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1. PODSTAWY PRAWNE

1.1 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.
jedn. Dz. U. z 2022 poz. 530.),

1.2 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465),

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

1.4 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie w
sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2023 poz. 1240),

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

1.6 Rozporzgdzenie 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).

2. WYJASNIENIE POJEC UZYWANYCH W REGULAMINIE

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania

2.1 Zespol o Niepetnosprawnosci w Tychach
2.2 Przewodniczacy, - Przewodniczgcy Powiatowego Zespotu do
Pracodawca Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach
2.3 Pracownik - 0soba zatrudniona na podstawie umowy
0 prace w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach
2.4 Regulamin - Regulamin Pracy Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach

3. POSTANOWIENIA OGOLNE

3.1 Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow swiadczgcych prace w
Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach.

3.2 Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikow, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

3.3 Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
Pracownikow zatrudnionych w Zespole wykonuje Przewodniczacy.

3.4 Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Przewodniczgcego
wykonuje Prezydent Miasta Tychy.

3.5 Wszelkich informacji dotyczgcych funkcjonowania Zespotu podmiotom
zewnetrznym udziela Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona.

3.6 Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona zapoznaje
przyjmowanego do pracy Pracownika z trescig Regulaminu. Pracownik
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potwierdza ten fakt swoim podpisem w tresci oswiadczenia o zapoznaniu
sie z Regulaminem pracy. Oswiadczenie zostaje wigczone do akt
osobowych pracownika.

4. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY

4.1 Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy:

sumienne wykonywanie pracy z zachowaniem nalezytej staranno$ci,
i dokfadnosci oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore
dotyczg pracy, jesli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowg o prace,

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow
prawa,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki,
jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

przestrzeganie przepiséw prawa okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz innych aktach prawnych, w tym aktach prawa
miejscowego, oraz wykonywanie obowigzkow stuzbowych, tak by nie
narazi¢ Pracodawcy na szkode ipowstanie odpowiedzialnosci
cywilnoprawnej,

wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie, terminowo,
efektywnie i bezstronnie,

sktadanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
i majgtkowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

informowanie pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez
wzgledu na jego podstawe prawnag,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych podczas ich
przetwarzania, zwtaszcza w  zakresie ochrony przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

realizowanie przepisdw ustawy o dostepie do informaciji publiczne;j,
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
wykorzystywanie czasu pracy wytgcznie na prace zawodows,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu i innych regulacji wewnetrznych
obowigzujgcych w Zespole, ustalonego w Zespole porzadku oraz
przepisow i zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych,
poddawanie sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym
i kontrolnym oraz innym badaniom zarzgdzonym przez wiasciwe organy
i stosowanie sie do zalecen lekarskich,

niezwtoczne zawiadamianie Pracodawcy o zauwazonych w miejscu
pracy wypadkach albo zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego,
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— pogtebianie i rozwijanie wiedzy zawodowej i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz dbanie o systematyczne podnoszenie jakosci
wykonywanej pracy,

— dbanie o dobro Pracodawcy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

— nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzgdzen
i pomieszczen oraz uporzgdkowanie miejsca pracy, a w szczegolnosci
witadciwe zabezpieczenie dokumentdéw zawierajgcych tajemnice
stuzbowg i pieczeci.

4.2 Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informaciji
uzyskanych w zwigzku z pracg dla uzyskania wilasnych Kkorzysci
materialnych ani podejmowaé dziatan, ktére nasuwajg podejrzenia
o0 stronniczos¢ czy interesownosg.

4.3 Pracownicy nie mogg wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami z ustawy, o ktorej
mowa w pkt. 1.1.

4.4 Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ziozyé
osSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, okreslajgc jej
charakter.

45 W przypadku zmian zachodzgcych w ztozonym oswiadczeniu, o ktérym
mowa W punkcie poprzedzajgcym, Pracownik zobowigzany jest ztozyc¢
Przewodniczgcemu nowe oswiadczenie, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4.6 Kazdy Pracownik zatrudniony w Zespole na stanowisku urzedniczym
podlega okresowej ocenie.

4.7 Sposob dokonywania okresowych ocen, o ktérych mowa w punkcie
poprzedzajgcym, oraz okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena, a takze
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana, zostaty okreslone
w Regulaminie Przeprowadzania Oceny Pracownikéw Zatrudnionych
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach.

4.8 W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik
jest zobowigzany rozliczy¢ sie z Zespotem, w szczegolnosci poprzez:

— sporzgdzenie wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,
z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania,

— pozostawienia w sposoOb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy
danych na uzywanym sprzecie komputerowym,

— zwrot mienia nalezgcego do Pracodawcy.

4.9 Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

- zapewnienia Pracownikowi pracy zgodnie z zawartg umowg o prace,

- zapoznania Pracownika podejmujgcego prace w Zespole z zakresem
jego obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

- zapoznania Pracownika z Regulaminem i innymi dotyczgcymi
Pracownika regulacjami wewnetrznymi w Zespole i wyjasnienia na
zgdanie ich tresci,

- organizowania pracy W sposoOb zapewniajgcy petne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez Pracownika, przy
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wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
I nalezytej jakosci pracy,

- organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i w z gory ustalonym tempie,

- stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen Pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania Pracownikow na
wyzej wymienionych szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

- zapewnienia Pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen,
odziezy oraz obuwia roboczego i ochronnego, sprzetu ochrony
osobistej,

- terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace oraz
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw
pracy,

- zapewnienia sSwiadczen socjalnych zgodnie =z obowigzujgcym
Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych Pracownikéw, a w razie rozwigzania albo
wygasniecia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania $wiadectwa
pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

- ufatwiania Pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- informowania Pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,

- wplywania na ksztaltowanie zasad wspoétzycia spotecznego
i Szanowania godnosci [ débr  osobistych Pracownikow
i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

- przeciwdziatania mobbingowi, czyli wszelkim dziataniom lub
zachowaniom dotyczgcym Pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, a polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie
lub osmieszenia Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
Zespotu Pracownikéw. Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu ze
strony Pracodawcy zostaty okreslone w Zatgczniku nr 1.

- stwarzania Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

- rébwnego traktowania Pracownikbw w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz utatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
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4.10 Na Pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia
Pracownikowi na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

4.11 Przed przystgpieniem do pracy Pracodawca zobowigzany jest wreczycC

Pracownikowi pisemng umowe o prace.

4.12 Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego Pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia Pracownika do pracy, o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace oraz o innych niz
uzgodnione w umowie o0 prace przystugujgcych Pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych Ilub
rzeczowych,

— obowigzujgcej Pracownika  dobowej i tygodniowej  normie
I wymiarze czasu pracy, ktorymi objety jest Pracownik, oraz o zasadach
dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

— przystugujgcym Pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- wymiarze przystugujgcego Pracownikowi ptatnego urlopu,
w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego lub jezeli nie jest mozliwe
jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji,
0 zasadach jego ustalania i przyznawania,

— obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym
o wymogach formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz
terminie odwotania sie do sadu pracy lub jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
Pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia.

4.13. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ Pracownikowi w terminie do 30 dni

od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy informacje o:

— nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywajg
sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy,

— ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez
Pracodawce.

4.14 Pracodawca obowigzany jest do organizowania spotkan z Pracownikami
Zespotu w sprawach dotyczacych pracy Zespotu oraz w sprawach skarg
i wnioskéw, celem ich wyjasniania i przeanalizowania przyczyn ich
powstania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzgcym Ilub
wnioskodawcom. Przewodniczgcy wspoélnie z Pracownikami ustala
terminy takich spotkan.

4.15 Pracodawca ma obowigzek udostepniania przepisow dotyczgcych
rownego traktowania w zatrudnieniu oraz zapiséw niniejszego Regulaminu
kazdorazowo na zgdanie Pracownika.

4.16 Zabrania sie wstepu i przebywania Pracownika w siedzibie Zespotu po
uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych. Zabronione jest takze
wnoszenie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych na teren pomieszczen
zajmowanych przez Zespot.

4.17 Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach
zajmowanych przez Zespot.

4.18 Pracodawca nie dopuszcza Pracownika do pracy jezeli kontrola trzezwosci
wykaze obecnosc¢ alkoholu w organizmie Pracownika wskazujgcg na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci albo zachodzi uzasadnione
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podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

4.19 Na Zzadanie Pracownika, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajgcym,
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu
trzezwosci Pracownika. Koszty wyniku badania potwierdzajgcego stan po
spozyciu alkoholu obcigzajg Pracownika.

4.20 Ustalenia dotyczgce naruszenia przez Pracownika obowigzku trzezwosci
dokumentuje sie poprzez:

1) wynik badania lekarskiego,

2) wskaznik probierza trzezwosci,

3) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwo$ci,
4) notatke urzedowa,

5) informacje pochodzgcg od innego Pracownika,

6) przyjecia zgtoszenia tego faktu przez osoby trzecie.

4.21 Postanowienia Regulaminu  dotyczgce obowigzku trzezwosci
i konsekwencji jego naruszenia stosuje sie odpowiednio do narkotykow
i innych podobnie dziatajgcych srodkow odurzajgcych.

5. NAWIAZANIE Z PRACOWNIKIEM ZATRUDNIONYM NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE STOSUNKU PRACY | ZMIANA
TEGO STOSUNKU PRACY

5.1 Przez nawigzanie stosunku pracy Pracownik zobowigzuje sie do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz Pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez Pracodawce,
a Pracodawca — do zatrudnienia Pracownika za wynagrodzeniem.

5.2 Zatrudnianie w warunkach okreslonych w punkcie poprzedzajgcym jest
zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe
zawartej przez strony umowy.

