 16 listopada 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy dla pracownikow Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, zas§ Regulamin Pracy stanowiacy
zatgcznik do niego, po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ze skutkiem od dnia 1 lipca 2023 roku.



REGULAMIN
PRACY

Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim

Zatwierdzam:

Tomaszow Mazowiecki, 01.07.2023r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2023

Dyrektora Zarzadu Droég i Utrzymania Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 24.07.2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy dla pracownikow Zarzadu Drég

i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW
ZARZADU DROG 1 UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Podstawg prawng ustalenia regulaminu pracy dla pracownikéw Zarzadu Drog
1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zwanego dalej ,,Regulaminem
pracy” stanowi art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych w zwigzku z art. 104, art. 104'-104° kodeksu pracy.



§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim reprezentowany przez Dyrektora,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy niezaleznie od podstawy jego nawigzania.

3) komisji antymobbingowe] — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny
powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg w przedmiocie
mobbingu,

4) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub  skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym 1 dlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, i1zolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje i porzadek
pracy w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta oraz okre$lajacym prawa i obowiazki
pracodawcy i1 pracownikow.

§ 4. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
jego znajomo$¢ swoim podpisem w sktadanym o§wiadczeniu, ktére zamieszczane jest
w aktach osobowych pracownika. Wzoér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy.

2. Pracodawca udostepnia tekst regulaminu pracy na kazde zyczenie pracownika.

3. Regulamin Pracy znajduje si¢ do wgladu w sekretariacie Zarzadu Drog

1 Utrzymania Miasta przy ul. Warszawskiej 119.

§ 6. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem pracy, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy



§ 7. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonych  stanowiskach

oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

4) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikdw,

7) stwarza¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

8) wptywac na ksztattowanie u pracodawcy zasad wspotzycia spotecznego,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

10) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow w warunkach nie grozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

11) informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym na jego
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

12) przestrzega¢ obowigzku wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan
lekarskich,

13) przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

14) nie dyskryminowaé pracownikow w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 8. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami
lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3) okre$lenia zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow,
zgodnie z postanowieniami dokumentow stanowigcych podstaw¢ nawigzania
stosunku pracy i obowigzujacych przepisow,



4) tworzenia i1 przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji
1 ochrony swoich interesow.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownika

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie 1 starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,

4)  przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

5) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy 1 wokot niego,

7)  dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje (techniczne, technologiczne, organizacyjne), ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) prawidlowo zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: narz¢dzia, dokumenty
1 pomieszczenia pracy,

10) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

11) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

12) podnosi¢ swoje kwalifikacje,

13) przestrzega¢ obowigzku trzezwosci,

14) w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, a takze w przypadku istotnej
zmiany stanowiska pracy rozliczy¢ si¢ z pracodawcg i uzyskaé wpis
w karcie obiegowej, ktérej wzory stanowig zalaczniki nr 2a, 2b
do Regulaminu pracy.

§ 10. Ponadto zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego (niniejsze
postanowienie nie narusza przepisu art. 210 Kodeksu pracy),
2) operowania sprzetem 1 urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem powierzonych obowiazkoéw i czynnosci,



§ 11.

§12.

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek
przedmiotéw bedacych wilasnoscig pracodawcy,

4) wstepu 1 przebywania na terenie Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w stanie
po spozyciu alkoholu,

5) wnoszenia alkoholu na teren Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta,

6) spozywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,

7) palenia wyroboéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych 1 palenia papieroséOw elektronicznych, poza miejscem do tego
wyznaczonym.

Pracownikowi przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami zawartymi
w dokumencie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu jednakowych
obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, dzien rozpoczecia pracy, wymiar czasu pracy i przystugujace
wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem jego
sktadnikow, a takze zakres obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.



§ 13. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik
samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania
Miasta $lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczys$cie, Ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspdlnocie samorzagdowej, przestrzegac
porzadku prawnego 1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci
slubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopomoéz Bég". Ziozenie §Slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie
spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢
W czasie wolnym od pracy.

§ 15. 1. W Zarzadzie Drég 1 Utrzymania Miasta obowigzuja nastepujace systemy
czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rownowazny;
3) zadaniowy, w ktorym ze wzgledu na rodzaj pracy 1 jej organizacje
oraz miejsce wykonywania pracy, prac¢ $wiadcza pracownicy zatrudnieni
na stanowisku Dyrektor Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta, Zastgpca Dyrektora
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta, Gléwna Ksiggowa, Kierownicy, robotnicy
realizujagcy zadania na Placu Kosciuszki, pracownicy $wiadczacy prace na
Targowisku Miejskim;
2. W systemie, o ktorym mowa w ust.1 pkt. 2 dopuszczalna jest praca zmianowa.

§ 16. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie
5-dniowym tygodniu pracy, przyjmujac czteromiesi¢czny okres rozliczeniowy.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy moze by¢ przedluzony do 12 godzin, przyjmujac
czteromiesi¢czny okres rozliczeniowy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy jest
okreslony wymiarem zadah i nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przeci¢tnie



40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pacy, przyjmujac czteromiesi¢czny
okres rozliczeniowy.
4. Czas pracy pracownikOw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych.

§ 17. 1. Pracownicy, ktérzy Swiadczg prace w siedzibie Zarzadu Drég 1 Utrzymania
Miasta pracujg w godzinach:
1) na stanowiskach administracyjno-biurowych:

poniedziatek 7.30 -15.30

wtorek 7.30 -15.30

sroda 7.30 -15.30 oraz 9.00-17.00
czwartek 7.30 -15.30

piatek 7.30 -15.30

2) na stanowiskach robotnik, kierowca, kierowca ciggnika, majster, magazynier,
sprzataczka:

poniedziatek 7.00 -15.00

wtorek 7.00 -15.00

sroda 7.00 -15.00

czwartek 7.00 -15.00

piatek 7.00 -15.00

W sezonie letnim, ze wzgledu na wysoka temperature, pracodawca dopuszcza,
aby praca wykonywana byla w godzinach 6.00 — 14.00.

2. Pracownicy Cmentarza Miejskiego §wiadcza prace w godzinach:

poniedziatek 7.30 -15.30
wtorek 7.30 -15.30
sroda 7.30 -15.30
czwartek 7.30 -15.30
piatek 7.30 -15.30

3. Pracownicy Schroniska dla bezdomnych zwierzat §wiadczg prace w godzinach:

1) na stanowiskach administracyjno- biurowych:
poniedziatek 7.30 -15.30

wtorek 7.30 -15.30

$roda 7.30 -15.30



czwartek 7.30 -15.30

piatek 7.30 - 15.30
2) na stanowisku technik weterynarii:
poniedziatek 7.00 -15.00
wtorek 7.00 -15.00
sroda 7.00 -15.00
czwartek 7.00 -15.00
piatek 7.00 -15.00

3) na stanowiskach opiekun zwierzat, mlodszy opiekun zwierzat, robotnik,
stosowana jest praca trzyzmianowa od poniedziatku do niedzieli. Normatywny
czas pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy trwa:

a) na [ zmianie od godz. 6.00 do godz. 14.00
b) na Il zmianie od godz. 14.00 do godz. 22.00
c) na Il zmianie  od godz. 22.00 do godz. 6.00.

