ZARZADZENIE NR 10/2023
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHELOWICACH

z dnia 29 czerwca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Centrum Integracji Spolecznej

w Swiqtochlowicach

Na podstawie § 10 ust. 1, wzw. z § 11 ust. 2 pkt 5 Statutu Centrum Integracji Spotecznej,
stanowigcego zalacznik do uchwaly nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swictochtowicach z dnia
16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Integracji Spolecznej w Swietochtowicach (Dz. Urz. Woj. SI. 22011 r. nr 82 poz. 1485),
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach

§ 2. Tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 27/2021 Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swigtochtowicach z dnia 19 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy;
2. Zarzadzenie nr 33/2020 Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochtowicach z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu specjaliscie ds. kadrowo-ptacowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/2023
Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swigtochlowicach z dnia 29 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

PODSTAWA PRAWNA:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pdzn.
zm.) 1 przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r,,
poz. 530).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 854).

4. Ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. o spolecznej inspekeji pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz.

567 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 165 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmiacych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).



I Postanowienia ogolne

§1

1. Ninigjszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw Centrum Integracji
Spolecznej w Swigtochtowicach bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu
pracy.

3. Pracodawca nie zatrudnia mlodocianych i nie planuje zatrudnienia pracownikow
miodocianych, a tym samym w tresci Regulaminu odstgpiono od ustalenia wykazu prac
wzbronionych mlodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom milodocianym w celu odbywania przygotowywania zawodowego oraz
wykazu prac lekkich dozwolonych milodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach (zwane dalej CIS), w imieniu ktorego wystepuje
Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Swictochtowice,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
(bez wzgledu na jej rodzaj),

osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika do spraw
kadr,

Dyrektorze nalezy prze to rozumie¢ Dyrektora Centrum Integracji Spofecznej
w Swietochtowicach,

migdzyzakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé¢ zwiazki
zawodowe dzialajgce w CIS,

zakladowym spotecznym inspektorze pracy — nalezy przez to rozumie¢ spolecznego
inspektora pracy dzialajacego w CIS.

§3

Bezposredni przelozony pracownika badz osoba prowadzaca sprawy kadrowe zapoznaje
ztrescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza ten fakt podpisujac stosowne
oswiadczenie. Ponadto dla kazdego pracownika Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu
w sekretariacie oraz na Biuletynie Informacji Publicznej CIS.

II Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

)

2)

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

przedstawieniu pracownikom podejmujgcym prace informacji o warunkach
zatrudnienia.



3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez udzielanie
z wiasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek pracownika, zwolnien lub skierowan
na wziecie udziatu w seminariach, spotkaniach lub odbycie szkolenia oraz innych form
doksztalcania na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora CIS w sprawie zasad
odbywania szkolen przez pracownikow CIS,

zorganizowania pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym stuzby przygotowawczej
zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora CIS w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw,
w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 998)

10) stosowania obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

wynikéw ich pracy, o ktorych mowa w § 18 Regulaminu pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci integralnosci kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach nie grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie BHP o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy, mozliwosci awansu i wolnych stanowiskach pracy,

przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze w sposob otwarty
1 konkurencyjny zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
wtym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w CIS oraz zasad pracy komisji
rekrutacyjnej,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspolzycia
spolecznego,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym
wymidrze czasu pracy,



I

18)

19)

20)

21)

rownego traktowania pracownika w zakresie nawiazywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

udostgpniania  pracownikom  przepiséw  dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu, stanowigcej zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy,

przeciwdziatania mobbingowi — wszelkim dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajacym na uporczywym
i dlugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikow,

informowania pracownikéw o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow.

§5

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie.
Obowiazkiem pracownika jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

)
8)

9

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

przestrzeganie przepisOw prawa, regulaminéw i innych zarzadzen Dyrektora,
przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

staranne, sumienne i bezstronne wykonywanie zadan,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, sprawiedliwe podejscie
do podwladnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowiazany jest do
ich uzupetnienia w terminie ustalonym z pracodawca),

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

10) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dzialania,

11)uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy (lub zakupionej

w ramach przyznanego ekwiwalentu) i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
lub wynikajacej z polecen przelozonych,



12) dbanie o nalezyty stan srodkdw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad 1 porzadek
W miejscu pracy,

13) uzywanie srodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

14) ochrona informacji niejawnych w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 756) oraz dobr
osobistych wspdlpracownikow w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016
r. Nr 119, str. 1 z péZn. zm.). i zarzadzenia Dyrektora CIS w sprawie wprowadzenia
Polityki bezpieczenstwa danych osobowych w CIS,

15) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspoOlpracownikow
1 innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie akcji ratowniczej,

16) skiadanie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym),

17) realizowanie przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

IIT Organizacja pracy
§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Skargi i wnioski dotyczace pracy, placy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem
powinny by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego. Jezeli charakter skargi lub
wniosku, skutkujgcy podjeciem decyzji, przekracza kompetencje bezposredniego
przetozonego, powinny by¢ kierowane do Dyrektora CIS.

3. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2
oraz w sprawach skarg i wnioskoéw dotyczacych kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje
przyczyny ich powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym Ilub
wnioskodawcom.

4. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

5. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ od pracodawcy udzielenia pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do CIS.

§7

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz CIS, a dotyczacych jego funkcjonowania

udziela wytgcznie Dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby.



§8
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika, ktory wyznacza miejsce
pracy danego pracownika i zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych
wskazowek, co do sposobu ich wykonywania.
. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
1 przeszkolenie w zakresie wlasciwego uzywania przez niego niezbednych do wykonania
pracy materialow 1 narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi
1 materiatow.
Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace
obowigzany jest niezwlocznie zglosic ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z praca dla uzyskania korzysci materialnych ani podejmowaé dziatan mogacych
budzi¢ podejrzenie o stronniczos$é lub interesownosé.
Zasady prowadzenia korespondencji okresla przelozony pracownika, instrukcja
kancelaryjna CIS oraz Polityka Bezpieczenstwa CIS.

§9
U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymal, obowiazany jest polecenie wykonaé po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§10
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres trzech
miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy, niz okreslona
w umowie o pracg, lecz pod warunkami, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownicy Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach wykonuja prace zdalng na
polecenie Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach. Zakres oraz
szczegbly procedury pracy zdalnej uregulowane sa w Regulaminie Pracy Zdalnej
stanowiacy zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy.

§11
. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe o prace nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej przed dopuszczeniem
pracownika do pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pézniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,



3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, opiekunczego oraz zwolnienia od
pracy z powodu sily wyzszej do ktdrego uprawniony jest pracownik,

4) w zasadach dotyczgcych pracy w nadgodzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

5) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $§wiadczenia pienieznych lub rzeczowych,

6) terminie, miejscu i czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za prace,

7) prawie pracownika do szkolen,

8) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

9) przyshugujacych w trakcie pracy przerw.

Nie pézniej niz w terminie czy jest 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy

o nazwy instytucji zabezpieczenia spolecznego do ktorych wplywajg skladki na

ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy.

§12

Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydawane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
atakze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych
1 sporzadzenia umowy o prace,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty badz o$wiadczenia wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych
przepisow.

Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie¢ pracodawcy do

wgladu.
§13

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy w stanie gotowos$ci do podjecia pracy.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez odnotowanie godziny przyj$cia na liscie

obecnosci, gdzie sklada wlasnoreczny podpis, na podstawie ktorej prowadzona jest

ewidencja czasu pracy dla prawidlowego ustalenia przystugujacego pracownikowi
wynagrodzenia oraz pozostalych $§wiadczen, zwigzanych ze S$wiadczeniem pracy.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, iz pracownik nie

wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracownik.

Bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe informuje pracownikéw

o miejscu wyktadania listy obecnosci.

§14

Wyjscie z budynku CIS, w ktérym pracownik pracuje, w czasie pracy moze nastgpic

wylacznie za zgoda bezposredniego przelozonego, a gdy tego nie ma, za zgoda osoby go

zastepujacej.



2. Wyjscia stuzbowe w trakcie czasu pracy odnotowywane sa w odpowiednim zeszycie wyjsc.
Natomiast wyjscia prywatne skladane sg na indywidualnym wniosku o zwolnienie od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych, stanowiacy zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy.