5.3 Pracodawca ma prawo zgdaé od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujgcych:

— imie (imiona) i nazwisko,

— date urodzenia,

— miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
— wyksztatcenie,

— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5.4 Stosunek pracy Pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5.5 Jesli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa Pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze zatrudni¢ na
jego miejsce inng osobe na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujgcy czas tej nieobecnosci.

5.6 W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostce, umowe O prace zawiera sie na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5.7 Zasady zatrudniania osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace, o ktorej
mowa W punkcie poprzedzajgcym, oraz organizowania dla niej stuzby
przygotowawczej, okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
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5.8 Szczegodtowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe, okresla Regulamin
Przeprowadzania Stuzby Przygotowawczej w Powiatowym Zespole do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach.

5.9 Pracownik samorzgdowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie
wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze
stanowisko (awans wewnetrzny).

5.10 Jezeli wymagajg tego potrzeby Zespotu, Pracownikowi samorzgdowemu
mozna powierzy¢, na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego
kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje Pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

5.11 W przypadku reorganizacji jednostki Pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
mozna przenies¢ na inne stanowisko odpowiadajgce jego kwalifikacjom,
jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie
jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku.

6. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

6.1 Wszyscy Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkow zatrudnienia i awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
bez wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze
czasu pracy.

6.2 Rowne traktowanie w zatrudnieniu, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w punkcie powyzszym.

6.3 Dyskryminowanie bezposrednie, o ktdrym mowa w pkt. 6.2, istnieje wtedy,
gdy Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w pkt. 6.1 byt, jest
lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni Pracownicy.

6.4 Dyskryminowanie posrednie, ktorym mowa w pkt. 6.2, istnieje wtedy, gdy
na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium
lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby Pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w pkt. 6.1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione
innymi obiektywnymi powodami.

6.5 Przejawem dyskryminowania, o ktérym mowa w pkt. 6.2, jest takze:

— dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady
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— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6.6 Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym Ilub odnoszgce sie do pici
Pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie Pracownika. Na zachowanie to mogg sie
sktada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

6.7 Podporzadkowanie sie przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec Pracownika.

6.8 Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza sie
réznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w pkt. 6.1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace Ilub innych
warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

6.9 Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgce na:

— niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w pkt. 6.1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania Ilub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

— wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczgcymi pracownikéw, bez powotywania sie na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w pkt. 6.1,

— stosowaniu $rodkéw, ktoére réznicujg sytuacje prawng Pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé
pracownika,

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

6.10 Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do
wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby Pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 6.1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich Pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

6.11 Roznicowanie Pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z
rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i
innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
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pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub
wyznanie Pracownika stanowi istotne, uzasadnione iusprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

6.12 Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

6.13 Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 6.12, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane Pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

6.14 Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
Pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Iub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

6.15 Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

6.16 Nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie za
wypowiedzeniem przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia okolicznos¢ gdy:

— Pracownik skorzystat z uprawnien przystugujgcych mu z tytutu
naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu,

— Pracownik udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia Pracownikowi
korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych mu z tytutu naruszenia
zasad rownego traktowania w zatrudnieniu.

7. CZAS PRACY

7.1 Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje do dyspozycji
Pracodawcy w siedzibie Zespotu lub w innym miejscu wyznaczonym przez
Pracodawce.

7.2 Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

7.3 Warunki organizacji pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 2 - Regulamin pracy
zdalnej.

7.4 W Zespole obowigzuje podstawowy, réwnowazny i zadaniowy system
czasu pracy z jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym.

7.5 W podstawowym i roéwnowaznym systemie czasu pracy mogg byc¢
zatrudnieni Pracownicy na stanowiskach: obstugi klienta, obstugi sktadow
orzekajgcych, obstugi administracyjnej, pomocy biurowej i Sekretarza
Zespotu. W zadaniowym systemie czasu pracy moze by¢ zatrudniony
Pracownik  wykonujgcy obowigzki robotnika na stanowisku ds.
gospodarczych. W takim przypadku nie ewidencjonuje sie godzin jego
pracy.

7.6 Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy nie moze przekraczaC 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

7.7 Pieciodniowy tydzien pracy obejmuje dni: od poniedziatku do pigtku.
Wszystkie soboty w roku kalendarzowym sg dniami wolnymi od pracy.
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7.8 Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w systemie réwnowaznym czasu
pracy nie moze przekroczyC przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym.

7.9 Dobowy wymiar czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w systemie
rownowaznym moze zostaC przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

7.10 Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

7.11 Czas pracy Pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe
I przecietnie 35 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7.12 Dla o0so6b pracujgcych w systemie réwnowaznym rozkfad czasu pracy
zostanie ustalony indywidualnie i okreslony w harmonogramie ustalanym na
okres jednego miesigca.

7.13 Ustalony w harmonogramie rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne
godziny rozpoczynania pracy w Kkolejnych dniach pracy Pracownika.
Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkfadem
czasu pracy ustalonym na powyzszych zasadach nie moze naruszac prawa
pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku w kazdej dobie,
o ktéorym mowa w art. 132 Kodeksu pracy.

7.14 Harmonogram, o ktorym mowa w punkcie poprzedzajgcym,
wyszczegolniajgcy godziny pracy, sporzgdza Przewodniczacy na wniosek
Pracownika, ktérego harmonogram dotyczy, najpdzniej na tydzieh przed
poczatkiem danego miesigca uwzgledniajgc biezgce potrzeby orzecznicze.
Zmiany w zatwierdzonym harmonogramie w trakcie trwania okresu, na jaki
zostat ustalony, dopuszczalne sg jedynie w celu zapewnienia
nieprzerwanego i sprawnego realizowania przez Zespo6t ustawowych zadan
w szczegolnie uzasadnionych wypadkach (takich jak konieczno$¢ zwotania
dodatkowych posiedzen komisji orzekajgcych badz odwotfania Iub
wydtuzenia posiedzen zaplanowanych), a takze w razie niedajgcej sie
wczesniej zaplanowaé nieobecnosci pracownika (w szczegdlnosci
z powodu smierci, choroby, rozwigzania umowy o prace za porozumieniem
stron badz bez wypowiedzenia czy tez zwolnienia Pracownika od pracy w
okolicznosciach okreslonych w rozdziale 8). Harmonogram podlegajgcy
zmianie przechowywany jest wraz z harmonogramem uaktualnionym razem
z dokumentacjg dotyczgcg ewidencji czasu pracy.

7.15 Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

7.16 Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy poprzez ziozenie
wiasnorecznego podpisu w indywidualnej karcie obecnosci i czasu pracy.
O miejscu wytozenia karty czasu pracy Pracownik jest informowany przy
przyjeciu do pracy.

7.17 Kazdy pracownik na swojej karcie obecnosci i czasu pracy nanosi
informacje o przyczynie nieobecnosci. Symbole przyczyn nieobecnosci i ich
rodzaje stanowig Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
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7.18 Za prawidtowe prowadzenie indywidualnych kart obecnosci i czasu pracy
odpowiada Przewodniczacy.

7.19 Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg
w Ksigzce WyjsC. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie, w ktorym
pracuje, powinien kazdorazowo poinformowac wspotpracownika o miejscu
swego pobytu i godzinie powrotu. Jesli Pracownik zajmuje pomieszczenia
sam, obowigzany jest podac takg informacje na kartce umieszczonej na
drzwiach.

7.20 Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Pracownikéw zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

7.21 Przebywanie Pracownikéw w siedzibie Zespotu poza godzinami pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.

7.22 Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a
6.00 dnia nastepnego.

7.23 Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego za kazdg godzine pracy w porze nocnej.

7.24 Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie
z przepisami prawa pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko ze wzgledu na szczegdélne potrzeby
Pracodawcy i nie moze przekroczy¢ wymiaru 150 godzin w roku
kalendarzowym.

7.25 Sposéb rozliczenia pracy przepracowanych w godzinach nadliczbowych
okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach.

7.26 Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy. Nie powinna by¢ zlecana
w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji. Wzor polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych okresla Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

7.27 Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Przewodniczgcego.

7.28 Pracownik niepetnosprawny nie moze byC¢ zatrudniony w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

7.29 Pracodawca za posrednictwem Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy
prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktorej Pracownicy majg prawo wgladu.

8. NIEOBECNOSCI, URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

8.1. Zwolnien od pracy dokonuje Pracodawca w oparciu o przediozone
dokumenty bgdz na umotywowany wniosek Pracownika w formie
papierowe;.

8.2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy
przedstawiajgc Pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie. Nieobecnos$¢
Pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci Pracownika
Przewodniczacy decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
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8.3 Jezeli Pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z gory wiadome;j
lub mozliwej do przewidzenia ma obowigzek uprzedzi¢ o tym Pracodawce
okreslajgc przewidywany czas swojej nieobecnosci w pracy.

8.4 W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie,
przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie Ilub innym Srodkiem
bezposredniego komunikowania sie.

8.5 Niedotrzymanie terminéw, o ktorych mowa w punkcie powyzszym, jest
usprawiedliwione, jezeli Pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

8.6 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika, jezeli
obowigzek taki wynika z przepisow prawa pracy lub z innych przepisow
prawa.

8.7 Do czasu pracy zalicza sie nastepujgce okresy niewykonywania pracy
1) przerwy w pracy:

a. 15 minutowa przerwa, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin, dodatkowa przerwa trwajgca co najmniej 15 minut,
jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin,

b. 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

c. dwie 30 minutowe przerwy przystugujgce pracownicy na karmienie
dziecka piersig lub dwie 45 minutowe przerwy, jesli pracownica karmi
wiecej niz jedno dziecko;

2) czas szkolenia Pracownika:

a. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go
do pracy, oraz czas szkolenia okresowego w tym zakresie;

b. inne niz wymienione w ust a, jezeli uczestniczy w nim na polecenie
Pracodawcy i odbywa sie ono po godzinach pracy Pracownika;

3) okresy pozostawania w gotowosci do wykonywania pracy, podczas
ktorych pracownik nie wykonywat pracy z przyczyn lezgcych po stronie
Pracodawcy.