4. Pracownicy Toalet Miejskich $wiadczg prace w roOwnowaznym systemie czasu
pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla tych pracownikéw dniami pracy.
5. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt c)
oraz ust. 4 okres$la miesieczny grafik czasu pracy. Harmonogramy tworzone sa przez
bezposrednich przetozonych na okres jednego miesigca 1 przekazywane pracownikom
na co najmniej tydzien przed rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem.
6. Dopuszcza si¢ zmiany grafiku, o ktérym mowa w ust. 5 w nastepujacych
przypadkach:

1) choroby pracownika;

2) urlopu u pracownika;

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;

4) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 18. Rozktad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 19. 1. Ewidencje czasu pracy pracownikdéw prowadzi Dzial Ksiggowosci i Kadr.
2. Ewidencje¢ czasu pracy prowadzona jest przy wykorzystaniu funkcjonujgcego
u pracodawcy oprogramowania.

§ 20. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
1) pracownikow zarzadzajacych zakladem pracy w imieniu pracodawcy;



2) w przypadku prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
2. W przypadkach okreslonych w ust.1 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.
3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiang, zgodnie
z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
5. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 powinien, przypada¢ w niedzielg.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.
6. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3
14, moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§ 21. 1. Pracownikom przystuguja nastepujace przerwy wliczane do czasu pracy:

1) 15 minut przerwy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy Wwynosi
co najmniej 6 godzin, dodatkowe 15 minut, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
pracownika jest dluzszy niz 9 godzin; dodatkowe 15 minut, jezeli dobowy
wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 16 godzin;

2) 5 minut przerwy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora, jezeli
nie zapewniono im tgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac
nieobcigzajacymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata;

3) 15 minut przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek
w przypadku pracownikéw niepelnosprawnych w stopniu znacznym
1 umiarkowanym;

4) 10 minut przerwy w przypadku kobiet w cigzy wykonujacych prace
na stanowisku zwigzanym z obstugg monitora ekranowego po kazdorazowym
przepracowaniu 50 minut.

2. Godzing rozpoczgcia przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;.

§22. 1. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na wyrazne polecenie
swojego bezposredniego przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej oraz niedziele 1 $wigta.
Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo przetozony w formie pisemnej. Wzor polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy. Polecenie pracy



w godzinach nadliczbowych w celu zaewidencjonowania czasu pracy pracownika
nalezy ztozy¢ do Dziatu Ksiggowos$ci 1 Kadr najp6zniej w dniu wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do pracownikow samorzagdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Za prac¢ wykonywang na polecenie bezposredniego przelozonego
w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

4. Wzébr os$wiadczenia dotyczacego wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej
w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy.

§23. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin 1 trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia
nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego
na podstawie odr¢gbnych przepisow.

Rozdzial V
Organizacja pracy

§24. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Czas na przebranie
si¢ przed rozpoczeciem pracy oraz na mycie 1 przebieranie si¢ po zakonczeniu pracy
nie jest wliczany do czasu pracy.

§25. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci pracownikow administracyjno — biurowych znajduja si¢
w pomieszczeniach, w ktorych pracownicy $wiadcza prace, natomiast listy obecnosci
pracownikow gospodarczych znajdujg si¢ w szatni zaktadu pracy.

3. Pracownicy Schroniska dla bezdomnych zwierzat, Cmentarza Miejskiego,
Targowiska Miejskiego, Toalet Miejskich potwierdzaja swoje przybycie do pracy
w swoich siedzibach.



4. Nadzoér nad prowadzeniem list obecno$ci sprawuje komodrka organizacyjna
odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych.

§ 26. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub teren zakladu pracy w czasie
godzin pracy wytgcznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.

2. Kazde wyjscie pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,,Dzienniku wyjs¢”
znajdujacym si¢ odpowiednio w siedzibie Zarzadu Droég 1 Utrzymania Miasta
oraz w przypadku pracownikow Schroniska dla bezdomnych zwierzat, Cmentarza
Miejskiego, Targowisk Miejskich, Toalet Miejskich oraz pracownikéw realizujacych
zadania na Placu Kosciuszki, w miejscu wykonywania pracy.

§ 27. Przebywanie pracownika na terenie Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, na polecenie lub za zgoda 1 wiedza bezposredniego przetozonego.

§ 28. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce opisanych w § 22.

§ 29. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 30. 1. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikdw, ochrony mienia pracodawcy, zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkod¢ oraz umozliwienie
wykrywania zachowan szkodzacych pracodawcy, pracownikom Ilub narazajacych
pracodawce na straty wprowadza szczegélny nadzor nad terenem zaktadu pracy
1 terenem wokoét zaktadu pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zasady dotyczace celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu okresla
Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

Rozdzial VI
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci.

§ 31. 1. Pracownikom Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta przystuguje prawo
do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
1 na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracodawca ustala plan urlopéw bioragc pod uwage wnioski pracownikow
1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.



3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetozonego lub osoby upowaznionej. Wzor karty urlopowej stanowi zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy.

4. Udzielanie urlopow oraz podejmowanie decyzji o przesuni¢ciu urlopu
na inny termin nalezy do kompetencji bezposredniego przetozonego pracownika.

5. Ogoblny rejestr urlopéw prowadzony jest przez Dziat Ksiggowosci 1 Kadr
w oparciu o informacje uzyskane od poszczegolnych przetozonych udzielajagcych
urlopu wypoczynkowego.

§ 32. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 33. 1. Pracownikowi wychowujacemu 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. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.1 udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w goérg do petlnej godziny.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.1 udzielane w wymiarze godzinowym,
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

5. Pracownikowi zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, udziela przetozony lub osoba
upowazniona na pismie. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie
art. 188 Kodeksu pracy stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca,
lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ urlop opiekunczy jednorazowo lub w cz¢sciach.



5. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Wzdr wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy.

6. Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej; w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna
natychmiastowa obecnos$¢ pracownika.

2. W okresie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo
do polowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity
wyzsze] w pilnych sprawach rodzinnych stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy.

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

6. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.1 udzielane w wymiarze godzinowym,
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 36. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gbry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie podzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie (za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego) lub telefonicznie albo
za posrednictwem innego srodka tgcznosci.



3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczego6lnosci, jego oblozng chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznos$ci, o ktorych mowa wyze;.

§ 37. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
przedstawiajagc niezwlocznie przyczyny nieobecno$ci oraz przedkladajac niezbedne
dokumenty w tym zakresie.
2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji
z powodu choroby zakaznej,
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ informujac o wystawieniu
elektronicznego zaswiadczenia lekarskiego komorke organizacyjng odpowiedzialng
za prowadzenie spraw kadrowych.

§ 38. Za dokumenty usprawiedliwiajace niecobecno$¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje¢ wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownia o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopi¢
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢
z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajaca, o ktérej] mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 roku



o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uplyne¢to 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 39. Niecobecnos¢ pracownika jest odnotowywana na liscie obecnosci przez
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe bez podania przyczyny nieobecnosci.

§ 40. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢
si¢ do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje
o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktdéremu
bezposrednio podlega pracownik. Fakt spoznienia si¢ pracownika do pracy zostanie
odnotowany w ewidencji czasu pracy pracownika przez pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe.

§ 41. 1. Bezposredni przetozony moze udzieli¢ zwolnienia od pracy na umotywowany
wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych, jezeli nie zaktoci to toku
pracy.

2. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Wniosek o zwolnienie od pracy w celu zaewidencjonowania czasu pracy
pracownika nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do komodrki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie spraw kadrowych. Wzor wniosku o wyrazenie zgody
na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik nr 9
do Regulaminu pracy.

§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie
1 na zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:



1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium
ds. wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu 1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Wzor wniosku o urlop okoliczno$ciowy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 5, stanowi
zatacznik nr 10 do Regulaminu pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje,
na wniosek pracownika, zas§wiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wilasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4,5 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

6. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 udziela bezposredni przetozony.

Rozdzial VII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 43. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu w terminie
do ostatniego dnia kazdego miesigca, za ktoéry wynagrodzenie przystuguje, jednak
nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien.