3. Zeszyt wyjs¢ stuzbowych oraz wniosek o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych znajduje si¢ u osoby prowadzace sprawy kadrowe.

4. W przypadku polecenia wyjazdu shuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzona przez
Dyrektora delegacj¢ — polecenie wyjazdu shuzbowego. Gdy wyjscie ma charakter
krotkotrwaly, pracownik nie pobiera delegacji, dokonuje jedynie wpisu w zeszycie wyjsé
shuzbowych.

5. Pracownik ma obowigzek odpracowania godzin pracy wykorzystanych na zalatwienie
spraw prywatnych do konca miesigca, w ktorym powstata nieobecnosé.

6. Za wyjscie prywatne pracodawca uznaje réwniez opuszczenie miejsca pracy z uwagi na
korzystanie z wyrobow tytoniowych. Czas korzystania z wyrobow tytoniowych nie zalicza
si¢ do czasu pracy.

§ 15

1. Pracownik po zakonczeniu pracy obowiazany jest zabezpieczyé powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie oraz uporzadkowaé miejsce pracy, a w szczegolnosci:

1) wiasciwie zabezpieczy¢ dokumenty zawierajgce informacje niejawne i dane
osobowe oraz pieczgcie,

2) sprawdzi¢ czy wylaczone zostaly wszystkie pracujgce urzadzenia,

3) odda¢ klucze do sekretariatu, po uprzednim zamknieciu zajmowanego
pomieszczenia.

2. Pracownik bez zgody bezposredniego przelozonego nie moze wynosi¢ poza zaktad pracy
dokumentow i innych nosnikéw danych oraz sprzetu bedacego wlasnoscia pracodawcy.

§ 16

Pracownik moze przebywac na terenie CIS poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy

w uzasadnionych przypadkach wylacznie po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego

lub na jego polecenie.

§17

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik (w tym rowniez osoba zajmujaca

stanowisko kierownicze) obowigzana jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania,

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektroniczne;j,

3) zwrotu sprzetu 1 innego mienia nalezgcego do pracodawcy,

4) pozostawienia w sposob nie naruszony wszelkich konfiguracji i danych, do ktérych
pracownik mial dostep w systemie informatycznym,

5) zarchiwizowania nie uzywanej juz dokumentacji zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem Dyrektora CIS - instrukcja kancelaryjng CIS oraz instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacja,

6) rozliczenia z pobranych zaliczek i pozyczek,

7) rozliczenia w kadrach karty obiegowe;.
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§18
Pracownicy CIS bedacy pracownikami samorzadowymi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegaja okresowej ocenie
dokonywanej przez bezposredniego przetozonego.
Dyrektor CIS w drodze zarzadzenia okresla sposéb dokonywania okresowych ocen,
kryteriow na podstawie, ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skal¢ ocen biorgc pod uwage
specyfike funkcjonowania jednostki.

IV Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 19

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci lub nie pdzniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inng osobe
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci (fax, Internet) albo droga
pocztowa. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy

przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub pracownikowi

prowadzacemu sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.

Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
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W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 punktach
2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé doreczajac stosowny
dokument najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia wystawienia dokumentu.

§20

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas

niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy

zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przyshiguje

wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia do konca miesiecznego okresu

rozliczeniowego. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowiazek taki wynika

Z Przepisow prawa.

W szczeg6lnosci pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 2 udzielane sg na podstawie stosownego o$wiadczenia

pracownika, w dniach nast¢pujacych bezposrednio przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym

ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Pracownikowi przystuguje prawo zwolnienia od pracy na czas odbywania szkolenia lub

doskonalenia zawodowego, udzielane na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora

CIS w sprawie zasad odbywania szkolen przez pracownikow CIS oraz w obowigzujacych

w tym wzgledzie przepisach.

Pracownikowi przystuguje w ciagu 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 niezbedna natychmiastowa obecnosé

pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa w ust. 5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia

zlozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5, na

wniosek zgloszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie

do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z tytulu sity wyzszej stanowi zalacznik nr 4 do

Regulaminu pracy.
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V Urlopy wypoczynkowe

§22
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy w tym do urlopu opiekunczego
(wzdr wniosku stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy). Pracownik nie moze zrzec
si¢ prawa do urlopu.
Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, dni ustawowo wolne od pracy oraz dni wolne od pracy
wynikajgce z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, ktérymi dla
wszystkich pracownikéw CIS sa soboty.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 2, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza sie go na godziny,
przyjmujac, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

§23
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik naby! do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow,
w ktorym planuje si¢ caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zgdanie).
Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 1 dzien przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢é wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego. Urlop
zalegly nalezy wykorzysta¢ maksymalnie do konca wrzesnia roku nastgpnego, w ktorym
pracownik nabywa prawo do tego urlopu. Jesli nie uda si¢ wykorzysta¢ urlopu zaleglego,
woweczas pracodawca ma prawo wystaé pracownika na urlop bez jego zgody.

§24

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§25

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy
oprocz dni Korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

1.

§26

Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpié¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegolnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowaé
zaklocenie toku pracy.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwolania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody.
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§27
Postanowienia § 25 stosuje si¢ rowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow.
§28
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownikowi po urlopie macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopie rodzicielskim, urlopie ojcowskim i urlopie wychowawczym.
§29
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§30

1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu 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, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

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

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy. Za czas urlopu opiekunczego
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w terminie
nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. We wniosku
wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres
zamieszkania tej osoby, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy.

5. Okres urlopu opiekuniczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

VI Czas pracy
§31
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W Jednostce obowigzuja nastepujacy system czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy o ktorym mowa w art. 140 Kodeksu pracy.
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W systemie czasu pracy podstawowym dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu
pracy, o ktorej mowa w art. 140" Kodeksu pracy, zwana dalej ,,ruchomym czasem
pracy”.
. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
jednego miesigca.
Caly czas pracy, z wylaczeniem przerw o ktoérych mowa w § 33 ust. 6 1 7, powinien by¢
przeznaczony na wykonywanie pracy.
§ 32
. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.
. Pracownik — z zastrzezeniem art. 132 Kodeksu pracy — ma prawo do co najmniej 11-
godzinnego dobowego, nieprzerwanego odpoczynku, oraz do co najmniej 35-godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
. Tydzien w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajgc od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.
§33
. Pracownicy CIS $wiadcza prace od poniedziatku 7.00-17.00, wtorek, sroda, czwartek 7.00-
15.00, piatek 7.00-13.00 z wylaczeniem:
1) instruktoréw grupy remontowo-budowlanej ktérzy $wiadcza prace od poniedziatku
6.00-16.00, wtorek, $roda czwartek 6.00-14.00, pigtek 7.00-13.00,
2) instruktoréw grupy utrzymania terenéw zielonych ktorzy $wiadczg prace
od poniedziatku 6.30-16.30, wtorek, $roda czwartek 6.30-14.30, pigtek 7.00-13.00,
3) instruktoréw grupy stolarskiej ktorzy swiadcza prace od poniedziatku 6.00-16.00,
wtorek, sroda czwartek 6.00-14.00, pigtek 7.00-13.00,
4) pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.
. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor CIS moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy oraz zastosowac system skréconego tygodnia pracy.
. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy w tym w szczego6lnosci w przypadku osob wskazanych w art. 128 § 2
pkt 2 Kodeksu pracy — moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.
. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy $wiadcza prace wedlug
harmonogramu ustalonego przez bezposredniego przetozonego, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow.
. Pracownicy pracujacy w innym rozkladzie czasu pracy niz ustalonym w ust. 1
(z wylaczeniem os6b zatrudnionych w systemie pracy zadaniowym), pracujg zgodnie
z harmonogramem, ktory okresla godziny rozpoczynania i konczenia pracy w miesiecznym
okresie rozliczeniowym, biorgc pod uwage wnioski pracownikow. Harmonogram ten
powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczg¢ciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony.
Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajacej 20 minut, a gdy jest dluzszy niz 9 godzin,
przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej 15 minut. Przerwy o ktorych
mowa powyze] wliczane sa do czasu pracy.
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. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy obstudze monitora ekranowego maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut dodatkowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Z uprawnienia tego mogg korzysta¢ pracownicy, ktérzy uzytkuja monitor, co najmnie;j
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 34
Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajagcymi statej opieki lub opiekujacymi sie
dzie¢mi do lat o$miu.