8.8 Pracownik niepetnosprawny ma prawo do 15 minutowej przerwy na
wypoczynek lub gimnastyke usprawniajgcg. Przerwe wlicza sie do czasu
pracy.

8.9 Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Wzér wniosku o zwolnienie od
pracy i wyjscie w sprawach osobistych stanowi Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

8.10 Czas zwolnienia, o ktéorym mowa w punkcie powyzszym, musi byc¢
odpracowany przez Pracownika do konca okresu rozliczeniowego,
w ktorym korzystat ze zwolnienia, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

8.11 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, we wskazanym przez niego terminie na czas
obejmujacy:
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1) 2 dni — w razie slubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2) 1 dzieh — w razie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

8.12 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika we wskazanym przez
niego we wniosku terminie, z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ Pracownika, w wymiarze 2 dni lub 16 godzin
w ciggu roku kalendarzowego. Wzor wniosku o zwolnienie od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej wraz z deklaracja o0 sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia od pracy
stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

8.13 Pracodawca za posrednictwem Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy
prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz
okresow usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

8.14 Pracodawca w uzasadnionych przypadkach przeprowadza kontrole
prawidtowosci wykorzystania zwolnienia lekarskiego od pracy.

8.15 Zwolnienia od pracy, zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych
oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych,
udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie
przepisach.

8.16 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢
podzielony na czesci. Wymiar i zasady przyznania urlopu wypoczynkowego
okresla Kodeks pracy.

8.17 O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystgpi¢ najpdzniej
w dniu poprzedzajgcym urlop.

8.18 Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zaktdcenie normalnego toku pracy badz z innych waznych powoddw.

8.19 Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie Pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

8.20 Jeden dzien urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy
Pracownika w danym dniu.

8.21 Wzér wniosku urlopowego stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

8.22 Pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego przystuguje prawo do urlopu
opiekunczego 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, w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uznaje sie wedtug
Kodeksu pracy syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

8.23 Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub
w czesciach.

8.24 O udzielenie urlopu opiekunczego pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
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8.25 We wniosku o urlop opiekunczy Pracownik wskazuje:
1) imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych;
2) przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez

Pracownika;

3) oraz w przypadku czionka rodziny — stopien pokrewienstwa
z Pracownikiem;

4) lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny — adres

zamieszkania tej osoby.
8.26 Pracodawca nie moze odmowi¢ udzielenia urlopu opiekunczego.
8.27 Urlopu opiekunczego udziela sie w dni, ktére sg dla Pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
8.28 Za czas urlopu opiekunczego Pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.
8.29 Wzor wniosku o urlop opiekunczy stanowi Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY, KARMIACYCH |
PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

9.1 Pracownice - kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogag
wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
moggcych miec¢ niekorzystny wptyw na zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie
dziecka piersig. Wykaz takich prac zawiera rozporzgadzenie wskazane w
punkcie 1.3.

9.2 Pracownice - kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze
wzgladu na stan cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

9.3 Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

9.4 Pracownica, chcgca skorzystaé z prawa do przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy na karmienie dziecka piersig, sktada Pracodawcy oswiadczenie,
ktérego wzoér stanowi Zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

9.5 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.

9.6 O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia,
o ktérym mowa powyzej, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Pracownik wraz z pierwszym wnioskiem sktada oswiadczenie, ktdérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

9.7. W przypadku zatrudnienia mtodocianych majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy. Wykaz prac
wzbronionych mtodocianym zawiera rozporzgdzenie wskazane w punkcie
1.4.
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10. WYNAGRODZENIA ORAZ INNE SWIADCZENIA
PRZYStUGUJACE PRACOWNIKOWI Z TYTULU UMOWY
O PRACE

10.1 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska.

10.2 Warunki i sposéb wynagradzania Pracownikow zostalty okreslone
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach.

10.3 W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego, Pracownikowi nalezy wypfaci¢ pozostatg czesé
wynagrodzenia. Zapis ten nie dotyczy warunkowego umorzenia
postepowania karnego.

10.4 Wynagrodzenie wyptaca sie 10 dnia kazdego miesigca po miesigcu, za
ktory wynagrodzenie ma by¢ wyptacane. W przypadku, gdy 10 dzieh
miesigca przypada w dzien wolny od pracy wyptat dokonuje sie w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajgcym 10 dzien miesigca, w ktorym Pracownik
wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

10.5 W terminie do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego wyptaca sie
zmienne sktadniki wynagrodzenia (np. dodatek nocny, wyréwnanie).

10.6 Dodatek za godziny nadliczbowe wyptaca sie do 10 dnia miesigca po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

10.7 Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie na wskazany przez Pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze Pracownik ztozy w postaci papierowej lub
elektronicznie wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

10.8 Wyptaty do rgk Pracownika dokonuje Przewodniczgcy Zespotu.

10.9 Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, podlegajg potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

— sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

— sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na
pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

— zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi,

— kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

— inne naleznosci, na ktore pracownik wyrazit pisemng zgode.

10.10 Potrgcenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane do wysokosSci
okreslonej w przepisach prawa pracy.

10.11 Pracodawca na wniosek Pracownika jest zobowigzany do
udostepniania mu dokumentacji ptacowej do wglgdu oraz przekazania
odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

11. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH, ZA SZKODE WYRZADZONA
PRACODAWCY ORAZ ZA SZKODE W MIENIU PRACODAWCY

11.1 Pracownik zobowigzany jest punktualnie rozpoczynacé i konczy¢ prace.
11.2 W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy
z przyczyny z géry wiadomej Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce.
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11.3 Pracownik przybywajacy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien
niezwtocznie usprawiedliwi¢ spéznienie Pracodawcy.

11.4 Czeste spdznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne
naruszenie dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu
konsekwencjami.

11.5 Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy jest:

— zie i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

— psucie materiatbw oraz przyrzadow biurowych i urzadzen
technicznych,

— nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

— samowolne  opuszczanie  stanowiska  pracy lub  brak
usprawiedliwienia swojej nieobecnosci w pracy,

— stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego
lub uzywanie narkotykow w miejscu pracy,

— stawienie sie do pracy po uzyciu alkoholu Ilub w stanie
nietrzezwosci, a takze spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu
pracy,

— zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

— uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

— niewykonywanie polecen Przewodniczgcego,

— niewlasciwy stosunek do Przewodniczgcego, wspotpracownikdw
oraz klientow,

— nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

11.6 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, Regulaminu, innych obowigzujgcych w Zespole
uregulowan, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, mozna
zastosowac:

— kare upomnienia,

— kare nagany.

11.7 Jezeli Pracownik jest przekonany, Zze polecenie Pracodawcy jest
niezgodne z prawem, powinien przedstawic Pracodawcy swoje
zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Prezydenta Miasta o zaistniatej
sytuacji. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przestepstwo Ilub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

11.8 Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bhp lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie
alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
W czasie pracy — pracodawca réwniez moze zastosowac kare pieniezng.

119 Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
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wynagrodzenie Pracownika. Kary pieniezne f{gcznie nie mogg
przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcej
Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy przepiséw wykonawczych.

11.10 Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe bezpieczenstwa
I higieny pracy.

11.11 Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy
Pracodawca dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po
uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy Pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

11.12 Kare stosuje Pracodawca. Kara moze byC¢ zastosowana tylko po
uprzednim wystuchaniu Pracownika.

11.13 Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika oraz jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

11.14 O natozeniu kary Pracownika nalezy poinformowa¢ na pismie, ze
wskazaniem rodzaju naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg
dopuszczenia sie przez Pracownika tego naruszenia. Odpis pisma
0 ukaraniu sktada sie do akt osobowych Pracownika.

11.15 W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, Pracownik moze wniesc
sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje
Pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od
daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

11.16 Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpic do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

11.17 Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg a odpis
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika.

11.18 Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie
Pracownika po ukaraniu przetozony moze uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem roku.

11.19 W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, na pracownika naktadana jest kara upomnienia
albo nagany.

11.20 Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie
odpowiednio za:

— podanie nieprawdy,
- zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej
co powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
pracy.

11.21 Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong Pracodawcy na zasadach
okredlonych w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

11.22 Nadzér nad mieniem sprawuje Przewodniczacy na podstawie
przeprowadzonej okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikom
mienia i innego mienia nalezgcego do Pracodawcy.

11.23 Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym Pracownika,
jezeli powstata ona z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.
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12. NAGRODY | WYROZNIENIA

12.1 Pracownikom, ktoérych wyréznia postawa i postepowanie, a w szczegodlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy
w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane
nastepujgce wyroznienia i nagrody:
— pochwata publiczna,
— pochwata pisemna,
dyplom uznania,
— przeszeregowanie na wyzsze stanowisko,
— nagroda pieniezna.
12.2 Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sposréd
wymienionych w pkt. 12.1 sktada sie do akt osobowych Pracownika.

13. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

13.1 Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

13.2 Pracodawca zapewnia Pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem
X Kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

13.3 Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

13.4 Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

13.5 W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni,
spowodowanej chorobg, Pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

13.6 Badania sg przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

13.7 Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé Pracownikow z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.

13.8 Szkolenia ogdlne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepiséw
przeciwpozarowych i innych spraw prowadzg jednostki szkolgce.