§ 44. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu, chyba ze pracownik

ztozy w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

§ 45. Warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin Wynagradzania.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze

stosowac:
1) kare upomnienia;

2) karg nagany.
2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie pracy porzadku i dyscypliny

pracy nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

3. Za

niedbate i niestaranne wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub w miejscu pracy,
stawianie si¢ do pracy po zazyciu §rodkdw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy albo wnoszenie narkotykow na jego teren,
zaktocanie spokoju 1 porzagdku w miejscu pracy,
nie wykonywanie polecen przetozonych,
niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdipracownikéw, podwiadnych,
petentow,
nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

nieprzestrzeganie  przez  pracownika  przepisOw  bezpieczenstwa

1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac¢ rowniez kare pieni¢zng.



§ 47. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Z wystuchania pracownika sporzadzany jest protokét. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalgcza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia
go o ukaraniu.

3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik w ciggu 14 dni od zawiadomienia
go o tym, moze wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Rozdzial IX
Wewngetrzna Polityka Antymobbingowa

§ 48. Wewnetrzna polityka antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady
przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 49. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania noszace znamiona mobbingu nie beda
tolerowane przez pracodawce.

§ 50. 1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapié
z pisemng skarga do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawieraC przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznos$ci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu.

3. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac skarge 1 opatrzy¢ ja data.

§ 51. 1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu pigciu dni roboczych od dnia zlozenia
skargi powotuje komisje antymobbingowa, zwang dalej komisja, ktérej zadaniem jest
ustalenie czy skarga jest zasadna.

2. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow.

3. W sklad komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikow
1 osoba wskazana wspolnie przez pracodawce 1 pracownikow.

4. Cztonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.



5. Po wyshluchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcow) mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego komisja
podejmuje decyzj¢ zwyklag wigkszoscig gtosow co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.
6. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji i strony postepowania.

7. Postgpowanie przed komisjg ma charakter poufny.

§ 52. 1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
pracodawca moze zastosowac kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mogg by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajacych z przepisOw prawa pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszania
obowiazkoéw pracowniczych.

3. W razacych przypadkach pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg lub sprawcami
mobbingu stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiega
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg lub sprawcami mobbingu.

§ 53. W przypadku ustalenia, ze istnieje zagrozenie wystgpienia zjawiska mobbingu
pracodawca przeprowadza szkolenie pracownikOw w zakresie stosowania regulacji
WPA.

Rozdzial X
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 54. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

§ 55. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczegbdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w  celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,



b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
1 ewakuacji pracownikow.

§ 56. Pracodawca ma obowiazek:

1) zapewni¢ S$rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
i ewakuacji pracownikdw, zgodnie =z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

3) zapewni¢ taczno$¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegOlnoSci w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 57. 1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwlocznie  dostarczy¢  pracownikom instrukcje = umozliwiajace,
w przypadku wystapienia bezpos$redniego zagrozenia, przerwanie pracy
1 oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.
2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany:
1) wstrzymac¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 58. 1. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca obowigzany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

3. Pracownik o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku jest informowany na
szkoleniu wstepnym ogdélnym, wstepnym na stanowisku pracy oraz na szkoleniach
okresowych.

4. Pracownik pisemnie potwierdza zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym. Dokument
dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.



§ 59. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania 1 pomiary czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan
1 pomiardw udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

§ 60. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe 1 kontrolne
badania lekarskie.

§ 61. 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich
prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem pracownika do pracy przeszkoli¢
go w zakresie ogdlnych zasad i przepisow bhp, jak tez szczego6lnych zasad 1 przepisow
w zakresie ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy obowigzujacych na danym
stanowisku pracy.

4. Niezaleznie od przeszkolenia wstgpnego pracodawca obowigzany jest
do organizowania okresowych szkolen w zakresie ochrony zdrowia i bezpieczenstwa
pracy oraz do prowadzenia ewidencji pracownikow przeszkolonych.

5. Pracownicy obowigzani sg bra¢ udzial w szkoleniach, zna¢ obowigzujace przepisy
bhp 1 p.poz., SciSle przestrzega¢ zasad bhp oraz poddawaé si¢ egzaminom
z zakresu tych szkolen.

6. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie znajomo$¢ przepisOw
oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 62. 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajagce przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w zakladzie pracy oraz
informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptlatnie odziez
1 obuwie robocze, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu
lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzglgdu na wymagania technologiczne,
sanitarne lub bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

§ 63. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi
ma obowigzek niezwtocznie powiadomic o tym przetozonego.



2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Zarzadu Drog
1 Utrzymania Miasta, a jego stan zdrowia na to zezwala, powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazy wypadek przy pracy, winien niezwlocznie
zawiadomi¢ o nim pracodawce.

4. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié
o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majgce
na celu ograniczenie szkody.

§ 64. Przestrzeganie przepisOw 1 =zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:
1) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych;
2) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;

3) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim;

4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdzial XI
Zasady przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej i roboczej
oraz Srodkow higieny osobistej.

§ 65. Zasady przydzielania §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okre$la Regulamin w sprawie szczegdélowych zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej, odzieza, obuwiem roboczym i §rodkami czystosci.

§ 66. Wykonanie postanowien Rozdziatu XI Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

§ 67. Zasady dofinansowania kosztéw zakupu okularow korygujacych wzrok
dla pracownikéw Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
pracujacych przy monitorach ekranowych okre§la Regulamin w sprawie ustalenia
zasad  dofinansowania  kosztow  zakupu okularow  korygujacych  wzrok
dla pracownikéw pracujacych przy monitorach ekranowych.



Rozdzial XII
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem
oraz ochrona mlodocianych.

§ 68. 1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi
zatacznik nr 11 do Regulaminu pracy.

§ 69. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy oraz delegowaé
poza state miejsce pracy.

§ 70. 1. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢
mtodocianych, stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu pracy.

3. Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego stanowig zalgcznik nr 13 do Regulaminu pracy.

Rozdzial XIII
Praca zdalna okazjonalna

§ 71. 1. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego, na wniosek pracownika, zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 14 do Regulaminu pracy.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ zgode na prace zdalng okazjonalng
1 poleci¢ pracownikowi stawienie si¢ w zaktadzie pracy.



3. Z tytulu pracy zdalnej okazjonalnej, pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow
za energi¢ elektryczng oraz ustugi telekomunikacyjne.

4. Pracownik moze ztozy¢ do Pracodawcy wniosek o wykonywanie okazjonalnej
pracy zdalnej w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowigzany jest
do przestrzegania obowigzujacej u Pracodawcy polityki ochrony danych osobowych.

6. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do uczestniczenia w szkoleniu lub instruktazu
w zakresie ochrony danych osobowych podczas wykonywania Pracy zdalne;.

7. Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej zostala okreslona
w zataczniku nr 15 do Regulaminu pracy. Pracownik jest zobowigzany zapoznaé
z Procedura, co potwierdza stosownym o$wiadczeniem, stanowigcym zatacznik nr 16
do Regulaminu pracy.

§ 72. 1. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie Pracy zdalne;.

2. Kontrola wykonywania Pracy zdalnej moze polegaé, w szczegdlnosci
na monitoringu poczty stuzbowej pracownika, monitoringu logowan do systemow
wykorzystywanych przez Pracodawcg oraz zdalnym monitoringu aktywnosci
1 czynno$ci wykonywanych w czasie Pracy zdalne;.