§ 35
Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorych mowa w § 32 ust.2.
Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczy
pracy.
. Zaczas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,.godzina za godzine” lub
wyplaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 36
Pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi prowadzi na biezgco ewidencje i kontrolg
czasu pracy poszczegOlnych pracownikow. Ewidencje prowadzi si¢ w formie
indywidualne;j karty czasu pracy lub elektronicznej ewidencji czasu pracy na podstawie listy
obecnosci. Indywidualna karty czasu pracy powinna obejmowac w szczegdlnosci:
1) liczbe przepracowanych godzin oraz godzing rozpoczgcia i zakonczenia pracy,
2) liczbg godzin przepracowanych w porze nocnej,
3) liczbe godzin nadliczbowych,
4) dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
5) rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,
6) rodzaj i wymiar usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
7) wymiar nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.
Kazde wyjscie prywatne pracownik ma obowigzek odnotowaé¢ w indywidualnej karcie
czasu pracy.
W karcie ewidencji wyjs¢ sluzbowych nalezy odnotowaé kazde wyjscie z budynku,
w ktorym pracownik pracuje, nawet gdy wyjscie nastepuje w ramach obowigzkow
stuzbowych.

§ 37
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 a 5.00.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowe] wynikajacej z wynagrodzenia zasadniczego.



1.

16

VII Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym
§ 38
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
165) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Nadzor nad
przestrzeganiem przez podleglych pracownikow obowiazku trzeZwosci sprawuja
bezposredni przetozeni tych pracownikow.
Nadzor, o jakim mowa w ust. 1 polega na wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikow,
obejmujacej badanie przy uzyciu metod niewymaganych badania laboratoryjnego za
pomoca urzadzenia posiadajagcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub
wzorcowanie oraz niedopuszczeniu do pracy osob, ktdrych stan lub zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zzycia i zdrowia
pracownikow lub innych osob lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ rowniez
kontrole pracownikdéw na obecnos¢ w ich organizmach srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu.
Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Zabrania si¢ wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.
W przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych spraw, pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem o0s6b trzecich komunikowaé si¢ ze swoim przelozonym, ktory jest
wladny do zalatwienia sprawy.
Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.
Organ, o ktorym mowa w ust. 6, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz zleca przeprowadzenie
badania krwi, jezeli:
1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 6,
2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktorej
mowa w ust. 6,
3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metodg, o ktoérej mowa w ust. 6,
4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktorej mowa w ust. 6,
5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzgdzenia wykorzystywanego do pomiaru.
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Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.
Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.
Pracownik nie moze wnosi¢ na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych, a takze ma
obowigzek poinformowa¢ o wniesieniu napojow alkoholowych na teren zakltadu pracy
przez innych pracownikow bezposredniego przelozonego.
§ 39
Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przelozony sporzadza protokol, ktéry powinien
zawieraé:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowigzku,
4) kroétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow (np. $wiadkow),
6) datg sporzadzenia protokohu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzgdzajacej protokol i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
7) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawartosé
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protokot przekazuje si¢ Dyrektorowi CIS celem podjgcia decyzji personalnych.
Organ przeprowadzajagcy badanie, o ktorym mowa w § 37 ust. 6, przekazuje
bezposredniemu przelozonemu i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje
w formie pisemnej, obejmujaca imi¢ i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL,
a w przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé, date,
godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje
o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.
Informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce
oraz informacje dotyczace kontroli pracownika na obecnosé w jego organizmie $rodkow
dzialajgcych podobnie do alkoholu wraz z wynikiem negatywny (np. potwierdzajacy
spozycie alkoholu przez pracownika lub zazyciu $rodkow dzialajacych podobnie do
alkoholu),  beda przechowywane w aktach osobowych pracownika. Informacje
potwierdzajace zazycie przez pracownika alkoholu lub zazyciu $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu), przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.
W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca
przechowuje informacje w aktach osobowych pracownika przez dtuzszy okres — do czasu
uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy.
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§ 40

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzenie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
W miejscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swego przelozonego przed rozpoczeciem
pracy.

4. Posiadanie narkotykow, przypadki kradziezy mienia lub zajécia, co do ktorych zachodzi
podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang przedstawione
odpowiednim wiadzom dla podjecia czynnosci prawnych.

VIII Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 41
. Wyplata miesigcznego wynagrodzenia jest wyplacana z dolu w ostatnim dniu miesiaca,
przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Pracownika lub do rak Pracownika, lub
osoby pisemnie przez niego upowaznionej, w siedzibie Pracodawcy. Wynagrodzenie
obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze
inne $wiadczenia, zwigzane z praca, przyznawane Pracownikowi w formie wynagrodzenia.
2. Jedli ostatni dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy wyptaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ostatni dzien miesigca.
3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia za
prace wskazanych w ust. 11 2.
4. Premie wyplacane s3 w dniach wyplat wynagrodzen zgodnie z regulaminem
wynagradzania, o ktérym mowa w § 47 Regulaminu pracy.
§ 42
Termin wyplaty okreslony w § 41 ust. 1 uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w w/w terminie
wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku ptatniczym pracownika lub w kasie banku i pracownik
bedzie mogl nim dysponowac.

—_—

§ 43
Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie placowki banku, ktorego adres wskazany jest
w informacji o warunkach zatrudnienia w terminach wyplaty w godzinach pracy banku.

§ 44
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspolmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka. Wyplata
dokonywana jest w kasie banku podanego w informacji o warunkach zatrudnienia.
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§ 45

1. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz wplat dokonywanych do pracowniczego
planu kapitalowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitalowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 46), jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich
dokonywania — podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie roszczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potrgcenia, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane w granicach ustalonych
w art. 87 § 3 1 4 Kodeksu pracy.

3. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika
tylko za jego zgoda wyrazona na pismie. W takim przypadku wolna od potracen jest kwota
wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) okreslonej w art. 87' § 1 pkt 1 Kodeksu pracy — przy potraceniu naleznosci na rzecz
pracodawcy,
2) 80% kwoty okreslonej w art. 87' § 1 pkt 1 Kodeksu pracy — przy potraceniu innych
naleznosci niz okreslone w pkt 1.
4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone
w art. 87' § 1 Kodeksu pracy ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
§ 46

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana

jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowiazane sa zachowaé:

kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajgce przedmiotowe $wiadczenia,
osoby zajmujgce si¢ sprawami kadrowymi, sprawami ubezpieczeni spolecznych, sprawami
podatku dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych, osoby zajmujace si¢ sprawami kancelaryjnymi.

§ 47

Szczegolowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw, premii i nagréd okresla

zarzadzenie Dyrektora CIS w sprawie przyjecia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w CIS.

IX Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 48
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 49
Pracodawca jest obowigzany:

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki,
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2) zapewni¢ pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegélnosci z dzialem X Kodeksu pracy
1 przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy,

3) informowa¢ pracownikéw o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikéw,

4) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania ciazacych na nim obowigzkéw, ktore powinno by¢ okresowo
powtarzane.

§50

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
praca. W przypadku aktualizacji oceny ryzyka zawodowego pracodawca przekazuje
pracownikowi dokumentacje oceny ryzyka zawodowego do zapoznania sie.

2. Szkolenie wstgpne pracownika obejmuje: instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy.
Instruktaz ogdélny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadza pracownik ds. bhp
lub wyspecjalizowana jednostka z zewnatrz, instruktaz stanowiskowy — bezposredni
przetozony pracownika.

3. Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu
najpézniej 12 miesigcy od dnia zatrudnienia, natomiast pracownik na stanowisku
kierowniczym w ciagu najpdzniej 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

4. Szkolenie okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

5. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

8. Koszt szkolen w zakresie bhp pokrywa pracodawca.

§ 51

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszcezegolnych komorkach organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te s$rodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp,



6) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§52

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzgdzonym przez wlasciwe organy i stosowa¢ sie do zalecen lekarskich;
(badania lekarskie okresowe oraz kontrolne odbywaja si¢ w miare mozliwosci
w godzinach pracy na podstawie skierowania od pracodawcy),

5) niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawcg i kierownikami w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§53

Pracodawca na biezaco zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze

zapewnia Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Pracodawca wyposaza pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na okreslone stanowiska wg tabeli stanowiacej zalgcznik nr 6 do Regulaminu
pracy.