13.9 Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe
w zakresie wymienionym w punkcie poprzedzajgcym prowadzi Pracodawca
lub wyznaczone przez nich osoby obstugujgce sprzet lub urzgdzenia albo
wykonujgce prace na danym lub podobnym stanowisku, na ktorym ma
pracowac¢ nowo przyjety Pracownik.

13.10 Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym podczas szkolenia
wstepnego z zakresu bhp tj. gtdwnie podczas instruktazu ogdlnego
I stanowiskowego.

13.11 Pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc
zabezpieczenie Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska
pracy;

3) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

4) egzekwowac przestrzeganie przez Pracownikéw przepiséw i zasad bhp;
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5) zapewnia¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke
zdrowotng nad Pracownikami.

13.12 W przypadku, gdy Pracownik zauwazy usterki maszyn, urzgdzen, narzedzi
itp. ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ o tym Pracodawce.

13.13 W przypadku, gdy Pracownik ulegt wypadkowi na terenie Zespotu — a jego
stan zdrowia na to pozwala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
Pracodawce.

13.14 Kazdy Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwiocznie
zawiadomi¢ o nim Pracodawce.

14. MONITORING STANOWISK PRACY

14.1 W celu zapewniania bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz
prawidtowego zarzadzania infrastrukturg w Zespole monitoruje sie dziatania
uzytkownikow, systemdw oraz ustug w zakresie:

1) obcigzenia systemoéw, ich prac oraz niezawodnosci;

2) zdarzen sieciowych, w tym prob wikaman do systeméw i sieci;

3) czasu pracy uzytkownikow, czasu i stopnia aktywnosci uzytkownika
w systemie;

4) sposobu wykorzystania zasobow przez aplikacje, procesy, ustugi oraz
uzytkownikow;

5) stopnia wykorzystania nosnikéw wymiennych przez uzytkownikdw;

6) drukowania dokumentéw oraz wykorzystania urzgdzen peryferyjnych
przez uzytkownikow;

7) sposobu i zakresu wykorzystania sieci Internet oraz przeptywow
sieciowych.

14.2 Pracodawca przeprowadza kontrole stanowisk pracy pod katem legalnosci
oprogramowania, plikow i sprzetu w ramach wykonywania cyklicznych
audytow bezpieczenstwa informaciji.

14.3 Informacje o dziataniach uzytkownikow w systemach i ustugach nie bedg
wykorzystywane w zadnym innym celu niz zapewnienie bezpieczenstwa
systemoéw informatycznych oraz dla prawidlowego zarzgdzania
infrastruktura.

15. PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE

15.1 Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych
umow o prace.

15.2 Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Przewodniczacy.

15.3 Kazdy Pracownik ma prawo ztozy¢ Przewodniczgcemu zawiadomienie
0 naruszeniu Regulaminu.

15.4 Regulaminy obowigzujgce w Zespole, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy, sg udostepniane na zagdanie Pracownika.

15.5 W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg
przepisy prawa pracy.

15.6 Spory o roszczenia ze stosunku pracy rozpoznajg sady pracy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu

§1

Postanowienia ogodlne

Nie akceptuje sie mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej i wspiera
dziatania sprzyjajgce budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.
Podejmowane sg starania, by $rodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow.

Zobowigzuje sie pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu, bgdz stosowania mobbingu moze byé
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 2

Prawa i obowiazki Pracownikéw w przypadku mobbingu

Kazdy z pracownikow, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze ten fakt zgtosic¢
Przewodniczagcemu oraz ma prawo zadania podjecia dziatan zmierzajgcych do
zaprzestania mobbingu oraz o ile to mozliwe, zniesienia jego skutkow..

Kazdy z Pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu
jest uprawniony do dokonania zgtoszenia skargi.

Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing jest zabronione.

§3

Komisja Antymobbingowa

Przewodniczacy kazdorazowo powotuje Komisje Antymobbingowg, zwang dalej

,Komisjg”, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy podniesione zarzuty sg zasadne.

Komisja sktada sie z trzech cztonkdw.

. W sktadzie Komisji powinny zasiada¢ osoby o nienagannej opinii, ktére posiadajg wiedze

z zakresu mobbingu i jego przejawdw, niekarane dotychczas za dziatania o charakterze

mobbingu, a takze cieszgce sie szacunkiem i uznaniem wsrdd pozostatych pracownikow.

W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel pracownikéw,

3) przedstawiciel wskazany przez pracownika.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi,

2) bezposredni przetozony pracownika poddanego mobbingowi,

3) pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe,

4) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wlacznie- osoba, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim
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stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu zasady bezstronnosci.
Cztonkowie Komisji nie otrzymujg dodatkowego wynagrodzenia z tytutu petnienia funkcji
cztonka Komisji. Czas pracy w ramach Komisji wlicza sie do czasu pracy pracownikéw.
Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia ztozenia skargi.

§4

Procedura w przypadku zaistnienia zjawiska mobbingu

Pracownicy, ktérzy uznali, ze zostali poddani mobbingowi, oraz sg lub byli
swiadkami takich zachowan, majg obowigzek zgtosi¢ ten fakt pisemnie, przekazujgc
pismo w zamknietej kopercie Przewodniczgcemu.

Podpisane i zaopatrzone w date pismo powinno zawiera¢ przedstawienie stanu
faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz
sprawcow mobbingu.

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia powotania.

Po wystuchaniu pracownika wnoszgcego pismo oraz osoby lub oséb obwinionych
o stosowanie mobbingu i ewentualnych swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddw przez nich
przediozonych Komisja dokonuje oceny zasadnosci. Ocene te wraz z wnioskami
przekazuje Przewodniczgcemu.

. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisujg wszyscy czionkowie

Komisji i strony postepowania.
W sprawach nieuregulowanych do postepowania przed Komisjg stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§5

Postanowienia koncowe

W razie uznania zarzutéw za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu

Wszystkie osoby uczestniczace w czynnosciach zwigzanych z mobbingiem
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow, o ktérych powziety
wiadomosc¢ w toku czynnosci i w zwigzku z nimi.

Dane osobowe pozyskane w trakcie prac Komisji Antymobingowej podlegajg ochronie
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz Politykg
Bezpieczehstwa Danych Osobowych obowigzujgcg u Pracodawcy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy oraz Pracownikéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnoprawnosci
w Tychach (dalej: PZON).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2.1.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 szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosg¢;

2.2.Czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w miejscu pracy, o ktérym mowa w pkt 2.1., za posrednictwem srodka/ow
komunikacji, uzgodnionych z Przewodniczacym,;

2.3.K. p. — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.).

§2
Grupy pracownikéw objete praca zdalng

Pracg zdalng mogg by¢ objeci wszyscy pracownicy na mocy decyzji Pracodawcy.

Paca swiadczona czesciowo zdalnie odbywa sie w oparciu 0 harmonogram pracy zdalnej ustalany
na dany miesigc z Przewodniczgcym.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje oswiadczenie, ktérego
wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Warunki dopuszczenia do pracy zdalnej

Warunkiem dopuszczenia do wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika jest decyzja
Pracodawcy, ktéra moze nastgpic:

1.1.przy zawieraniu umowy o prace albo

1.2.w trakcie zatrudnienia.

W trakcie zatrudnienia, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy Pracodawcy albo na
wniosek Pracownika. Wniosek bedzie mozna ziozy¢ w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Uzgodnienie miedzy Stronami nastepuje na zasadzie pisemnego porozumienia.

Pracodawca przekazuje pracownikowi dodatkowg informacje o warunkach zatrudnienia
w przypadku pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik skltada oswiadczenie w postaci papierowej Ilub elektronicznej, zawierajgce
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Wzor
os$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Ocena ryzyka zawodowego (norma PN-N-18002) oraz informacja zawierajgca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z oceng. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5.
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6. Pracownik w okresie wykonywania pracy zdalnej ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy, na kazde wezwanie Pracodawcy, w ustalonych godzinach wykonywania pracy.
7. Pracownik prowadzgc lub uczestniczgc w wideokonferencji podczas wykonywania pracy zdalnej
zobowigzany jest do wigczenia kamery (zalecane jest stosowanie tta).
8. Pracodawca w przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkdéw wykonywanej pracy, obowigzki w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu Pracy, (dalej
k.p.), z wytgczeniem:
8.1.art. 208 § 1 k.p.;
8.2.art. 209 ust. 1 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagltych wypadkach);
8.3.0bowigzkow okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczgcych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem);

8.4.art. 213 k.p. (dotyczgcych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektéw i
pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p. (zapewnienie
profilaktycznych positkéw i napojow);

8.5.0bowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzgdzen
sanitarnych i dostarczania srodkow higieny osobiste;j).

9. W przypadku podjecia pracy zdalnej (art. 6722 § 1 zgodnie z art. 67%° § 1 pkt 2 k.p.) kazda ze stron
umowy o prace moze wystgpi¢ z wigzagcym dla stron wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalajg termin,
od ktérego nastapi przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30
dni od dnia otrzymania wniosku, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje
w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§4
Polecenie pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1.1. w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu
lub

1.2.w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej.