3. Cele, zakres oraz sposob zastosowania kontroli okreslonej w ust. 2 reguluja
postanowienia Kodeksu pracy.

4. Pracownik ma obowigzek przedstawi¢ na wezwanie Pracodawcy informacije,
wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczace wykonywanej Pracy zdalnej w formie
1z czestotliwoscig okreslong kazdorazowo przez przetozonego pracownika.

5. Pracownik, na polecenie przetozonego ma obowigzek przedstawi¢ ewidencje
czynnosci wykonanych w dniach wykonywania Pracy zdalnej, uwzgledniajaca
w szczegbdlnosci opis tych czynno$ci, a takze date¢ oraz czas ich wykonania
—w terminie do 2 dni roboczych od dnia otrzymania polecenia przetozonego.

6. W dniach wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest rozpocza¢ prace
zgodnie ze swoim harmonogramem pracy. Wszelkiego rodzaju odstgpstwa od tego
harmonogramu powinny by¢ zgloszone bezposredniemu przetozonemu przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu, a w przypadku braku mozliwosci (np. wypadek)
najszybciej jak to bedzie mozliwe.

7. Pracownik wykonujacy Prace zdalng potwierdza godzing rozpoczecia 1 zakonczenia
pracy poprzez przestanie wiadomo$ci mailowej do Dzialu Ksiggowosci 1 Kadr
na adres kadry-zdium@tomaszow-maz.pl.

8. W dniach wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest zapewnié
Pracodawcy mozliwo$¢ biezacego, regularnego kontaktu za posrednictwem telefonu
1 poczty e-mail w celu przekazywania i1 obioru zadan wykonywanych przez
Pracownika.

9. Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem moze przeprowadzi¢ kontrole pracy



zdalnej w miejscu jej S$wiadczenia. Kontrola ~moze dotyczy¢  kwestii
wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika w miare
mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu.

10. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie bedzie narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng.

Rozdzial XIV
Przepisy koncowe.

§ 73. Zmiana tresci regulaminu pracy moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 74. 1. Niniejszy regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikOw poprzez
umieszczenie go na tablicy ogloszen Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem, ktore
zostaje zataczone do jego akt osobowych.

§ 75. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoch
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 76. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem pracy, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§ 77. Regulaminy obowigzujace w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta, a takze inne
przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy znajduja si¢ do wgladu w Sekretariacie
Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 78. Wykonanie postanowien niniejszego Regulaminu pracy i nadzor nad jego
przestrzeganiem powierza si¢ Zastepcy Dyrektora.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Tomaszow Maz., .................

Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Niniejszym o$wiadczam, 1z zapoznatam/zapoznatem si¢ z Regulaminem Pracy
dla pracownikéw Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 51/2023 Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania
Miasta z dnia 24 lipca 2023 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

dla pracownikéw Zarzadu Drég 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

(data i czytelny podpis pracownika)



KARTA OBIEGOWA

pracownika w zwigzku ze zmiang stanowiska pracy

Zalacznik Nr 2a
do Regulaminu Pracy

Data ZMIANY ..o

L.p.

Miejsce (rodzaj) uzyskania rozliczenia

Data, podpis i pieczeé
uprawnionego
pracownika

Nowy przetozony pracownika (m.in. zakres
obowigzkow, szkolenie stanowiskowe)

Dotychczasowy przetozony pracownika

Rozliczenie:

- sprzet komputerowy

- telefon komorkowy

- klucze / szafka

- odziez robocza

- narz¢dzia pobrane z Magazynu

Inspektor ochrony danych osobowych

Inne:




KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy

Zalacznik Nr 2b
do Regulaminu Pracy

Data rozwigzania stosunku pracy

L.p. Miejsce (rodzaj) uzyskania rozliczenia Data, podpis i pieczeé Uwagi
uprawnionego
pracownika
1. [Przetozony pracownika
2. |Rozliczenie:
- sprzet komputerowy
- telefon komorkowy
- klucze / szafka
- odziez robocza
- narzedzia pobrane z Magazynu
4. |Inspektor ochrony danych osobowych
5. |Dziat Kadr
6. |Dobrowolne ubezpieczenie grupowe
7. |Zobowigzania wobec Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej
8. |Inne:




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

(miejscowosc 1 data)

Pan/Pani

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz.U. z 2022r. poz. 530) na podstawie § 22 Regulaminu pracy obowiazujacego
w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia nr .... Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia .............. r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Zarzadu Drog
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

z zlecam Panu/Pani wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .......................
w godzinachod ..................... do ..o,
na stanowisku Pracy ..........oooeiiiiiiiiiiins iiiiiiiian, ze wzgledu na*:

1) koniecznos$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegblne potrzeby pracodawcy.

Cel 1 zakres pracy do WYKONANIA ........ouiineit it e ae e

(czytelny podpis pracownika ) (podpis bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

imig¢ i nazwisko data i miejscowos¢

stanowisko

OSWIADCZENIE

dotyczace wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace wykonywang przeze mnie w godzinach nadliczbowych
w dniu ... w godzinach od ......... do ......... wnosze o wyplate

wynagrodzenia/ udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*

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

data i podpis przetozonego data i podpis pracownika

Akceptacja wyplaty wynagrodzenia:

data i podpis pracodawcy

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

............................................ Tomaszow Mazowiecki, dn. ....................
(pieczatka pracodawcy)

KARTA URLOPOWA

PN/l e
(imig¢ i1 nazwisko)

Pracujacy/a na StANOWISKU oot
KOTZYSta Z UTIOPU e
(okresli¢ rodzaj urlopu)

w okresie od dnia ...............ooiiiiiiinnn dodnia .........coooiiiiiiiiinn. wlacznie.

podpis pracownika akceptacja przelozonego



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

imig¢ i nazwisko miejscowos¢ i data

komorka organizacyjna

Whiosek
o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 Kodeksu pracy

Prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem urodzonym

wdniu.................. w terminie:

oddnia..................... dodnia.....................

lub

wdniu .................... w godzinachod .......... do.......... L P godzin.

Oswiadczam, ze wspotmatzonek/ wspotopiekun dziecka nie korzystal w biezacym roku i nie

bedzie korzystat z przystugujacych dni wolnych z tytulu opieki nad dzieckiem.

data i podpis pracownika data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

imig¢ i nazwisko miejscowos¢ i data

oznaczenie pracodawcy
Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 1731 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi W: .............ocoiiiiiinnan.. r.

urlopu opiekunczego w wymiarze: ............... dni/dnia* w terminie

Oswiadczam, ze:

1) Chcg skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledow medycznych: ..o
(imie i nazwisko osoby wymagajqcej opieki/wsparcia)

2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

© W stosunku poKrewienStwa™  : ... . . e
(stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg)

nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

(adres zamieszkania)

3) Przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej

W PKE T WNIOSKU JOSt: L. ett e e e

(przyczyna koniecznosci zapewnienia opieki/wsparcia z powaznych wzgledow medycznych)

Jednoczes$nie informuje, iz zapoznatem si¢ z informacja na temat przetwarzania danych
osobowych, stanowiacg zalgcznik do niniejszego wniosku.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

** do cztonkow rodziny w rozumieniu art. 1731 K.p. zalicza si¢ syna, corke, matke, ojca i matzonka

- zaznaczy¢ wlasciwe



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
ADMINISTRATOR:
Zarzad Droég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim,
ul. Warszawska 119,
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 RODO (rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
Dz.U.UE.L.2016.119.1), informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pracownika oraz osoby bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym jest Zarzad Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, adres siedziby: ul. Warszawska 119, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki, w imieniu ktoérego
dziata Dyrektor ZDiUM.

2. We wszelkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych Pracownik moze kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e mail: iodozdium@tomaszow-maz.pl.