3. Wydana odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej s ewidencjonowane
w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia, a potwierdzenie przydziatlu odbywa sie
poprzez wpisanie daty pobrania i zlozenia przez pracownika wlasnorecznego podpisu,
stanowigcego potwierdzenie odbioru.

4. W przypadku rozwigzania umowy o pracg, pracownik w ostatnim dniu zatrudnienia jest
obowigzany zwroci¢ odziez i obuwie robocze. Fakt zwrotu w/w przedmiotéw zostaje
odnotowany w karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika.

5. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ,,archiwista” w przypadku wykonywania pracy
we wlasnej odziezy przydziela si¢ ekwiwalent pienigzny z tytulu uzywania odziezy dla
celow stuzbowych w wysokosci 90 zt wyplacany jeden raz na 3 lata.

6. W zwigzku z brakiem mozliwosci zapewnienia prania i konserwacji odziezy roboczej
w miejscu wykonywania pracy, czynnosci te powierza si¢ pracownikom do wykonywania
w ich zakresie wlasnym, wyplacajac ekwiwalent pieniezny w wysokosci:

1) sprzataczka — 300 zl jeden raz na rok,

2) archiwista — 75 z} jeden raz na rok.

7. Kwota ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu
w stosunku do okresu zatrudnienia u pracodawcy.

8. Sprawy zwigzane z przydzialem odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej prowadzi pracownik ds. bhp lub wyspecjalizowana jednostka z zewnatrz.
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§ 54
Zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych oraz przebywania z otwartym ogniem we
wszystkich pomieszczeniach CIS.
§ 55
1. W celu zapewnienia ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacji funkcjonuje
szczegblny nadzor nad serwerownig” CIS w postaci $rodkow technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).
. Miejsce objete monitoringiem jest oznaczone w sposob widoczny 1 czytelny poprzez
umieszcezenie tabliczki informacyjne;j.
. Wstep do serwerowni maja tylko uprawnieni pracownicy tj. informatyk i pracownicy

[N)

LS ]

sekretariatu.

. Nagranie obrazu bez fonii nastgpuje w sposéb ciagly w celu pozniejszej weryfikacji.
Nadpisywanie obrazu nastepuje co 14 dni.

. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane.

. W przypadku, w ktorym, nagrania obrazu stanowa dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moze ono stanowié¢ dowod
w postgpowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

i

SN Lh

X Odpowiedzialno$é porzadkowa i materialna pracownikéow
§ 56

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowaé kare pieni¢zna.

3. Nalozenie kary moze nastapi¢ z inicjatywy Dyrektora lub na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

4. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne tacznie nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.
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Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowe] organizacji zwiazkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.
Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.
Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§57

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
nieprzestrzeganie obowiazkéw pracownika zawartych w § 5 ust. 2 Regulaminu pracy,
a w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdéznianie  powodujgce
dezorganizacj¢ pracy oraz spoznianie si¢ w usprawiedliwianiu nieobecnosci,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjne;j,

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktdre nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

7) naruszenie zasad okreslonych w polityce ochrony danych osobowych CIS,

8) nie zlozenie oswiadczen o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym),
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9) nieuzasadniona odmowa wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego
przelozonego lub innego zwierzchnika.
§ 58
Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez powiadomienia
przelozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,
2) dzialanie na szkode¢ pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie jego mienia,
3) udzial w bojce,
4) klotnie naruszajace spokdj i porzadek pracy,
5) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
6) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie,
7) ujawnianie jakichkolwiek poufnych danych o pracodawcy,
8) dokonywanie nagran dzwigkowych badZ wizyjnych bez zezwolenia,
9) falszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,
10) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen,
11) razace naruszenie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,
12) naruszenie procedur zwigzanych z pomiarem czasu pracy.
§59
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy za zasadach okreslonych
w przepisach Dziatlu V Kodeksu pracy.
§ 60
Pracodawca nie odpowiada za utrat¢ mienia osobistego pracownikéw na terenie zaktadu pracy,
jezeli powstala ona z przyczyn niezaleznych od pracodawcy, a szczegolnosci za dokonang na
tym terenie kradziez przedmiotow wartosciowych nie zwigzanych z wykonywang praca jak np.:
bizuteria, pienigdze i inne rzeczy wartosciowe, stanowigce wlasno$¢ prywatna pracownika.

XI Ochrona pracy kobiet
§ 61

1. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych,
Przerywanym systemie czasu pracy, jak rowniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§ 62

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy, a karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw
w pracy po 45 minut kazda. Przerwy te moga by¢ na wniosek pracownicy aczone.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja, a jezeli nie przekracza 6 godzin dziennie to przystuguje 1 taka przerwa.

3. Pracownica chcaca skorzystaé z przerw na karmienie sklada stosowne o$wiadczenie.
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§ 63

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik korzystajacych ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 sklada stosowne
oswiadczenie.

3. Zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢ odpowiednio do
pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow,
jest nizsza niz 8 godzin.

§ 64

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, przy pracach

i w warunkach mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub

karmienie dziecka piersia. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig znajduje sie¢ w rozporzadzeniu
wykonawczym do art. 176 Kodeksu pracy.
§ 65

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sklada sie
w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem Kkorzystania
z elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacj¢ pracy uwaza si¢: system przerywanego czasu pracy, system
skréconego tygodnia pracy, ruchomy czas pracy, indywidualny rozklad czasu pracy i prace
w obnizonym wymiarze czasu pracy.

3. We wniosku wskazuje si¢:

1) imig¢ i nazwisko oraz date urodzenia dziecka,

2) przyczyng koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

3) termin rozpoczecia i zakoficzenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystaé.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
1 mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

6. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozyé
wniosek o powr6t do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w ust. 3, gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedgca podstawg do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku,
z uwzglednieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, informuje pracownika
o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym
terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
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XII Nagrody i wyroéznienia
§ 66

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i1 postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, mogg byc¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor zgodnie z regulaminem wynagradzania,
0 ktorym mowa w § 47 Regulaminu pracy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIII Wspoélpraca pracodawca — mi¢dzyzakladowe organizacje zwigzkowe
§ 67

Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia

23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 854) zgodnie z ktorym

w zakresie praw 1 interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentuja wszystkich

pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej.

§ 68

1. W  indywidualnych  sprawach  pracowniczych,  wymagajacych  wspolpracy
z miedzyzakladowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia
art. 30 ust. 2 ustawy o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktéorymi pracodawca jest
obowiazany zwroci¢ si¢ do organizacji zwigzkowych o informacje o pracownikach, ktorzy
wystapili do zwigzku o obrong swoich praw, a zwigzek wyrazil zgode na ich obrone.

2. Miedzyzaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu
5 dni od otrzymania ww. zapytania imienng liste 0sob korzystajacych z ochrony zwiazku.
Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspodldzialania
z mi¢dzyzakladowsg organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 69

Pracodawca jednakowo traktuje kazda zakladowa (migdzyzakladowa) organizacje zwiagzkowa

dzialajacag w zakladzie, bez wzgledu na jej liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywaniu

probleméw zakladu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

XIV Wspoélpraca pracodawca — spoleczna inspekcja pracy
§70

1. Spoleczng inspekcje pracy tworzy zakladowy spoleczny inspektor pracy, ktoéry zostaje
wybrany przez pracownikow zgodnie z ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. o spolecznej
inspekeji pracy (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 567 z pdzn. zm.), a jego dziatalnos$cig kieruje
zakladowa organizacja zwigzkowa.

2. Zakladowy spoleczny inspektor pracy sprawuje spoleczng kontrole przestrzegania prawa
pracy, w tym przepisow i zasad bhp oraz reprezentuje interesy wszystkich pracownikow
w zakladzie pracy, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;j.

3. Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ zakladowemu spolecznemu inspektorowi pracy
odpowiednie warunki realizacji jego zadan oraz ponosi koszty zwiazane z jego
dziatalnoscia.
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4. Pracodawca zapewnia wykonanie zalecen zakladowego spotecznego inspektora pracy.