2. Do wydawania polecen pracy w ftrybie zdalnym, ktérego wzdér stanowi Zatgcznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu, upowazniony jest Przewodniczgcy. Polecenie wydawane jest
kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscia jego przedtuzenia.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca
bez zbednej zwioki cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr
8 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

§5
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Praca zdalna na wniosek

1. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1.1.pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1923), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

1.2.pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;
oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900), réwniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

1.3. pracownicy w Cigzy;
14. pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;
1.5. pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg

pozostajgcg we wspoélnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba Zze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 10 do
niniejszego Regulaminu.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej, w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
Pracownika (w przypadkach, gdy pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku). Wzér
whniosku stanowi Zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

§6
Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
Wzdér wniosku stanowi Zatgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu. Do okazjonalnej pracy zdalnej,
ktéra bedzie miata charakter incydentalny, nie stosuje sie przepisow art. 6719-6724 oraz art. 676G
§ 3 Kodeksu pracy m.in.:
1.1.ustalenia zasad wykonywania takiej pracy okreslonej w regulaminie;
1.2.przekazania przez pracodawce dodatkowej informacji o warunkach zatrudnienia pracownika;
1.3.mozliwosci cofniecia wniosku przez kazdg ze stron o wykonywanie pracy zdalnej;
1.4.obowigzku pracodawcy zapewnienia pracownikowi materiatéw i narzedzi pracy niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

1.5.pokrycia kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, a takze zapewnienia
pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng pomoc techniczng i niezbedne szkolenia
w zakresie obstugi narzedzi pracy;

1.6.0bowigzku przeprowadzania szkolen okresowych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych, niezaleznie od rodzaju przewazajgcej
dziatalnosci pracodawcy.

§7
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Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy
Pracownikowi prace zdalng przy uwzglednieniu obowigzujacych norm czasu pracy.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach, w tym w razie uzasadnionej potrzeby dokonywac kontroli w miejscu
Swiadczenia pracy zdalnej, po uprzednim powiadomieniu pracownika.

3. Pracodawca zobowigzuje sie zapewni¢ niezbedne narzedzia do wykonywania pracy zdalnej
w szczegolnosci sprzet komputerowy: laptop i w miare posiadanych mozliwosci telefon stuzbowy.
W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej, Pracodawca zapewnia narzedzia do jej wykonywania, w
miare posiadanych przez siebie mozliwosci.

§8
Prawa i obowiagzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawca, zgodnie 2z zakresem zadan okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym PZON oraz zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w PZON, w
tym zgodnie z Regulaminem Pracy PZON.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

2.1.potwierdzania obecnosci w pracy, w sposéb okreslony przez Pracodawce. Potwierdzenie
obecnosci odbywa sie w sposob tradycyjny — na indywidulanej karcie obecnosci i czasu
pracy, a takze poprzez wystanie do Przewodniczacego z informacji o godzinie
rozpoczecia i zakonczenia pracy. Informacje nalezy wystaé w sposéb uzgodniony z
Przewodniczacym poprzez e-mail lub komunikator;

2.2.dostarczenia do Dziatu kadr i ptac, zatwierdzonej przez Przewodniczgcego indywidualnej karty
obecnosci i czasu pracy w terminie 2 dni roboczych po zakoriczonym miesigcu pracy;

2.3.przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w petni na wykonywanie swoich
obowigzkéw pracowniczych;

2.4.pozostawania w dyspozycji dla Pracodawcy i w biezacym z nim kontakcie, w ustalonych
godzinach pracy oraz do przyjmowania do realizacji biezgcych zadanh przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu zadan, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
porozumiewania sie na odlegtosc;

2.5.biezgcego sprawdzania korespondencji elektronicznej, odpowiadania na wiadomosci
elektronicznie;

2.6.pozostawania w petnej dostepnosci za pomocg telefonu stuzbowego lub/i innego
uzgodnionego z Przewodniczgcym srodka komunikaciji;

3. Pracownik zobowigzany jest do dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz
wykorzystywania go wyfacznie dla celdow stuzbowych.

4. W przypadku, gdy pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen; w szczegodlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu, Internetu,
ktopoty z tgcznoscig) niezwlocznie zgtasza ten fakt Przewodniczacemu i postepuje zgodnie z jego
wytycznymi.

5. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

6. Pracownik ma prawo zgdania od Pracodawcy ustalenia czy warunki $wiadczenia pracy zdalnej sg
zgodne z wymogami BHP. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie takiej
weryfikacji/ustalenia przez osoby wyznaczone przez Pracodawce w uzgodnionym przez Strony
terminie.

7. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymac sie od korzystania z urzadzeh, w miejscu
Sswiadczenia pracy zdalnej w razie zaistnienia sytuacji, w ktérej warunki ww. korzystania, nie
odpowiadatyby przepisom BHP lub stwarzaty bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.
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Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i 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, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy
zdalnej. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak réwniez odmowy wykonywania takiej pracy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przystuguje prawo do przebywania na terenie zaktadu
pracy, a takze kontaktowania sie z innymi pracownikami oraz korzystania z pomieszczen i
urzagdzen Pracodawcy, z zaktadowych obiektdw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej,
na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

§9
Narzedzia i koszty pracy

Pracownik wykorzystujgcy do wykonywania pracy zdalnej sprzet przekazany przez Pracodawce,
zobowigzany jest do przestrzegania postanowieh odrebnej umowy o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz regulaminu korzystania z powierzonego mienia.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ z pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp. W tym celu
nalezy skorzysta¢ z systemu CUW- Zgtoszenia (robigc zgtoszenie) lub dzwonigc na dostepny
numer serwisu.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy,
w terminie umowionym z Przewodniczgcym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego
mu sprzetu i systeméw informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elekitrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej (z wytaczeniem pracownikow posiadajgcych dostep do Internetu w
telefonach stuzbowych). Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt, ktérego
wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca
zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota ryczattu za jedng godzine pracy
zdalnej ustalana jest przez Pracodawce w drodze zarzgdzenia w stosunku do wszystkich
pracownikow.

Ryczalt wyptaca sie w okresach comiesiecznych, na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§ 10
Kontrole pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika w
ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw, w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

Kontrola odbywa sie w obecnoéci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu.
Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi, co najmniej na 1 dzien przed jej data.
W przypadku wystgpienia Incydentu bezpieczenstwa dopuszcza sie przeprowadzanie kontroli za
pomocg srodkdw porozumiewania sie na odlegtosé, w szczegdlnosci poprzez wideokonferencje.
Pracownik na zadanie upowaznionej osoby jest zobowigzany do wigczenia kamery i okazania
miejsca, w ktérym przetwarza dane osobowe.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika wykonujgcego
prace zdalng i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczeh domowych.
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5. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
ztozenia oswiadczenia o cofnieciu zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna
prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§11
Ochrona informacji i danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji przyjetego w PZON.
2. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik przestrzega wszystkich procedur bezpieczenstwa
informacji, a w szczegodlnosci zobowigzany jest do:
2.1.wydzielenia sobie odpowiedniej przestrzeni, tak aby ewentualne osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentéw i informacji, nad ktérymi pracuje. Odchodzac od stanowiska
pracy pracownik kazdorazowo blokuje urzgdzenie, na ktérym pracuje;

2.2.prowadzenia rozméw, w miejscu i w sposéb uwzgledniajgcy koniecznos¢ zachowania
poufnosci informaciji. Zasada ta dotyczy takze domownikow;

2.3.uzywania wytacznie zaufanego dostepu do sieci i/lub chmury oraz przestrzegania wszelkich
procedur dotyczgcych logowania i udostepniania danych wspotpracownikom i osobom
trzecim;

2.4.nieprzesytania e-mailem informacji zaszyfrowanej razem z hastem. Nawet w osobnej
wiadomosci. Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie czy wysyta wiadomos¢ do wiasciwego
adresata;

2.5.sprawdzenia nadawcy wiadomosci. Nie nalezy pobiera¢ zatgcznikéw ani podawaé informacji
na stronach, do ktérych odsytajg nadawcy wiadomosci, ktérzy nie zostali uprzednio
sprawdzeni.

3. Zabrania sie przesytania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe jezeli mozliwy jest dostep do
tych danych w systemie informatycznym Ilub przez dostep do zasobdéw w infrastrukturze
pracodawcy poprzez VPN.

4. Zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji obowigzuje ogdlny zakaz
wynoszenia dokumentdw lub ich kopii poza siedzibe PZON bez zgody Przewodniczgcego.

5. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw w formie papierowej, Pracownik
zgtasza Przewodniczgcemu prosbe, o mozliwosé korzystania z dokumentéw poza siedzibg PZON.

6. Liczbe dokumentéw wynoszonych poza siedzibe PZON nalezy ograniczy¢ do minimum
niezbednego do wykonywania pracy zdalnej.

7. Przewodniczgcy, po wyrazeniu zgody, przygotowuje zestawienie dokumentow w formie
papierowej i przekazuje Pracownikowi wraz z protokotem odbioru. Protokdt zawiera m.in.
informacje o terminie zwrotu dokumentéw do siedziby PZON oraz o rodzaju izakresie
przekazywanych dokumentéw.

8. Pracownik podczas przewozenia dokumentéw i sprzetu do miejsca realizowania pracy zdalnej,
zobowigzany jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci w taki sposéb, aby ich nie ujawnic, nie
utraci¢ czy w inny sposéb udostepni¢ osobom nieuprawnionym.

9. Pracownik zobowigzany jest do przemieszczania sie z dokumentami, sprzetem i innymi nosnikami
danych bezposrednio do miejsca wykonywania pracy zdalnej. Nie wolno mu zostawiac
dokumentow ani innych nosnikéw bez nadzoru.

10. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).

11. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia wyniesionych z siedziby PZON dokumentéw i
sprzetu w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, w sposéb ktéry bedzie wykluczat dostep do nich
0s6b trzecich (w tym domownikow).

12. Zabrania sie wykonywania wydrukéw dokumentéw stuzbowych w publicznych punktach lub za
posrednictwem osob trzecich np. domownikéw. Wydruki nieudane lub nadmiarowe nie mogg by¢
wykorzystywane przez osoby trzecie (np. dzieci do rysowania).
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13. Zabrania sie niszczenia kopii dokumentéw w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Dokumenty
nalezy zabezpieczy¢ i zniszczy¢ w siedzibie pracodawcy w przeznaczonym do tego urzadzeniu.