3. Dane osobowe Pracownika oraz osoby bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym  przetwarzane sg w celach zwigzanych z wykonaniem umowy
0 pracg, w szczegolnosci na potrzeby skorzystania przez pracownika z urlopu opiekunczego, o ktorym
mowa w art. 173! Kodeksu pracy.

4. Podstawa prawnag przetwarzania danych osobowych Pracownika jest przede wszystkim art. 6 ust. 1 lit. ¢
rodo w zwigzku z art. 22! oraz art. 173! Kodeksu pracy.

5. Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska pracownika, imienia
i nazwiska osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyny
konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka
rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby. Przetwarzanie ww. danych przewidziane jest przepisami prawa.

6. Odbiorcami danych osobowych Pracownika moga by¢ ograny wladzy publicznej oraz organy administracji
publicznej na podstawie przepiséw prawa.

7. Dane osobowe przetwarzane sg przez czas trwania stosunku pracy oraz po jego ustaniu — w przypadku akt
pracowniczych — przez okres 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu, za§ w przypadku danych przetwarzanych poza aktami pracowniczymi, zwlaszcza w zwiazku
z wykonywang funkcja, przez okres, w ktérym przepisy prawa wymagaja przechowywania danych lub
dokumentdw.

8. Pracownik ma prawo do dostepu do swoich danych oraz ich sprostowania, usuni¢cia ograniczenia
przetwarzania lub przenoszenia danych osobowych w przypadkach okreslonych w RODO.

9. W trakcie przetwarzania danych osobowych Pracownika lub oraz osoby bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

10. Jesli Pracownik lub oraz osoba bgdaca cztonkiem rodziny Iub zamieszkujaca w tym samym gospodarstwie
domowym uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza obowiazujace przepisy prawa, przyshuguje
mu/jej prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.


mailto:iodozdium@tomaszow-maz.pl

Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy

imig¢ i nazwisko miejscowos¢ i data

oznaczenie pracodawcy

Whiosek

o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych

Prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

o wdniu......cooouiiiinnl od godz. ............ do godz. ........... N | AU godz.;
(data) (liczba)
e od....oooiiiiiii do.ooviiiiiiin, B dzien (dni).
(data) (data) (liczba)
e

Podstawa prawna: art. 148' Kodeksu pracy



Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy

Tomaszow Mazowiecki, dn. ..............

/stanowisko/

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ZWOLNIENIE OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 §2' Kodeksu Pracy prosze o wyrazenie zgody
na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu .................
w godzinach od .............. (4 [0 B .

Zobowigzuje si¢ odpracowaé ww. zwolnienie w dniu ......................

w godzinachod ............ do ..ol *

akceptacja przetozonego podpis pracownika

* w przypadku nie odpracowania czasu wykorzystanego na wyjscie w celu zatatwienia spraw
osobistych nastapi potracenie z wynagrodzenia za czas nieprzepracowany



Zalacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy

Tomaszow Mazowiecki, dn. ..............

/stanowisko/

Wnhiosek o urlop okolicznosciowy

Na podstawie § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996r. W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy, prosz¢ o udzielenie mi urlopu okoliczno$ciowego w okresie

oddnia.............. r.dodnia............... r. z powodu™:

-mojego Slubu —nr aktu STubu ...
- urodzenie si¢ mojego dziecka — nr aktu urodzenia ................ooiiiiiiiiii i
- §lubu mojego dziecka —nraktu Slubu ...
- zgonu 1 pogrzebu siostry/brata/tesciowej/tescia/babki/dziadka/innej osoby pozostajacej
na moim utrzymaniu/pod mojg bezposrednig opiekg™® - nr aktu zgonu ......................elll

- zgonu 1 pogrzebu mojego matzonka/dziecka/ojca/matki/ojczyma/macochy* - nr aktu zgonu

data i podpis pracownika data i podpis przetozonego

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia.

Na podstawie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz. 796) ustala si¢:

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

1. Dlakobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min,;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

5) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbegdne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30N - przy pchaniu,
b) 25N - przy ciagnieciu;

6) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace 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 ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;



2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorych

jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust.1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

4) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stale;j,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
7) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciaggnieciu;
8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
9) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez masg¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa
urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartoSci.

II. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.



II1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

IV. Prace grozace ci¢zKimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju
zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysoko$ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalacznik Nr 12
do Regulaminu Pracy

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (teks
jedn. Dz.U. 2016 poz. 1509)

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM.

I. Prace zwiagzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala
oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

3) Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cig¢zarow $rodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4) Reczna obstuga dzwigni, korb i kot sterowniczych, przy ktoérej niezbedna jest sita
przekraczajaca:

a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy
mtodocianych):

— dla dziewczat - 70 N,
— dla chlopcow - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 40 N,
— dla chtopcow - 60 N.
5) Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskdw noznych itp.) wymagajaca
sily przekraczajacej:
a) przy obstudze dorywczej:
— dladziewczat - 100 N,
— dla chtopcéw - 170 N,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

— dla dziewczat - 70 N,
— dla chtopcow - 130 N.



6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.
7) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysoko$é
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.
8) Przewozenie przez dziewczeta ciezar6w na taczkach 1 wozkach 2-kotowych
poruszanych recznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak,
3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegodlnosci przy recznym cyklinowaniu
podtog, przy pracach brukarskich i1 posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1) Prace, przy ktoérych moéglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
mtodocianych,
2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,
w szczeg6lnoscei:

a) wymagajace odbioru 1 przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne
nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane
z obshuga urzadzen sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i1 wynagradzane wedlug zaleznosci
od osigganych rezultatow.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 80 dB,



b)
c)

szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto§¢ 130 dB,
maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:

a)

b)

rébwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwo$ciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB,

szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢
135 dB.

3) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C,
a wilgotno$¢ wzgledna powietrza przekracza 65%.

4) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnos$ci
wzglednej wyzszej niz 65%

5) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegoOlnie przy wystepowaniu zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 °C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posrednie;.

5. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktoérych mlodociani sa narazeni na zwickszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczegdlnosci zwigzane z:

a)

b)
c)

d)

obstuga mtotow mechanicznych, pras, walcow, nozyc, krajalnic, szarpaczy
oraz napedow 1 przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

obstuga ciggnikow 1 maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga mtockarni,
sieczkarni i innych maszyn rolniczych, przy ktérych wystepuja zagrozenia
wypadkowe, oraz koszeniem kosa,

prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstuga dzwignic,
kafarow i kotowrotow,

obrobka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napgdem elektrycznym
lub mechanicznym, obstugg pilarek tarczowych, tasmowych, ramowych (trakow),
maszyn do obrobki drewna o bezposrednim rgcznym posuwie materiatu
oraz wszelkich pracach przy zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,

2) Prace zagrazajgce porazeniem pragdem elektrycznym, w tym w szczegdlno$ci: prace
przy liniach energetycznych bedacych pod napigciem lub w poblizu tych linii, prace

w

rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy

transformatorach 1 nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych
znajdujacych sie¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego) oraz
prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez
absolwentow szkot zawodowych.

3) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w szczegolnosci:

a)

prace kierowcdw pojazdow silnikowych i1 ich pomocnikow,



4)

5)

b) przy zdejmowaniu, nakladaniu 1 pompowaniu opon samochodowych
1 ciggnikowych,

c) prace konwojentow.
Prace na wysokosci powyzej] 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym
w szczegblnosci:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,

b) zwiagzane z przymusowg pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



Zalacznik Nr 13
do Regulaminu Pracy

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym
1 warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac z dnia 24 sierpnia 2004 (tekst jedn.
Dz.U. z 2016r. Poz.1509)

1. Zezwala si¢ na zatrudnianie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych
rodzajach prac wzbronionych na zasadach okreslonych w ponizszym wykazie
w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego, jezeli prace te sg przewidziane
w programach praktycznej nauki zawodu.