XV Inne postanowienia
§71
Pracownik nie powinien:
1) uzywa¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przelozonych, wspotpracownikow oraz osob trzecich,
2) zajmowac si¢ czynnosciami nie zwigzanymi z praca,
3) spozywac positkdw w obecnosci petentow,
4) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
5) wykorzystywa¢ urzadzen Ilacznosci w zakladzie pracy (telefon, fax, poczta
elektroniczna) do celow prywatnych.
§72
Pozostate wartosci, zasady i standardy zachowania, ktérymi powinni sie kierowaé pracownicy
samorzgdowi zatrudnieni w CIS, podczas wykonywania zadan sluzbowych w siedzibie
jednostki i poza nig okresla Zarzadzenie Dyrektora CIS w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w CIS.
§73
1. Pracownicy mogg angazowa¢ si¢ w dziatalnos¢ polityczna i spoleczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dzialalno$¢ ta nie odbywa sig¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
2. Przepisy ust. 1 nie dotycza § 69 Regulaminu pracy.

XIV Postanowienia koncowe
§74

1. W razie ukazania si¢ przepisow prawnych o charakterze bezwzglednie obowigzujacym
majgcych wplyw na postanowienia niniejszego Regulaminu pracy, odpowiednie
postanowienia Regulaminu ulegaja zmianie z datg wejscia tych przepiséw w zycie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sa niezwlocznie zapoznaé¢ podlegtych
sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazani
sa przyjac¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy i innych ustaw, aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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Zalgeznik nr | do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Wyciag z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.)

Rozdzial I1a
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresic nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § |
byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podje¢tego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgl¢du na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiaggnigty. a srodki stuzace osiggnieciu tego celu
sg wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej. wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej. upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to
moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dzialan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%®, § |. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 24, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegolnoscei:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy.

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigeie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 183a § I;

3) stosowaniu Srodkow. ktére réznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosé:
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183a § 1. przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci. w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii. wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na
religi¢. wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby: dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola,
innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowej
wartosci.

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

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

Art. 18%, Osoba, wobec ktérej pracodawea naruszy! zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa pracy, w tym
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy Iub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia przez pracodawcg.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢c odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formic wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow prawa pracy, w lym zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(imie i nazwisko)

(miejscowosé, data)

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za 10K ........ccccvveneenne R Lo CJ— dni,
oddnia ..o dodnia ....covviniiii

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo pelni: .....iuiimisminmmeiiinssoisssssssosssis
Do wykorzystania (po wykorzystaniu wnioskowanego) pozostalo ............ccceeee. dni urlopu.

Oswiadczam, ze:

L1 urlop jest zgodny z planem urlopéw wypoczynkowych
L1 urlop jest czesciowo zgodny z planem urlopéw wypoczynkowych
0 urlop jest niezgodny z planem urlopéw wypoczynkowych

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

(podpis osoby przyjmujqgcej zastepstwo)

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

(podpis przetozonego)

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

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

PRZEWODNICZACY
CRGANIZACUIfgAK A OWEJ NR 12-05¢
\ \ ~

/ 3 I
wntr:-},;%'r r

"CZN

¥~
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

(miejscowosd, data)

(imig i nazwisko)

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Niniejszym sktadam wniosek o urlop opiekunczy w dniachod ................. [
Imig¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych

wzgledOw medycznyCh: ... ..o,
Przyczyna koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia: ...............cccveveeneinn,

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

Stopien pokrewiefistwa z pracownikiem, jezeli pracownik sparuje opieke nad czlonkiem

FOAZINY L.ttt e e e e
Adres zamieszkania osoby niebedacej czlonkiem rodziny (niewymienionej w art. 173' § 2

Kodeksu Pracy)

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

WODNICZACY
PRZE ;E:?’X\J LB NR 12-06¢

ORGANIZACH

Bl W
A w\(y



(imig i nazwisko)

32

Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(miejscowosc, data)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY Z POWODU DZIALANIA

SILY WYZSZEJ
Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi ...... godzin/dni* zwolnienia od
60 £: 063 MR T 51 1] (1| r. z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach

rodzinnych spowodowanych ........cccccoveneee.

w ktorych niezbedna jest moja natychmiastowa obecnosé.

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane
na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wykorzystam w wymiarze:

—  dziennym (tj. 2 dni)*
—  godzinowym (tj. 16 godzin)*

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

(podpis pracownika)

*Niewlasciwe skreslic.

(podpis pracodawcy)
A 7 { b
PRZEWODNICZACY S § 2
ORGANIZA( 4 ZAK OWEI MR 12066
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

WNIOSEK O WYRAZANIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE
Prosze o wyrazanie zgody na wyjscie prywatne wdniu ...............ceevvnnenn. w godzinach od
................. do oo e, godzin,

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w:
4117 . wgodzinarh 0d ..covu e U0 ©ainitinemmnis
dniu ..o w godzinachod ................. ;-

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody*

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

*Niewlasciwe skreslié.
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Zalgeznik nr 6 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA DLA SPRZATACZKI

ZAKRES ILOSC OKRES
sTah@wlsko WYPOSAZENIA WYPOSAZENIA | UZYWALNOSCI

Fartuch roboczy 1 szt 12 m-cy

Buty  skérzano @ -

gumowe na spodach | 1 para 18 m-cy
SPRZATACZKA p.poslizgowych

Buty profilaktyczne 1 para 18 m-cy

Rekawice gumowe 1 op. do zuzycia

Rekawice drelichowe | 5 par do zuzycia

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA DLA ARCHIWISTY

ZAKRES ILOSC OKRES
STANOWISKO WYPOSAZENIA WYPOSAZENIA | UZYWALNOSCI

Fartuch roboczy 1 szt 36 m-cy*
ARCHIWISTA Rekawice gumowe 1 op. do zuzycia

Rekawice drelichowe | 2 pary do zuzycia

*Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ,, archiwista” w przypadku wykonywania pracy we wlasnej odziezy przydziela
sig ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej w § 32 Regulaminu pracy.




35

Zatgeznik nr 7 do Regulaminu Pracy
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

Regulamin Pracy Zdalnej w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

§1
Postanowienia ogdélne

1. Na podstawie art. 67°° Kodeksu Pracy, w Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochfowicach ustala sie Regulamin Pracy Zdalnej okreslajacy zasady wykonywania
przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochlowicach (zwane dalej CIS), w imieniu ktorego wystepuje Dyrektor,

2) Pracowniku — pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prac¢ (bez wzgledu na jej rodzaj),

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosc,

4) Okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym,

5) ASI — administrator systeméw informatycznych.

§2
Grupy pracownikéw obje¢tych praca zdalng

1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wylgcznie pracownikoéw $wiadczacych
prace w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach, ktorych specyfika pracy
umozliwia czasowe $wiadczenie pracy poza zakladem pracy i poza stanowiskiem pracy
zorganizowanym przez pracodawce.

§3
Formy pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

2. Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia
wobec pracodawcy i moze swiadczy¢ prace w tej formie, wylgeznie za zgodg pracodawcy
lub w okreslonych przypadkach na jego polecenie.

3. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczeg6lnym pracownikom biorge pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane z organizacjg pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez
uprawnionego pracownika.
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§4
Procedura polecania/udzielania zgody na prace zdalng

Pracodawca moze ogotowi pracownikéw wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej
w okresie:
1) obowigzywania stanu nadzwyczajnego oraz w okresie 3 miesiecy po jego odwolaniu,
2) obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie

3 miesigcy po ich odwolaniu lub,
3) w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe

z powodu dzialania sily wyzsze;j.
Polecenie nie wymaga formy pisemnej i moze zosta¢ przekazane takze w postaci
elektronicznej, np. za posrednictwem wiadomosci e-mail.
Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej pracownik musi zlozyé
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.
Pracodawca ma prawo do cofnigcia polecenia pracy zdalnej z dwudniowym uprzedzeniem
pracownika.
W przypadku wydania polecenia pracy zdalnej zastosowanie znajdg zasady wynikajace
Z niniejszego regulaminu.
Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku pracownika.
Whniosek jest niewigzacy dla pracodawcy, nie przyznaje pracownikowi prawa do
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j.
Whiosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ zlozony z co najmniej 2-dniowym
wyprzedzeniem, najpozniej przed rozpoczeciem dnia pracy, zgodnie z rozkladem czasu
pracy obowigzujacym pracownika.
We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz
liczbe dni korzystania z pracy zdalnej okazjonalne;j.
Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym. Wymiar ten nie
przyznaje pracownikowi prawa do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
w szczegoOlnoscei nie stanowig podstawy do zadania pracownika do wydania mu polecenia
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j.
W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przelozony ma prawo wezwac pracownika do
stalego miejsca wykonywania pracy w dniu, w ktérym wykonuje on prace zdalng
okazjonalna.
W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien pracowac
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika
na zasadach z nim ustalonych.