§12
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony zgodnie z zawartym porozumieniem
Pracodawcy z Pracownikiem, poleceniem Pracodawcy lub zgodnie z wnioskiem Pracownika.

2. Pracodawca i pracownik zobowigzujg sie do przekazywania zadan, wzajemnej komunikaciji
i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w K.p.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg wewnetrzne
procedury obowigzujgce w PZON oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

imie i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Zespole Do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach, w tym z zasadami ochrony informaciji

obowigzujgcymi podczas wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(data i podpis Pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

Pan/Pani

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA W PRZYPADKU PRACY ZDALNEJ- WZOR

Stosownie do wymagan art. 29 § 3 Kodeksu pracy w zw. z art. 6721 § 1 k.p., informuje Pana/Panig o
warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych.

Norma czasu pracy

- podstawowy system czasu pracy

Wymiar czasu pracy obowigzujgcy pracownika, wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

lub
- rbwnowazny system czasu pracy

Obowigzuje Pana 8 godzinna dobowa norma czasu pracy i przecietna 40 godzinna tygodniowa norma
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Ze wzgledu na zatrudnienie w systemie réwnowaznym, dobowy wymiar Pana czasu
pracy moze by¢ przediuzony do 12 godzin (art. 135 k.p.).

Wypltata wynagrodzenia
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest przez pracodawce jeden raz w miesigcu, w terminie
wskazanym przepisami wewnagtrzzaktadowymi (art. 85 k.p.)

Urlop wypoczynkowy
Wymiar urlopu wynosi:
e 20 dni w roku kalendarzowym, jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat — na
podstawie art. 154 § 1 pkt 1 kodeksu pracy.

lub
e 26 dni w roku kalendarzowym, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat — na

podstawie art. 154 § 1 pkt 2 kodeksu pracy.

Dlugos¢ okresu wypowiedzenia
Okres wypowiedzenia jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy
(art. 36 § 1 k.p.) i wynosi:

e 2 tygodnie (jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy)

¢ 1 miesigc (jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy)

e 3 miesigce (jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata)

U Pracodawcy nie obowigzuje uktad zbiorowy pracy.

Pozostate warunki zatrudnienia okreslone sg w obowigzujgcym u Pracodawcy Regulaminie Pracy
oraz Regulaminie Wynagradzania.

Pana/Pani stanowisko pracy w ramach struktury organizacyjnej u Pracodawcy znajduje sie
w Dziale/Zespole.......ccooveviiiiiiii
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Osobg odpowiedzialng za wspétprace z Panem/Panig jest Przewodniczacy. Przewodniczgcy jest
takze upowazniona do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania przez Pana/Panig pracy
zdalnej.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej

imig¢ i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O POSIADANIU WARUNKOW LOKALOWYCH
| TECHNICZNYCH DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy, tj. ...........ccooveveeeiiiiennnns

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowac
Pracodawce.

(podpis Pracownika)

Zatacznik nr 1 do Oswiadczenia

Oswiadczam, ze znane sg mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktérym bede wykonywa¢ prace zdalng z domu spetnia wymogi w zakresie

posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz os$wietlenia, {j.:

1. Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szeroko$¢ i gtebokos¢ stotu
zapewnia: wystarczajgcg powierzchnig do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i
wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia w
odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn goérnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozycji.

2. Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczgc od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika
do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie
powinna znajdowac¢ sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem
stotu.

3. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$é, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczgc od
podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tyty;
wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego
konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podtokietniki.

4. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a w szczegolnie:

a) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych $cian
albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez
stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie Zzaluzji lub zaston w oknach.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia sie nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje

sie o tym niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce.

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W SKALI TROJSTOPNIOWEJ W OPARCIU O NORME: PN — N — 18002

OCENA
RYZYKA ZAWODOWEGO
wg PN — N - 18002

Stanowisko pracy:

- Praca Zdalna

Wstep

Zapewnienie bezpiecznego wykonywania pracy w zaktadzie pracy jest w Polsce usankcjonowane
prawnie. Zgodnie z artykutem nr 226 znowelizowanego Kodeksu Pracy pracodawca jest zobowigzany
do informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanymi czynnosciami
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w srodowisku pracy.

Ryzyko zawodowe zgodnie z § 2 pkt. 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa pracy jest to
prawdopodobieinstwo wystapienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych z wykonywana praca,
powodujacych straty, a w szczegolnosci wystagpienie u pracownikéw niekorzystnych skutkéw
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w s$rodowisku pracy lub
sposobu wykonywania pracy.

Przeprowadzona ocena ryzyka stanowi podstawe do zastosowania przez pracodawce organizacji
pracy i stworzenia stanowisk pracy zabezpieczajgcych pracownikow przed zagrozeniami
wypadkowymi oraz oddziatywaniem czynnikdéw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia. Ocena ryzyka
jest takze podstawg do identyfikacji i likwidacji przez pracodawce zagrozen dla zdrowia i zycia
pracownikow, poprzez zastosowanie odpowiednich technologii, urzgdzenh, materiatéw i substancji nie
powodujgcych takich zagrozeh. W przypadkach, w ktérych ograniczenie ryzyka tg drogg jest
niemozliwe pracodawca ma obowigzek zastosowaé odpowiednie s$rodki ochrony zbiorowej, a w

ostatecznosci - srodki ochronny indywidualne;.

Procedura oceny ryzyka

Ocena ryzyka zawodowego zostata przeprowadzona w oparciu o wymagania Polskiej Normy PN — N
—18002.
Przebieg oceny ryzyka skfada sie z powigzanych ze sobg etapow. Wedtug Polskiej Normy PN — N —

18002 ocena ryzyka zawodowego sktada sie z nastepujgcych dziatan:
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Czes¢ 1.

wynikajace z przepisow, rodzaj wykonywanej pracy

Nazwa i opis stanowiska: wymogi dla pomieszczenia i danego stanowiska pracy

—) =

Czesc¢ 2.
Identyfikacja zagrozen dla danego stanowiska

—) =

Czesc 3.
Oszacowanie ryzyka zawodowego dla danego stanowiska

—) =

Czesc 4.
Wyznaczenie dopuszczalnosci ryzyka zawodowego

—) =

Czes$¢ 5
Wyciagniecie wnioskow z przeprowadzonej oceny.
(opracowanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych)

Pierwszym etapem w analizie ryzyka jest zebranie informacji dotyczgcych:

Y

Charakterystyki stanowiska pracy (lokalizacja, realizowane zadania)

Y

cigzy, mtodocianych, oséb niepetnosprawnych.
Stosowanych technologii i uzywanych materiatow.
Wykonywanych czynnosci oraz czasu ich wykonywania.
Zrédet zidentyfikowanych zagrozen.

Mozliwych skutkéw zagrozen.

Stosowania srodkéw ochronnych.

YV V V V VYV VY

Charakterystyki osoéb pracujgcych na stanowisku ze szczegdélnym uwzglednieniem kobiet w

Wystepowania choréb zawodowych, wypadkéw itp. Na analizowanym stanowisku.

Regulamin Pracy

Strona 35



Nastepnym etapem jest identyfikacja zagrozen, kiéra powinna obejmowac:

» Okreslenie czynnikdéw szkodliwych i niebezpiecznych wystepujgcych na stanowisku pracy i
ustalenie w jaki sposéb mogg one oddziatywac¢ na pracownika.

» Okreslenie wartosci czynnikdéw szkodliwych i niebezpiecznych.

» Ustalenie czasu lub czestotliwosci ekspozycji pracownika na zagrozenie.

» Okreslenie liczby os6b narazonych.

Aby okresli¢ zagrozenie zwigzane z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych nalezy ustali¢ liste tych
czynnikow i zebra¢ niezbedne dane o ich wiasciwos$ciach.

Roéwnolegle z identyfikacjg tych zagrozen powinna byé prowadzona wstepna ocena ich potencjalnych
skutkéw. Przy prowadzeniu oceny nalezy skoncentrowaC sie na najistotniejszych zagrozeniach
mogacych byé przyczyng powaznych urazéw lub choréb zawodowych.

Trzecim etapem w procesie analizy ryzyka jest oszacowanie ryzyka. Obejmuje ono
przyporzadkowanie miar poszczegdlnym elementom ryzyka — prawdopodobienstwu urazu i ciezkosci
urazu lub pogorszenia sie stanu zdrowia (skutkéw).

Wyniki oszacowanego ryzyka mozna przedstawia¢ w rozny sposéb. Zaleca sie jednak takie skale,
ktoérych stosowanie nie wymaga szerokiej wiedzy eksperckiej.

W normie PN — N — 18002 przedstawiona jest trojstopniowa skala szacowania ryzyka.

CIEZKOSC NASTEPSTW

PRAWDOPODOBIENSTWO , .
MALA | SREDNIA | DUZA
ZDARZENIA
mate mate srednie
MALO PRAWDOPODOBNE
1 1 2
mate srednie duze
PRAWDOPODOBNE
1 2 3
WYSOCE Srednie duze duze
PRAWDOPODOBNE 2 3 3

1. Ciezkos¢ nastepstw

» Mata: urazy i choroby, ktére nie powodujg diugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy. Sg to
czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie sttuczenia, zranienia, podraznienia
oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole gtowy itp.