2. Zatrudnianie mlodocianych przy pracach, nie moze mie¢ charakteru pracy statej, lecz
powinno ograniczy¢ si¢ do zaznajomienia mlodocianych z czynno$ciami
podstawowymi, niezbednymi do wykonywania zawodu.

WYKAZ STANOWISK PRACY I PRAC DOZWOLONYCH
W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

I. Obciazenie pracg fizyczna.

Dozwolone sa mlodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
1 przewozeniu cig¢zard6w 1 prace wymagajace duzej liczby jednorodnych ruchow.
Czynnosci te moga by¢ wykonywane przez miodocianych tylko w zakresie niezbednym
do nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy
mtodocianego.

2. Dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze
wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonywanie pracy przekraczaja:.

1) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.
2) Reczne przenoszenie pod gore, w szczeg6lnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
3) Przewozenie przez chlopcoOw na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 m
tadunkow o masie do 50 kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach



zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 %.

4) Przewozenie przez chlopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie
na odlegto§¢ do 100 m po powierzchni gladkiej fadunkéw o masie do 80 kg,
jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nieréwnej
- cigzarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %.

5) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odleglosé
do 150 m tadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chlopcom do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze
przekracza¢ 1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Masa tadunkow, o ktérych mowa w pkt 2-5, obejmuje réwniez mase urzadzenia

transportowego.



Zalacznik nr 14
do Regulaminu Pracy

imi¢ 1 nazwisko miejscowosc i data

stanowisko

Whiosek o prace zdalnag wykonywang okazjonalnie

Na podstawie art. 66> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022r. poz.
1510 z p6zn. zm.) wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalne;:

I)wokresieod .................o.ooeeii do .o
(wpisa¢ date rozpoczgcia i zakonczenia pracy zdalnej)

2) z powodow: osobistych, rodzinnych lub innych™®, tj. ...

3) na warunkach ustalonych zgodnie z art. 67°-67° K.p., z wylgczeniem art. 67°-67*
iart. 67°' §3 K.p.

4) miejscem wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej bedzie:

podpis pracodawcy lub dane i podpis osoby
podejmujacej decyzje w imieniu pracodawcy
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Zalacznik nr 15
do Regulaminu Pracy

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ

Postanowienia ogolne

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

Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikow wykonujacych prace zdalna.

Pracownicy podczas pracy zdalnej moga przetwarzaé dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych,
ich poufnos$¢ oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro
zaktadu pracy w przypadku postgpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;.

Podczas pracy zdalnej nalezy przestrzega¢ zasad majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa powierzonych danych, w tym danych osobowych, niezbednych
do realizowania obowigzkoéw stuzbowych i powierzonych zadan.

Z uwagi na fakt, Ze miejsce zamieszkania staje si¢ miejscem pracy, pracownik jest
zobowigzany zorganizowa¢ je w taki sposob, aby zapewni¢ poufno$¢ informacji
- w miar¢ mozliwosci osobny pokdj lub wydzielone miejsce we wspolnej przestrzeni,
przeznaczone tylko do pracy.

Co do zasady praca zdalna powinna odbywac si¢ w zorganizowanym miejscu pracy,
w szczegoOlnych sytuacjach konieczno$ci pracy poza wyznaczonym miejscem, nalezy
przestrzega¢ podstawowych zasad bezpieczenstwa, takich jak unikanie pracy w $rodkach
komunikacji lub innych miejscach publicznych, czy korzystanie z otwartych
(publicznych) sieci WIFI.

Pracownik jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczenstwo komputera przeno$nego
oraz dokumentéw papierowych zarOwno w zorganizowanym miejscu pracy, jak
1 w czasie transportu; w szczegdlnosci nie nalezy pozostawiac sprzetu oraz dokumentow
na urzadzonym stanowisku pracy bez nadzoru, odchodzac od stanowiska pracy nalezy
zabezpieczy¢ dokumenty przed przypadkowym zniszczeniem, zalaniem, zabrudzeniem,
nie nalezy pozostawi¢ sprzg¢tu oraz dokumentdéw w samochodzie podczas parkowania
w miejscu publicznym bez nadzoru (nalezy przechowywaé je w bagazniku, a nie
w widocznym miejscu, np. na siedzeniu).

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz Dzial IT o jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno
w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak rowniez o kradziezy lub zaginigciu
powierzonego mu sprzg¢tu. Procedure zglaszania naruszen, stanowigca zalacznik
do Polityki ochrony danych osobowych, stosuje si¢ odpowiednio.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko
przez pracownikow Dziatlu IT lub za ich zgoda i zgodnie z ich wytycznymi.
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20.

Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Domownik w kontek$cie danych stuzbowych, w tym danych osobowych - to osoba
postronna. Pracownik jest zobowigzany bezwzglednie uzywaé haset dostgpowych
i zapewnia¢ ich poufno$¢ takze wobec domownikéw. Pracownik odpowiada
za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem osob trzecich, a w szczegolnosci
domownikoéw i dzieci.

Pracownik nie moze przechowywac zadnych danych ani informacji na innych nos$nikach
niz udostgpnione mu przez Pracodawce.

Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych
do przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe moga by¢ zalatwiane tylko
1 wylacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego oraz telefonu stuzbowego. Wyjatkiem
od powyzszej zasady jest wyrazenie zgody przez Pracodawce na uzywanie sprzgtu
prywatnego do celow stuzbowych. Jezeli Pracownik, za zgoda pracodawcy, wykorzystuje
wlasne urzadzenie, w miar¢ mozliwo$ci, nie udostgpnia go domownikom lub innym
osobom postronnym. Jezeli wspoéldzielenie jednego urzadzenia jest niezbedne, nalezy
zapewnic, ze shuzbowe dane sg niedostepne dla innych uzytkownikoéw komputera.

Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stluzbowym plikow
niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programoéw,
ktore nie posiadajg stosownej licencji.

Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Dziatem IT instalowaé na telefonie stuzbowym
ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochron¢ powierzonego mu sprzetu shluzbowego, nie moze
korzysta¢ z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych, chyba ze zostato to ustalone
z Pracodawca.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo
sq szyfrowane.

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke
internetow3.

Pracownik jest zobowigzany bardzo uwaznie prowadzi¢ korespondencje mailowa,
z uwagi na jej dominujagcg form¢ wymiany informacji, a przez to narazong na liczne
zagrozenia. W szczegodlnosci Pracownik powinien bezwzglednie:

a. Przy wysylaniu wiadomo$ci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo
upewnic si¢ co do poprawnosci wpisanych adresow mailowych jej adresatow;

b. Uwaza¢ na ataki phishingowe, falszywe maile, linki aktywujace szkodliwe
oprogramowanie - nie nalezy otwiera¢ zalgcznikow (plikow) w korespondencji
elektronicznej nadestanej przez nieznanego nadawce lub podejrzanych zalacznikow
nadanych przez znanego nadawce;

c. Przesylajac dane osobowe w korespondencji mailowej, upewni¢ si¢, ze tres¢
1 zalaczniki s3 odpowiednio zabezpieczone, np. pliki sg zaszyfrowane, w wigkszej
ilosci sg spakowane i tez zaszyfrowane (hasto zawsze nalezy podawaé innym
kanatem);

d. W przypadku wiadomos$ci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze
tajemnicy przedsiebiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwojng
weryfikacjg hastem;
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e. Unika¢ uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie wiadomosci,
uzywac inicjatow lub zdawkowych, ,,hastowych” tematéw wiadomosci;

f. Podczas przesytania danych osobowych mailem, rekomenduje si¢ zawarcie w tresci
wiadomosci prosby o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez
adresata, co pozwala szybko upewni¢ si¢, ze zostata ona wystana do wiasciwej osoby;

g. Stosowa¢ UDW/BCC przy wysytaniu maila do wielu adresatow spoza organizacji —
ich adresy stanowia rowniez dane osobowe;

h. Nie rozsyla¢ za posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej tresci podejrzanych,
naruszajacych prawa wlasnosci intelektualnej, zabronionych prawnie, a takze
informacji mogacych stanowi¢ zagrozenia dla systemu informatycznego, np.
ancuszkéw szczescia", reklam, filmikow nie zwigzanych z dziatalnoscig sluzbowa

itp.
i. Stosowaé si¢ do zasad przechowywania i archiwizowania danych na serwerze
pocztowym.