§5
Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do przestrzegania:
1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy

pracy zdalnej,
2) procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,
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3) zasad bhp w zakresie wykonywania pracy zdalne;j.

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materialéw, narzedzi w tym

urzgdzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celow stuzbowych, w sposob

zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem

wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po

godzinach pracy.

Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy laczacej go

z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik i inni pracownicy pracodawcy kontaktuja

si¢ za posrednictwem:

1) elektronicznej poczty stuzbowej;

2) telefonéw stuzbowych lub prywatnych;

3) wewngtrznych komunikatoréw internetowych.

Pracownik ma obowigzek statego monitorowania poczty e-mail.

Niedozwolone jest:

1) udost¢pnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub
ustug,

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail,

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama drogg komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce,

5) odméwienie pracownikom Wydziahu Informatyki przegladu urzadzenia,

6) niszczenie dokumentow poza siedzibg pracodawcy,

7) udostgpnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom,

8) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnosci
domownikami,

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

10) zabranie dokumentdéw bez pisemne;j lub elektronicznej zgody pracodawcy,

11) niezwrdécenie dokumentow.

§6
Obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujagcemu pracg zdalng materialy i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewni¢ instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwiagzane
z instalacjg, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, na zasadach okreslonych
w regulaminie;

3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w regulaminie;
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4) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy.

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna, na zasadach przyjetych

dla ogdtu pracownikow:

1) przebywanie na terenie zaktadu pracy;

2) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz
3) korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z zaktadowych obiektéw socjalnych
i prowadzonej dzialalnosci socjalnej.
Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem jednak odrebnosci
zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;j.
§7
Czas pracy pracownika wykonujacego prace zdalng
Pracownik wykonujgcy prace zdalng pracuje w systemie i rozkladzie czasu pracy
wynikajacym z regulaminu pracy i harmonogramu.
W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajgcych z regulaminu pracy.
W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego
rozkladu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu pracownik
powinien zlozy¢ wniosek. Wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy.
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku
pracy poprzez logowanie do systemu teleinformatycznego w tym za posrednictwem e-maila
lub telefonu.
Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng zglasza nieobecnos¢ w pracy za posrednictwem
e- maila lub telefonu do bezposredniego przelozonego oraz osoby zajmujacej sie sprawami
kadrowymi.
W pozostalym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem
nieobecnosci zastosowanie majg ogdlne zasady wynikajace z przepiséw regulaminu pracy.
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik moze wykonywa¢ prace w godzinach
nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne polecenie pracodawcy.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng moze ztozy¢ wniosek elektroniczny o zgode na prace
w godzinach nadliczbowych, jesli przewiduje takg koniecznos¢. Rozpoczecie pracy
w nadgodzinach w takim przypadku nie moze nastgpi¢ przed zatwierdzeniem wniosku
przez bezposredniego przelozonego.
Praca dodatkowa poza normalnymi godzinami pracy bez uzyskania na nia zgody nie bedzie
uznawana za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

W czasie pracy, pracownik jest zobowigzany pozostawaé w statej dyspozycji pracodawcy,
w tym, w szczegbélnosSci pozostawaé w stalej lacznosci z pracodawcg za pomoca
wskazanych przez pracodawce Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé
1 by¢ tatwo dostepnym do kontaktu dla innych pracownikéw.
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§8
Koszty pracy zdalnej

l. Pracodawca, bedgc odpowiedzialny za przestrzeganie przepisbw bhp, na wniosek
pracownika nieposiadajgcego biurka i krzesta spelniajagcych wymagania ergonomii
okreslone w informacji bhp, wyplaca jednorazowe dofinansowanie do stanowiska pracy
zdalnej w kwocie 500 PLN. Dofinansowanie jest wyplacane z najblizszym
wynagrodzeniem platnym pracownikowi po zlozeniu przez niego wniosku.

2. W zwigzku z faktem wykorzystywania przez pracownika wilasnych narzedzi i sprzetu
pracodawca wyplaca ryczalt za ich wykorzystywanie w kwocie 30 PLN miesiecznie.

3. Wszystkim pracownikom wykonujgcym pracg zdalng catkowita lub czesciowa jest
wyplacany ryczalt z tytutu kosztow pradu i Internetu w kwocie 0,15 PLN za godzine pracy
zdalne;j.

4. Swiadczenia pieniezne, wskazane w ust. 1-3 nie stanowia przychodu w rozumieniu
przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

5. Pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika, nie
stanowi przychodu ze stosunku pracy (art. 67%° Kodeksu pracy). A zatem $wiadczenia
zwigzane z pracg zdalng nie stanowig takze podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne.

§9
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

1. Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikom wykonujgcym prace zdalng
instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej. Pracownik nie powinien dokonywa¢ aktualizacji systeméw
operacyjnych lub aplikacji stosowanych w pracy bez powiadomienia pracodawcy.

2. W przypadku awarii sprzetu powierzonego przez pracodawce pracownikowi, powinno
zosta¢ dokonane niezwloczne zgloszenie do pracodawcy.

3. Pracownik nie moze dokonywa¢ we wilasnym zakresie zadnych napraw powierzonego
sprzetu oraz nie moze zleci¢ tych napraw.

Po zgloszeniu awarii pracodawca podejmuje decyzje co do dalszych krokéw.

5. W przypadku awarii domowego Internetu, z ktorego pracownik korzysta, pracownik
powinien poinformowa¢ o tym fakcie pracodawce w celu podjecia decyzji o dalszym
przebiegu dnia pracy. Jesli pracodawca stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie pracownik moéglby
nadal wykonywa¢ zdalnie, moze wyda¢ pracownikowi polecenie podjecia pracy
stacjonarne;.

§10
Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

pracownika, przeprowadzac:

1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.



10.

11.

12.
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Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpézniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajgcych z jego
rozkladu czasu pracy w dniu kontroli.
Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.
Do przeprowadzania kontroli sg uprawnione osoby wyznaczone przez pracodawce, a takze
bezposredni przelozony pracownika.
Osoby kontrolujace s3 zobowiazane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb
nienaruszajacych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb
obecnych w czasie kontroli.
Osoby kontrolujace nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika
zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej 1 jej rodzaju.
Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wylaczonym powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy w tym
zakresie.
Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna
prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.
Niestawienie si¢ przez pracownika w jednostce w terminie okreslonym przez pracodawce
oznacza ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
§11

Przepisy koncowe
Niniejszy regulamin zastgpuje wszystkie dotychczasowe regulacje dotyczace wykonywania
pracy zdalnej, jak i indywidualne polecenia pracy zdalnej wynikajace z wczesniej
obowiazujacych przepiséw prawnych.
Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zapoznania si¢
Z niniejszym regulaminem, co powinno nastapic¢ przed rozpoczeciem wykonywania pracy
zdalne;j.
Za zapoznanie pracownikéw z regulaminem odpowiedzialni sg bezposredni przelozeni.
Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem, ktore zostanie
umieszczone w aktach osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(miejscowosé i data)

Porozumienie zmieniajace warunki zatrudnienia

wspdlnie uzgadniaja nowe

Strony umowy o prace zawartej w dniu .........................
w  zwiagzku

warunki pracy, ktore beda obowigzywaly od dnia .........................
z uzgodnieniem wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

W umowie o pracg dodaje si¢ punkt ... o nastepujgcej tresci:

» Pracownik bedzie wykonywal pracg zdalng czesciowg/catkowitg*.

Wymiar pracy zdalnej bedzie wynosil .........................
Strony  uzgadniajg, e  praca  zdalna  bedzie  wykomywana < w  miejscu

*Niewlasciwe skreslié.