> Srednia: urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie, ale dlugotrwate lub nawracajgce
okresowo dolegliwosci i sg zwigzane z krotkimi okresami absencji. Sg to np. zranienia,
oparzenia |l stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skoérne, nieskomplikowane

ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu miesniowo-szkieletowego (np. zapalenie $ciegna).
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» Duza: urazy i choroby, ktére powodujg ciezkie i state dolegliwosci lub $mieré. Sg to np.
oparzenie Il stopnia, oparzenia |l stopnia duzej powierzchni ciata, amputacje, skomplikowane
ztamania, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzgdéw wewnetrznych i uktadu
nerwowego W wyniku narazenia na czynniki chemiczne, zespdét wibracyjny, zawodowe
uszkodzenia stuchu, astma, za¢ma itp.

2. Prawdopodobienstwo urazu

» Mato prawdopodobne: zalicza sie te nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny nastgpic
podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

» Prawdopodobne: mogg wystgpi¢ nie wiecej niz kilkakrotnie w ciggu okresu aktywnosci
zawodowej pracownika.

» Wysoce prawdopodobne: mogg wystgpi¢ wielokrotnie podczas aktywnosci zawodowej

pracownika.

Dla takich wartosci jak hatas, zapylenie czy oswietlenie, bedgcych wartosciami mierzalnymi do

oszacowania ryzyka mozna zastosowac ponizszg tabele:

Wartosc wielkosci charakteryzujgcej
narazenie Oszacowanie ryzyka zawodowego
(P)
P>Pmax DUZE
Pmax>P>0,5 Pmax SREDNIE
P<0,5 Pmax MALE
Pmax — wartos¢ dopuszczalna wielkosci charakteryzujgcej narazenie (NDS - najwyzszego

dopuszczalnego stezenia lub NDN — najwyzszego dopuszczalnego natezenia)

Po oszacowaniu ryzyka wyznaczamy jego dopuszczalnos¢. Znajgc wartos¢ ryzyka (duze, $rednie,
mate) mozemy stwierdzi¢ czy jest ono dopuszczalne czy niedopuszczalne i na podstawie tego okresli¢

niezbedne dziatania dotyczgce organizacji stanowiska pracy.

OSZACOWANIE | DOPUSZCZALNOSC
RYZYKA RYZYKA NIEZBEDNE DZIALANIA
ZAWODOWEGO ZAWODOWEGO

Jezeli ryzyko zawodowe zwigzane jest z pracg
juz wykonywang, dziatania w celu jego
Duze -3 Niedopuszczalne zmniejszenia nalezy podjg¢ natychmiast.
Planowana praca nie moze by¢ rozpoczeta do

czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego do
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poziomu dopuszczalnego

Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan,

Srednie - 2 ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka

zawodowego.
Dopuszczalne

Konieczne jest =zapewnienie, ze ryzyko

Mate - 1 zawodowe pozostaje co najwyzej na tym

samym poziomie.

Ostatnim etapem, ktory jest pochodng procesu oceny ryzyka, sg dziatanie korygujgce, ktére majg

na celu zredukowacé ryzyko do poziomu dopuszczalnego. Dziatan korygujacych dokonuje sie poprzez:

upewnienie sie o istniejgcym zagrozeniu i jego wielkosci w wyniku sprawdzenia stanu
technicznego wyposazenia przed jego uzyciem, doktadng ocene warunkéw w miejscu
wykonywania zadan, dokonanie pomiaréw ochronnych,

wyeliminowanie niepetnowartosciowego materiatu,

zastosowanie zabezpieczen, oston stajgcych sie przegrodg pomiedzy zrédtem zagrozenia a
organizmem cztowieka,

zastosowanie niezbednych s$rodkéw ochrony indywidualnej przez poszczegdlnych
pracownikow,

opracowanie szczegotowych procedur bezpiecznego wykonywanie poszczegdlnych czynnosci
pomimo zagrozenia,

zapewnienie pracownikom specjalnej wiedzy, umiejetnosci oraz sprzetu pozwalajgcego na

bezpieczne wykonanie czynnosci.

Przy redukcji ryzyka nalezy kierowac¢ sie zasadg, aby w pierwszej kolejnosci eliminowaé zagrozenie,

mogace powodowaé najciezsze skutki. Nastepnie redukujemy prawdopodobienstwo wystgpienia

urazu i pogorszenia stanu zdrowia. Po wprowadzeniu zmian korygujgcych nalezy dokona¢ ponownej

analizy i oceny ryzyka.
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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W SKALI TROJSTOPNIOWEJ W OPARCIU O NORME: PN — N — 18002

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
NA STANOWISKACH:

Pracy zdalnej

Data oceny

Jezeli zostang wprowadzone znaczgce zmiany, nalezy oceni¢ ryzyko zawodowe zwigzane z
nowymi zagrozeniami. Kazdorazowo przy zakupie nowych maszyn, wprowadzeniu nowych
substancji czy technologii, ktére mogg by¢ zrédtem nowych zagrozen, nalezy ponownie oceni¢

zwigzane z nimi ryzyko zawodowe.
1. Charakterystyka stanowiska pracy.

Stanowiska pracy znajdujg w miejscu zamieszkania pracownika. Os$wietlane jest Swiattem dziennym i
elektrycznym. W pomieszczeniach znajdujg sie otwory okienne otwierane z poziomu podtogi,
zapewniajgce wentylacje naturalng. Stanowiska zostaty urzadzone odpowiednio do rodzaju
wykonywanych czynnosci oraz do cech antropometrycznych pracownika. Miejsce pracy pracownika
jest wyposazone w komputer wraz z monitorem ekranowym. Pracownik podczas pracy ma
zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementow

obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gérnych.

2. Zasady bezpiecznej pracy zdalnej

Uwagi ogodlne:
Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktoéry posiada przeszkolenie ogdlne
oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na

stanowisku, oraz oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:
1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone,
z wystarczajgcg iloscig miejsca do ustawienia urzadzenh elektronicznych i materiatow
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych

czynnosci zwigzanych z pracg zdalng,
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2)

3)

4)

5)

6)

dostosowac wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie ukfadu
miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na prawidiowe:
podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rgk i dfoni podczas pracy,

sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtgczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢
obluzowane, a obudowa powinna byé nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki
nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowa¢ sie w takiej odlegtosci, zeby podigczone
przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciggu komunikacyjnym,
stwarzajgc tym samym zagrozenie potkniecia sie o nie podczas przemieszczania sie,

jezeli zachodzi taka potrzeba wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnié
odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem zrodta
Swiatta celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

przygotowa¢ potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne,

przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowaé prace w sposob

urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamietaé o zachowaniu 5cio

minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzgdzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i

zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

3.

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej

Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi dla
poszczegolnych urzgdzen.

Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

Stosowaé okulary korekcyjne badZz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

Zapewni¢ droznos¢ ciggdw komunikacyjnych - kable, dywany i wykfadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalne;.

Zachowa¢ ostroznos¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci bgdz awarii urzadzenia odigczy¢ od zrédta pradu i zapewni¢ usuniecie
nieprawidtowosci, awarii.

Zapewni¢ witasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej.

Oddzieli¢ miejsca spozywania positkbw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac¢ ostroznosé

Spozywajgc gorgce napoje.
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4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia

lub zycia pracownika

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

2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie
zgtosic przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do Przewodniczgcego.

3. W razie zauwazenia pozaru podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i Przewodniczgcego, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac
sie do wskazowek prowadzgcego akcje ratownicza.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzgdzeniach.

. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudéw i oston bezpieczehstwa

. Czyszczenia urzadzen bez odigczenia od sieci elektrycznej

. Spozywania positkdw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.

. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

0o N o o b~ W DN

. Obstugi urzadzenh elektronicznych przez osoby postronne.

Szacowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z czynnikami niebezpiecznymi
i ucigzliwymi wg PN — N — 18002 w skali tréjstopniowej.

Lp. Zdarzenie Przyczyna zagrozenia . dSakrg:alﬂia :;2\;::,]2?‘2; Skutki oszRchgvl;gne
- termiczne,
mechaniczne
uszkodzenie izolacji
przewodow zasilajgcych
urzadzenia elektryczne,
Kontakt - niesprawne wytgczniki,
pracownika _ ) onarzenie
7 elementami - uszkodzone gniazda poparzenie, \ g <redni
1. | bedacymi lub wtyczkowe; ngo,tame mato prawdo- | . $rednie
. omor serca, podobne (dopuszczalne)
mogacymi -nieprzestrzeganie Smieré
znalez¢ si¢ pod | instrukciji eksploatacji w
napieciem trakcie uzytkowania
urzgdzeh zasilanych
elektrycznie
- brak zabezpieczenia
przeciwporazeniowego
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- nieuwaga,