W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualno$ci oprogramowania antywirusowego,
problemoéw z dzialaniem systemu lub sprz¢tu konieczne jest natychmiastowe
skontaktowanie si¢ z Dziatem IT.

Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

Rekomenduje si¢ prace zdalng na dokumentach w formie skanow, zdje¢ czy gotowych
baz danych. Osoba pracujaca zdalnie, ktora korzysta z dokumentow w wersji papierowej
ma obowigzek zorganizowa¢ miejsce pracy w sposoOb zapewniajacy odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochron¢ przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem. W tym celu Pracownik przestrzega nastepujacych zasad:

a. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej
aktowce 1 w taki sposob, aby byty niewidocznie dla oséb trzecich.

b. W przypadku konieczno$ci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziba
zakladu pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazyé wykonanie kopii
dokumentacji, na ktérej Pracownik bedzie pracowat. Kopie dokumentow z danymi
osobowymi podlegaja takiej samej ochronie jak oryginaty;

c. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep
do nich 0séb nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow;

d. rezygnuje z drukowania dokumentéw do dokumentéw niezbgdnych;

e. nie korzysta z ogoélnodostgpnych punktow ksero lub drukowania do powielania
lub drukowania dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub inne informacje
stuzbowe;

f. w sposob bezpieczny niszczy dokumenty zawierajace dane osobowe lub inne
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stuzbowe informacje, rekomendowane jest uzywanie niszczarki, w razie jej braku nie
wyrzuca dokumentéw do $mietnika, chyba ze jest w stanie zapewni¢ takie ich
zniszczenie, ze nie ma mozliwosci odczytania ich tresci;

g. jezeli nie moze zniszczy¢ dokumentow, w sposob bezpieczny je przechowuje, po to
by po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w biurze;

h. nie wykonuje i1 nie przechowuje dodatkowych kopii dokumentow stuzbowych;

i. oddziela dokumenty stuzbowe od dokumentéw prywatnych, chronigc przed
przypadkowym zagubieniem,;

j. nie pozostawia dokumentéw na urzadzonym stanowisku pracy bez nadzoru,
odchodzac
od stanowiska pracy zabezpiecza dokumenty przed przypadkowym zniszczeniem,
zalaniem, zabrudzeniem itp.;

k. po zakonczonej pracy przechowuje dokumenty stuzbowe w miejscach niedostgpnych
dla innych 0s6b — np. w zamykanej szufladzie lub szafce;

l. zabrania si¢ pozostawiania dokumentéw stuzbowych w samochodzie podczas
parkowania
w miejscu publicznym bez nadzoru;

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady czystego
biurka.

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Pracownik bedacy uczestnikiem spotkania w trybie wideokonferencji obowigzany jest
zweryfikowaé czy korzysta z najnowszej wersji oprogramowania do wideokonferencji.
Jesli program (aplikacja) wymaga aktualizacji, ktérej nie mozna samodzielnie
przeprowadzi¢, nalezy skontaktowac¢ si¢ z Dziatem IT.

W ustawieniach oprogramowania nalezy witaczy¢ opcje, ktora wycisza mikrofon
iwylacza kamerg za kazdym razem, kiedy dotaczasz do spotkania.

Jezeli organizator spotkania nie wymaga ujawnienia wizerunku, dla wiekszego
bezpieczenstwa, nalezy rozwazy¢ zastoniecie obiektywu kamery internetowej, w trakcie
uzywania oprogramowania do wideokonferenc;ji.

Jesli pracownik ma zamiar korzysta¢ z kamery, powinien skontrolowa¢ otoczenie w polu
widoku kamery przed jej uruchomieniem. Nalezy sprawdzi¢ czy w zasiggu kamery nie
znajduja si¢ zadne osobiste i ,,wrazliwe” przedmioty, ktéore mogg by¢ widoczne podczas
potaczenia. Niektore programy do obslugi wideokonferencji pozwalaja na rozmycie tla
lub ustawienie wirtualnego tta, rekomenduje si¢ uzywanie takiej funkc;ji.

Nie nalezy przekazywac linkéw lub wiadomos$ci z zaproszeniem na wideospotkanie
innym osobom. To organizator jest odpowiedzialnym i bezpiecznym zrodiem wysytania
indywidualnych zaproszen na spotkanie.

Nie nalezy nagrywac spotkania bez pozwolenia i poinformowania o tym fakcie
pozostatych uczestnikow spotkania.

Pracownik organizujacy spotkanie powinien ustawi¢ hasto dostgpowe do spotkania,
dzigki ktoremu osoby nieuprawnione nie bedg mogly bez wiedzy organizatora w nim
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uczestniczy¢. Aby zachowaé bezpieczenstwo, prywatno$¢ oraz kontrole dostepu
do wideokonferencji, informacj¢ o spotkaniu nalezy wysyta¢ wylacznie zaproszonym
uczestnikom.

Organizator  spotkania  powinien  zweryfikowa¢ liste  0sOb  zaproszonych
na wideokonferencje, upewni¢ si¢, ze w spotkaniu uczestnicza wytacznie te, ktore
powinny mie¢ dostep do informacji przekazywanych w trakcie spotkania.

Niektore programy do obstugi wideokonferencji umozliwiaja zablokowanie spotkania
po jego rozpoczegciu, tak aby nikt wiecej - bez zgody organizatora - nie mogt do niego
dotaczy¢. Dostepne sa réwniez rozwigzania polegajace na wstgpnym umieszczaniu
uczestnikow w wirtualnej poczekalni — po to, by zweryfikowa¢ ich tozsamos¢. Jezeli
uzywany program oferuje takie funkcje, rekomenduje si¢ ich stosowanie.

Jesli organizator spotkania zamierza je nagrywac, musi o tym fakcie poinformowac
wszystkich uczestnikow wideokonferencji. Istotna jest tez informacja czy bedzie
nagrywana wizja i fonia czy jedynie fonia, woéwczas nalezy poprosi¢ uczestnikow
o wylaczenie kamer.

W przypadku udostepniania ekranu komputera w trakcie spotkania, nalezy uprzednio
zamkna¢ wszystkie inne aplikacje i1 ukry¢ poufne pliki z pulpitu.

Zaleca si¢ rowniez wytaczy¢ wszelkie powiadomienia z innych aplikacji, ktore moglyby
doprowadzi¢ do przypadkowego upublicznienia poufnych lub wstydliwych informacji.
Jezeli uczestnik spotkania narusza ustalone zasady nalezy  usung¢ takg osobe

z wideokonferencji. W takiej sytuacji bezpieczenstwo konferencji, przekazywanych
informacji oraz komfort uczestnikow rozmowy jest priorytetem.

podpis pracownika



Z}acznik nr 16
do Regulaminu Pracy

/imi¢ i nazwisko/ /miejscowos$¢, data/

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego, informacja
o zasadach bhp oraz procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej

Oswiadczam, 7ze:

1. Zostalem(-am) zapoznany/zapoznana*) z oceng ryzyka zawodowego i informacja o zasadach
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

2. Na stanowisku, na ktorym begd¢ wykonywal/wykonywata*) prace zdalng sa zapewnione bezpieczne i higie-
niczne warunki tej pracy oraz ergonomii.