(podpis pracodawcy)

(imie i nazwisko, podpis pracownika)

Ktor

lecznej
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(miejscowosé i data)
Informacja o warunkach zatrudnienia dotyczacych pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°! § 2 Kodeksu Pracy pracodawca informuje, ze Pani/Pana stanowisko

pracy znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej pracodawcy w dziale: ...........coceeveerveereenieeeneenenn.
(nazwa komaorki organizacyjnej)

Osoba upowazniona, zgodnie z art. 3' Kodeksu Pracy, do podejmowania czynnosci z zakresu

prawa pracy w stosunkwde Pani/Pana jest «wssissimesssmmisimio i i
(stanowisko pracownika, organu upowaznionego)

Osoba odpowiedzialng za bezposrednia wspoiprace z Panig/Panem w trakcie wykonywania

PraCy ZAAINE] JEST ..ueiviiiiiiiitiee ettt ettt b b a s eb e a et ea e e e ne s eae et reenes
(imig i nazwisko pracownika)

Osobg upowazniona do kontroli w trakcie pracy zdalne;j:
1) w aspekcie wykonywania pracy zdalnej jest .....c.oceeveeverieesecreeieiennnns
2) ‘wzakresic-aspektow zwigzanych z bhp jest «wssmssssanssmem s
3) w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych jest ................

Potwierdzam otrzymanie informacji:

(imie | nazwisko, podpis pracownika)

PREFWODNICZACY
| ZAKLAOWE) NR 12-066
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalngj
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

(miejscowosé i data)
Oswiadczenie

1. Niniejszym o$wiadczam, Ze zostalam/zostalem zapoznana/zapoznany z trescia
obowiazujacych u pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych pracy zdalnej, w tym
zZ

1) regulaminem pracy zdalnej;
2) procedurg ochrony danych osobowych dotyczacg pracy zdalnej;
3) informacja dotyczaca bhp przy pracy zdalnej.

2. Ponadto oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie

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

(imig i nazwisko, podpis pracownika)

Centr
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Oswiadczenie pracodawcey o cofnie¢ciu polecenia pracy zdalnej

1. W zwiazku ze zmiang warunkow lokalowych i technicznych
2. W zwigzku ze stwierdzonymi uchybieniami w ramach kontroli pracy zdalnej

3. Za dwudniowym uprzedzeniem*
*Niepotrzebne skreslic.

Niniejszym cofam Pani/Panu zgodg z dnia ..... na wykonywanie pracy zdalnej:
w pelnym wymiarze/w wymiarze ..... dni w tygodniu/miesigcu

— wokresieod .....do ...../do odwolania
— pod adresem .........cooeeeiiiiiiieinnnn, e
UzZasadnienie: ....oveeeeeeeet et e T R e S S e

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

(podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)

PRz
ORGANIZAC

Centrun
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Niniejszym wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j:

~ wpelnym wymiarze/w wymiarze ..... dni w tygodniu/miesigcu

— wokresieod ..... do ...../do odwolania

— pod adreSem .........ccoeveiniieiniierniiiee e
Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej niniejszym oswiadczam, ze posiadam warunki
lokalowe 1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie, ze w przypadku
zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej
poinformuje o tym niezwlocznie Pracodawce.

(podpis pracownika)

prRZEWS
ORGANIZACH




|
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

nformacja dotyczace bhp przy pracy zdalnej w Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochlowicach

Rozdzial 1. Zagadnienia ogélne

§1

1. Informacja wydana jest na podstawie art. 67°! § 5 Kodeksu Pracy.
2. Informacja okresla:

Przed

1y

2)

3)

4)

1) zasady i sposoby wilasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii,

2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej,

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.

Rozdzial 2. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii
§2
rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:
ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych
i materialow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynno$ci zwigzanych z pracg zdalna,
dostosowa¢ wysokos$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycj¢ ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage
nalezy zwroci¢ na prawidlowe: podparcie kregostupa, ulozenie nég oraz podparcie rak
i dioni podczas pracy,
sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podlaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane,
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby
podlgczone przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciagu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia si¢ o nie podczas
przemieszczania sig,
zapewni¢ wlasciwe warunki mikroklimatyczne. Jezeli zachodzi taka potrzeba
wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej lub zapewni¢ warunki sprzyjajace
naturalnemu przeplywowi powietrza przez pomieszczenie lecz nie powodujgce
powstania ucigzliwych przeciagow,



5)

6)
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zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie miejsca wykonywania pracy zdalnej. Odpowiednio
ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem zrodia §wiatla celem unikniecia efektu odbicia
czy olsnienia. Stara¢ si¢ pracowal przy swietle naturalnym a jezeli jest ono
niewystarczajace zastosowac oswietlenie sztuczne (ogolne lub stanowiskowe),
przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sa takie
potrzebne, przygotowac¢ urzadzenia ktore sg niezbedne do wykonania pracy zgodnie
z ich instrukcjg obstugi.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowa¢ prace w sposob
urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciala. Nalezy pamietaé¢ o zachowaniu
5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

Rozdzial 3. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

§3

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogdlne oraz stanowiskowe z zakresu bhp, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na stanowisku, oraz jest zapoznany oceng ryzyka zawodowego na

stanowisku pracy.

L)
2)
3)

4)

5)

6)
7

Uzytkowaé sprzgt zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowal instrukcje obstugi dla
poszczegdlnych urzadzen.

Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

Stosowac¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

Zapewni¢ droznos¢ ciagow komunikacyjnych. Kable, przedluzacze, dywany
1 wykladziny nie powinny odstawa¢ od podloza, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu
si¢ po miejscu pracy zdalne;j.

Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzgdzen -elektrycznych. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci badz awarii urzadzenia odlaczy¢ je od zrédla pradu
1 zapewni¢ (W porozumieniu z pracodawcg) usunigcie nieprawidlowosci, awarii przez
osoby uprawnione do tego typu czynnosci.

Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie i wentylacje miejsca pracy zdalnej.

Oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé
ostroznos$¢ spozywajac gorgce napoje.

Rozdzial 4. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

§4

1. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osdb niepowotanych.

2. Uporzadkowaé stanowisko robocze.

3. Upewnic¢ sig, ze pozostawione stanowisko pracy zdalnej nie stwarza zagrozenia pozarowego
lub wypadkowego dla innych 0s6b (wspolmieszkancow).
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Rozdzial 5. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego
§5

1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sie z bezposrednim
przetozonym.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego
przelozonego pracownika.

3. Wrazie zauwazenia pozaru zaalarmowac otoczenie a nast¢pnie w przypadku malego pozaru,
w poczatkowej fazie jego rozwoju, podja¢ probe jego ugaszenia. W razie niepowodzenia
przy gaszeniu albo przy znacznym stopniu rozwoju pozaru zaalarmowaé staz pozarna
(tel. 112) 1 przetozonych. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ewakuowaé
si¢ z miejsca pracy zdalnej a po przybyciu na miejsce strazy pozarnej stosowac si¢ do
wskazowek prowadzgcego akcje ratownicza

§6

Podczas wykonywania przez pracownika pracy zdalnej pracodawca moze przeprowadzié

kontrole wykonywania pracy zdalnej i przestrzegania zasad i przepisow bhp w domu

pracownika lub innym miejscu jej wykonywania po uprzednim poinformowaniu o tym
pracownika, a kontrola ta nie moze w zaden sposob zakldcaé miru domowego pracownika.

PRZE
ORGANIZACJI

DNICZACY
KtADPWEJ NR 12-066
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochlowicach

Procedura ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej w Centrum
Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

§ 1. Wstep

. Ninigjsza procedura ochrony danych osobowych obejmuje pracownikéw, wykonujacych

prace zdalng w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.
Procedura obejmuje takze prace zdalng okazjonalna (art. 67°° KP).
Tresc¢ Procedury jest konsultowana z inspektorem ochrony danych.

. Pracownik jest zobowigzany informowac, gdy warunki pracy zdalnej moga naruszaé

wymogi zawarte w Procedurze.

§ 2. Rozpoczgcie pracy zdalnej

. Przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszej

Procedury i sklada oswiadczenie, ktére stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zdalnej w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach.
Kierownik Sekcji prowadzi liste pracownikow pracujacych zdalnie.
Kierownik Sekcji przekazuje informacje o potrzebie przeprowadzenia szkolenia wstepnego
do inspektora ochrony danych.

§ 3. Szkolenia

. Szkolenie dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie pracy zdalnej moze mieé

charakter wstgpny i okresowy.

O koniecznosci przeprowadzenia szkolenia wstgpnego (przed rozpoczeciem pracy zdalnej)
Kierownik Sekcji informuje inspektora ochrony danych.