3. Zostalem(-am) zapoznany/zapoznana*) z procedura ochrony danych osobowych okre§long przez pracodawce
na potrzeby wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuj¢ si¢ do jej przestrzegania.

4. Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie: ............ooiiiiiiiiiii
(adres)

Ponadto zobowiazuje si¢ do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan mi przekazywanych w ramach zakresu moich obowiazkéw,
w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej,
2) biezacego informowania o wynikach mojej pracy,
3) potwierdzania obecnos$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. poprzez wystanie maila
na adres kadry-zdium@tomaszow-maz.pl potwierdzajacego rozpoczgcie i zakonczenie pracy,

4) niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o kazdej zmianie miejsca wykonywania Pracy zdalnej
i kazdorazowo w takim przypadku dostosowania stanowiska pracy, aby spetnialo wyzej wspomniane
wymogi;

5) do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (znajdujacych
si¢ na nosnikach papierowych i elektronicznych) przed osobami postronnymi, w tym réwniez przed
osobami wspolnie ze mng zamieszkujacymi, oraz przed ich zniszczeniem,

6) przestrzega¢ wszelkich wewnatrzzaktadowych procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
rowniez podczas wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca oraz do wykonywania pracy zgodnie z trecia umowy laczacej mnie z Pracodawca.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane
za naruszenie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia o ochronie danych UE
z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

Jednoczesnie potwierdzam zapoznanie si¢ z informacjg na temat przetwarzania moich danych osobowych
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, okreslong w zataczniku do niniejszego o$wiadczenia.

podpis o$wiadczajacego
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Zlacznik nr 16
do Regulaminu Pracy

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH dla PRACOWNIKA
w przypadku wykonywania pracy zdalnej

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych przez Panig/Pana w przypadku wykonywania
pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia jest Pracodawca.

W sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iodozdium@tomaszow-maz.pl.

Pracodawca przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celach zwigzanych z zatrudnieniem, w szczegolnosci
w przypadku wykonywania pracy calkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kaz-
dorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolno$ci
z wykorzystaniem §rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ (praca zdalna).

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zawarta umowa o prace oraz przepisy prawa
naktadajgce okre$lone obowigzki na Pracodawce — tj. art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) w zwigzku z art. 67'® i nastepne
Kodeksu pracy.

Dane osobowe pracownika bedg przetwarzane w szczegdlnosci w celu:

a) porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego pracg zdalng, w tym sposob potwierdza-
nia obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng;

b) przeprowadzania kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prac¢ zdalna;

c) przeprowadzania kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) przeprowadzania kontroli przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych;

e) wykonywania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powie-
rzonych pracownikowi narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe. Pracodawca przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe je-
dynie w zakresie i celu wynikajacym z przepiséw prawa.

Pani/Pana Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres trwania stosunku pracy oraz po ustaniu stosunku
pracy, przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepisow prawa.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: (1) organy administracji publicznej (np. Zaktad Ubez-
pieczen Spotecznych, Urzgdy Skarbowe, PFRON) — na mocy odpowiednich przepiséw prawa; (2) zaktady
opieki zdrowotnej w celach zwigzanych z medycyna pracy; (3) dostawcy ushug kalkulacji wynagrodzen
i $wiadczen publicznoprawnych, serwisu oprogramowania IT lub wszelkich innych ustug zwigzanych z bie-
zaca dziatalnoscig Pracodawcy — na mocy stosownych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych
oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych $rodkéw technicznych i organizacyj-
nych zapewniajacych ochron¢ danych, (4) banki — w celu wyplaty §wiadczen pieni¢znych na rzecz Pracowni-
ka zwigzanych z praca zdalna; (5) organy egzekucyjne — w przypadku prowadzonych egzekucji sadowych
lub administracyjnych.

Pracodawca nie przekazuje Pani/Pana danych poza Europejski Obszar Gospodarczy, ani do organizacji mi¢-
dzynarodowych.

10. Posiada Pani/Pan, w zakresiec wynikajagcym z przepisOw prawa, prawo do dostgpu do swoich danych

11.

(art. 15 RODO) oraz ich sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia (art. 17 RODO) lub ograniczenia przetwa-
rzania (art. 18 RODOQ), a takze prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO) w zakresie danych osobowych
przetwarzanych na podstawie umowy lub dobrowolnie podanych przez Pracownika. O$wiadczenie dotyczace
realizacji ww. praw wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy:

W przypadku watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan zwrécié si¢
do Pracodawcy z prosba o udzielenie informacji. Niezaleznie od powyzszego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwa-
rzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(podpis pracownika)


mailto:iodozdium@tomaszow-maz.pl

	NKK.2000.02.2023
	ZARZĄDZENIE NR 51/2023
	Tomaszów Mazowiecki, 01.07.2023r.
	§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
	1) Pracodawcy - należy przez to rozumieć Zarząd Dróg i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim reprezentowany przez Dyrektora,
	2) Pracowniku - należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy niezależnie od podstawy jego nawiązania.
	3) komisji antymobbingowej – należy przez to rozumieć organ kolegialny powoływany przez pracodawcę do rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,
	4) mobbingu – należy przez to rozumieć działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.
	§ 3. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalającym organizacje i porządek pracy w Zarządzie Dróg i Utrzymania Miasta oraz określającym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
	§ 4. Przepisy regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników zatrudnionych w Zarządzie Dróg i Utrzymania Miasta, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
	§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje z treścią Regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza jego znajomość swoim podpisem w składanym oświadczeniu, które zamieszczane jest w aktach osobowych pracownika. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu pracy.
	2. Pracodawca udostępnia tekst regulaminu pracy na każde życzenie pracownika.
	§ 6. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo niniejszym Regulaminem pracy, zastosowanie mają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.
	§ 13. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków służbowych, pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, składa w obecności Dyrektora Zarządu Dróg i Utrzymania Miasta ślubowanie o następującej treści: "Ślubuję uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu polskiemu i wspólnocie samorządowej, przestrzegać porządku prawnego i wykonywać sumiennie powierzone mi zadania". Do treści ślubowania mogą być dodane słowa "Tak mi dopomóż Bóg". Złożenie ślubowania pracownik potwierdza podpisem.
	§ 27. Przebywanie pracownika na terenie Zarządu Dróg i Utrzymania Miasta poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgodą i wiedzą bezpośredniego przełożonego.
	§ 28. Czas przebywania w zakładzie pracy po godzinach pracy winien być rejestrowany w sposób i na zasadach przyjętych przez pracodawcę opisanych w § 22.
	§ 44. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie przelewu, chyba że pracownik złoży w postaci papierowej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.
	§ 48. Wewnętrzna polityka antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady przeciwdziałania zjawisku mobbingu w Zarządzie Dróg i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
	§ 49. Jakiekolwiek działania lub zachowania noszące znamiona mobbingu nie będą tolerowane przez pracodawcę.
	W zamian za pracę wykonywaną przeze mnie w godzinach nadliczbowych w dniu ……………… w godzinach od ……… do ……… wnoszę o wypłatę wynagrodzenia/ udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy* w dniu …………… w godzinach od ……… do ……
	Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac (teks jedn. Dz.U. 2016 poz. 1509)
	Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac z dnia 24 sierpnia 2004 (tekst jedn. Dz.U. z 2016r. Poz.1509)