Szkolenie przeprowadza inspektor ochrony danych.

Szkolenie jest dokumentowane w formie listy przeprowadzonych szkolen.

Pracodawca decyduje, ktore grupy pracownikoéw zostang objete w danym roku
kalendarzowym szkoleniem okresowym. Kazdy pracownik pracujacy zdalnie powinien co
najmniej raz na rok odby¢ szkolenie okresowe.

§ 4. Zarzadzanie narz¢dziami pracy zdalnej

. ASI prowadzi wykaz sprzetu wydanego pracownikom pracujgcym zdalnie.

ASI zapewnia, Zeby sprzet wydawany pracownikowi zostal wczesniej odpowiednio
skonfigurowany, w szczegolnosci sprzet ten powinien zosta¢ zabezpieczony przed
ujawnieniem lub utrata, zgodnie z dokumentami dotyczacymi bezpieczefstwa sprzetu
przyjetymi u Pracodawcy.

. ASI przygotuje dla pracownikéw pracujacych zdalnie, instrukcje dotyczacg instalacii,

inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
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4. Pracownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zakomunikowanych zasad dotyczacych
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

5. Pracodawca udostgpnia list¢ osob uprawnionych do wsparcia pracownika (w zakresie
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych). Pracownik
moze si¢ komunikowa¢ wylacznie ze wskazanymi osobami.

§ 5. Bezpieczenstwo narzedzi pracy zdalnej

1. Pracownicy sg zobowiazani do zapewnienia bezpieczenstwa sprzetu stuzbowego, danych do
logowania (login i hasto) oraz przechowywanych na nim informacji, w tym danych
osobowych, w szczegolnosci poprzez:

1) niepozostawianie wydanego sprzetu shuzbowego bez nadzoru;

2) niezapisywania nigdzie danych do logowania sie (loginu i hasta);

3) korzystanie ze sprzetu w sposob bezpieczny, w szczeg6lnosci niedozwolone jest
korzystanie z publicznych sieci bezprzewodowych;

4) korzystania wylgcznie z szyfrowanych nosnikow pamieci;

5) nieudostgpniania sprzgtu osobom postronnym do korzystania oraz niekorzystania ze
sprzetu do celow prywatnych.

2. Pracownik jest zobowigzany wilasciwie eksploatowaé i dba¢ o powierzony mu sprzet oraz
utrzymac go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.
Zabrania si¢ samodzielnego otwierania obudowy komputera oraz innych czesci (np.
monitorow, drukarek, myszy).

3. Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikow oraz
innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego zrédta oraz bedacych w
sprzecznosci z przepisami prawa, przyjetymi u Pracodawcy procedurami oraz
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracownika.

4. Zakazane jest drukowanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub tajemnice
przedsiebiorstwa.

5. W przypadku awarii lub braku dost¢pu do zasobow sieciowych Pracodawcy dopuszczalne
jest czasowe zapisanie danych stuzbowych na dysku twardym komputera stuzbowego. W
takim wypadku pracownik jest zobowigzany do przeniesienia zapisanych danych
stuzbowych na wlasciwie miejsce w zasobach sieciowych niezwlocznie po odzyskaniu
dostepu do tych zasobow, a nastgpnie usunigcia tych danych ze swego komputera.

6. Pracodawca odbiera pracownikowi wydany sprzet stuzbowy, w szczegoInosci gdy:

1) nie jest juz niezbedny do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy
zdalnej;

2) pracownik uzywa wydany sprzet w sposob niezgodny z niniejsza Procedura;

3) sprzet zostal uszkodzony, zuzyty lub zachodzi potrzeba jego wymiany;

4) pracownik zakonczy prace.

7. Zakazane jest samodzielne przekazywanie sprzetu do serwisu. W przypadku awarii narzedzi
pracy zdalnej nalezy niezwlocznie skontaktowaé si¢ z Pracodawca. Zakazane jest
kontynuowanie pracy na wadliwym sprzgcie.
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§ 6. Zglaszanie incydentow

1. Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do:

1)
2)

przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania;
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

2. 0 tym, ze doszlo do naruszenia ochrony danych osobowych, moga $wiadezy¢
w szczegolnoscei:

D
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

kradziez lub zgubienie dokumentéw zawierajacych dane osobowe;

kradziez lub zgubienie nosnikow zawierajacych dane osobowe (np. komputera
shuzbowego);

nieuprawniona modyfikacja lub kopiowanie danych osobowych;

nieuprawnione niszczenie dokumentéw lub usuwanie rekordow w systemie
informatycznym w zakresie, w jakim zawieraja dane osobowe;

nieuprawniony dostep do systemu informatycznego, w ktérym sg przetwarzane dane
osobowe;

utrata dostgpu do danych osobowych, trwata lub czasowa;

nieuprawniony dostgp do pomieszczenia, w ktérym sa przetwarzane dane osobowe,
wglad przez osobe nieuprawniong w tresé informacji (zawierajgcej dane osobowe)
wyS$wietlanej na ekranie komputera lub zawarta w dokumencie papierowym;
przekazanie danych osobowych osobom nieuprawnionym (np. wystanie przesylki lub
wiadomosci e-mail na zty adres);

dziatanie wirusa komputerowego majacego wplyw na dane osobowe;

10) pozostawienie danych osobowych w ogdlnodostepnym miejscu;

11) utrata danych do logowania do systemu, w ktorym sg przetwarzane dane osobowe;

12) wydanie dokumentacji innej osobie niz uprawniona;

13) zdarzenie losowe, np. pozar w pomieszczeniu, w Kktorym sg przetwarzane dane

osobowe, zalanie.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych kazdy
pracownik ma obowiazek zglosi¢ natychmiast ten fakt mailowo lub telefonicznie.

4. Pracownik jest zobowigzany powstrzymac si¢ od wszelkich dziatan mogacych utrudnié
ustalenie okolicznosci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistniatej sytuacji
lub udzielonych instrukcji, niezbgdne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych.

5. Zgloszenie jest dokumentowane i procedowane zgodnie z przyjeta u pracodawcy procedura
reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.

§ 7. Monitorowanie korzystania ze sprzetu

Pracodawca ma prawo monitorowa¢ sposob korzystania przez pracownikéw ze sprzetu
stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika i przepiséw
0 ochronie danych osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy oraz innych powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa.

§ 8. Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzega¢ nastgpujacych zasad przy wykonywaniu pracy zdalnej:
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1) przechowywania nosnikéw zawierajacych dane osobowe w szatkach/pomieszczeniach
zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych dostep do nich przez osoby postronne
(zasada chronionego pomieszczenia);

2) niepozostawiania nos$nikow zawierajacych dane osobowe (zaréwno sprzetu, jak
1 no$nikow papierowych) bez nadzoru — zarowno w trakcie wykonywania pracy zdalne;j,
jak 1 po jej zakonczeniu (zasada czystego biurka);

3) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do
wykonywania pracy zdalnej oraz poprawnego wylgczenia sprzetu po zakoficzeniu pracy
(zasada czystego ekranu);

4) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu (zasada czystej
drukarki);

5) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych kopii,
tj. w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich informacji (zasada
czystego kosza).

2. Zgodnie z obowigzujacymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace

informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach

zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy . Obowigzuje ogolny zakaz zabierania

dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy. Pracownik powinien Korzystaé z

dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe podczas pracy zdalnej jedynie

wyjatkowo, tj. gdy:

1) nie jest mozliwe wykonanie obowiazkow wskazanych w ust. 1 powyzej w inny sposob,
np. poprzez bezpieczny dostep do dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentow zanonimizowanych (tak, by nie bylo
mozliwe ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy dany dokument).

. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralnosci danych oraz utraty ich

dostepnosci, jezeli tylko pozwala to na zrealizowanie celu wskazanego w ust. 2 powyzej,

pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowa¢ na kopiach dokumentow

papierowych zawierajacych dane osobowe. Pracownik zglasza do pracodawcy prosbe o

mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej. Po

otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzié kopie niezbednych dokumentow.

. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginaléw dokumentow.

. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce

informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane.

. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica,

kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).

. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ pracodawcey, ktory weryfikuje

ich kompletnosc.

. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownicy sg zobowigzani do

uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych

adekwatnych do warunkow technicznych i lokalowych, polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;

2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikow informacji.
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