Kontakt nieostroznos¢ w trakcie zadrapanie,
pracownika postugiwania sie skaleczenie, prawdo- mate mate
Z ostrymi narzedziami biurowymi, zaktucie, lekkie podobne (dopuszczalne)
elementami (zszywacz do papieru, Zranienia
nozyczki, inne)
Upadek w wyniku | - zta organizacja pracy,
potkniecia, - nieporzgdek panujgcy na | skaleczenia,
poslizgniecia stanowisku pracy, zadrapania,
w miejscu pospiech; stluczenia, mato prawdo-
. . . . . . mate
wykonywania - wyszczerbione stopnie ztamania lub podobne Srednie
] R (dopuszczalne)
pracy schodowe; zwichniecia
- odstajgca wykfadzina; konczyn
- przygotowywanie,
przeglagdanie
dokumentacji
- praca przy monitorze
ekranowym;
Obcigzenie (tadunki elektrostatyczne | - béle oczu, prawdo- mate
. X o mate
narzadu wzroku | powodujgce szybkie tzawienie podobne (dopuszczalne)
osadzanie sie kurzu, zbyt
jaskrawe kolory obrazu na
ekranie monitora)
- nieprawidtowe
oswietlenie stanowiska;
- zla organizacja
stanowiska pracy;
- za wysoKki stof, - béle szyi,
- nieprawidtowa pozycja karku i barkow
(garbienie sie) na skutek |- bdle
Praca biurowa ztej widocznosci nadgarstka
potaczona szczegotow na ekranie, i przedramion prawdo- mate
; . . mate
z obstugag - nieprawidiowo - przemeczenie podobne (dopuszczalne)
komputera wyregulowane siedzisko; | fizyczne,
- klawiatura za blisko - zte
uzytkownika, samopoczucie
- brak podparcia
nadgarstka,
- klawiatura za wysoko;
. - po$piech, zta i .
Uderzenie 0 organizacja stanowiska lekkie .
ostre wystajgce . sttuczenia, prawdo- mate
pracy; : mate
elementy, (kanty . ztamania, podobne (dopuszczalne)
- - kanty biurek, szafek, o
blatow itp.) o Zranienia
otwarte drzwiczki
- . ... |lekkie
. - pospiech, nieostroznos¢ . mato
Poparzenie ) poparzenia, mate
. podczas parzenia herbaty, S prawdo- mate
wrzatkiem. podraznienie (dopuszczalne)
kawy . podobne
skory
dyskomfort
- konflikty w relacjach psychiczny, .
. przemeczenie mate
Stres przetozony-podwitadny, . prawdo-
L X fizyczne, mate (dopuszczalne)
psychospoteczny |- obcigzenie zwigzane z podobne

zadaniami zawodowymi

konflikty, zte
samopoczucie
pracownika
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- zwarcie instalacji e
; - ciezkie . .
Pozar. wvbuch elektrycznej, oparzenia mato prawdo- duze srednie
- WY - zaprészenie ognia; poparze podobne (dopuszczalne)
- Smier¢
- zly stan techniczny
eksploatowanego
pojazdu,
\é\émjg”e(gc in nieprzestrzeganie - ztamania
. yiny przepisow ruchu konczyn mato prawdo- . srednie
(wyjazdy duze
Stuzbowe drogowego, brak kalectwo, podobne (dopuszczalne)
dele ac'e’) dostatecznej - Smier¢
gac) koncentracji, zagrozenia
ze stronny innych
uczestnikéw ruchu.

Podsumowanie

Przeprowadzona ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej wykazata, ze ryzyko
zwigzane z czynnikami analizowanymi w opracowaniu nalezy uznac za $rednie dopuszczalne. W tej
sytuacji dziatania powinny sprowadzac¢ sie do kontrolno —sprawdzajgcych. Dziatanie te powinny
przede wszystkim obejmowaé kontrole stanu oswietlenia i wentylacji pomieszczenia. Nalezy
dokonywa¢ przegladu zainstalowanych zrodet swiatta, ocenia¢ ich sprawnosci a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowo$ci wymiane na nowe, zwracajgc uwage aby posiadaty analogiczne
parametry. Sprawdza¢ stanu elementdw wyposazenia stanowiska pracy pod wzgledem

zabezpieczenia przed zagrozeniem porazeniem pradem elektrycznym (stan przewodow, wtyczek)

oraz zwracaé uwage na ergonomiczne aspekty stanowiska.

Ograniczenie ryzyka zwigzanego z czynnikami niebezpiecznymi

DZIALANIA KORYGUJACE OGRANICZAJACE

Lp- ZDRZIENIE PRAWDOPODOBIENSTWO | SKUTKI WYDARZENIA

- dokonywac okresowych przeglgdow srodkéw
gasniczych,

- przeprowadzac¢ okresowe kontrole i konserwacje
urzadzen i instalacji elektrycznych przez elektrykdw
Z uprawnieniami,

- przeszkoli¢ wszystkich pracownikow w zakresie
zapobiegania pozarom i postepowania w razie
wystgpienia pozaru,

- okresowe kontrole skuteczno$ci ochrony
przeciwporazeniowe;j,

- dokonywanie napraw urzadzen elektrycznych,
instalacji przez osoby uprawnione,

1. |Pozar - wybuch

Kontakt pracownika - okresowe kontrole urzadzen zasilanych elektrycznie,
2 z elementami bedgcymi lub - wycofanie z eksploatacji urzadzen niesprawnych
" | moggcymi znalez¢ sie pod i zuzytych,
napieciem - szkolenie BHP,

- zapoznanie pracownikow z zagrozeniem.

- Sciste przestrzeganie instrukcji techniczno —
eksploatacyjnej w trakcie uzytkowania urzgdzen
zasilanych elektrycznie
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— sprawdzanie ciezaru przenoszonego przedmiotu

— organizowanie pracy w sposob ograniczajgcy
dzwiganie i przenoszenie ciezaréw

3 Przecigzenie uktadu ruchu — postepowanie zgodnie z instrukcjami

* | (miesniowo — szkieletowego) obowigzujgcymi w zakresie podnoszenia i

przenoszenia ciezaréw,

— przestrzeganie dopuszczalnych norm dzwigania i
przenoszenia ciezaréw
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej

imig i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z OCENA RYZYKA
ZAWODOWEGO ORAZ INFORMACJA ZAWIERAJACA ZASADY
BEZPIECZNEGO | HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego przygotowang w oparciu o norme
PN-N-18002 oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej

Pan/Pani

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
| PRZYWROCENIE POPRZEDNICH WARUNKOW WYKONYWANIA PRACY

W oparciu o art. 672 § 1 k.p. wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrdcenia poprzednich warunkéw

wykonywania pracy proponuje ................... r., nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

data i podpis Pracownika

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej

(imie i nazwisko pracownika)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony
danych osobowych i zasad potwierdzania obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej,

obowigzujgcym w Powiatowym Zespole Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy zdalnej

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

ODWOLANIE Z PRACY ZDALNEJ
(w zwigzku ze zmiang warunkéw lokalowych i technicznych)

Zgodnie z art. 67° § 5 k.p., w zwigzku ze zmiang warunkow lokalowych i technicznych
umozliwiajgcych wykonywanie przez Pana/Panig pracy zdalnej - polecenie pracy z dnia...................

wnosze o niezwloczne zaprzestanie wykonywania pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej

i wzywam do stawienia sie w miejscu sprzed wydania polecenia
WEerminie.. ...
data i podpis Pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej

pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy zdalnej

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ODWOLANIU POLECENIA PRACY ZDALNEJ

Zgodnie z art. 67%° § 4 k.p., cofam Panu/Pani polecenie pracy zdalnej z dnia................... , WNosze o
zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej istawienie sie w dniu............. na

dotychczasowym miejscu wykonywania pracy.

data i podpis Pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu pracy zdalnej

imie i nazwisko Pracownika

dane Pracodawcy

WNIOSEK O PRACE ZDALNA

Ze wzgledu na fakt, iz jestem rodzicem/opiekunem prawnym dziecka w wieku ............ lat,
(T U | PP , wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym do
ukohczenia przez moje dziecko 4. roku zycia, tj. do dnia.........ccccoooeeiiiiii, Wnosze o

uzgodnienie miejsca wykonywania pracy zdalnej pod adresem: ...l

Z powazaniem

(podpis Pracownika)
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Zatgcznik nr 11 do Regulaminu pracy zdalnej

Pan/Pani

INFORMACJA O ODMOWIE UWZGLEDNIENIA WNIOSKU O PRACE ZDALNA

W nawigzaniu do Panali wniosku o prace zdalng z dnia .............. r. uprzejmie informujemy, iz nie
jestesmy w stanie uwzgledni¢ Pana/Pani wniosku. Na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku

pracy nie ma mozliwosci wykonywania pracy zdalne;j. Praca ta

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgce;j
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatgcznik nr 12 do Regulaminu pracy zdalnej

imie i nazwisko Pracownika

dane Pracodawcy

WNIOSEK
PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie art. 673 k.p. wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym

LA e L1187 o g T F=Tod o R PP
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem/am ..............cccccvviiiininns dni pracy zdalnej.
Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania pracy zdalnej pod adresem: ..................c.oe.....

(podpis Pracownika)

wyrazam/nie wyrazam zgody

(podpis Przewodniczacego)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22022 r. poz. 530 ze zm.) powierzam Pani/u ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiieeea

prace polegajgca na:

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego)

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2022 r. poz. 530 ze zm.) ,Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc¢
udzielony

w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu®.

Potwierdzam odbidér pisma, w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe prosze o: udzielenie
wolnego / wypfate wynagrodzenia?

data i podpis pracownika

1niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

SYMBOLE | RODZAJE PRZYCZYN NIEOBECNOSCI

SYMBOL

PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI

Ch

Zwolnienie lekarskie pracownika

Cho

Zwolnienie lekarskie — opieka nad cztonkiem rodziny

Delegacja — wyjazd stuzbowy

Urlop macierzynski

Mr

Urlop rodzicielski

Mo

Urlop ojcowski

Urlop tacierzynski

Uo

Zwolnienie w sprawach osobistych ($lub, zgon, urodzenie
dziecka)

Sw

Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej

Nieobecnosci nieusprawiedliwione

Nu

Inne nieobecnosci usprawiedliwione

Op

Opieka nad dzieckiem do lat 14 - tu

Wo

Urlop opiekunczy

Ws

Urlop szkoleniowy

Ub

Urlop bezptatny

Urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy na zgdanie
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Whn Wolne za nadpracowane godziny

Nu Nieobecnos$é usprawiedliwiona ptatna

Nn Nieobecnosc¢ nieusprawiedliwiona nieptatna
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zespot do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach
Tychy, dnia

nazwisko i imie

Whiosek o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych
Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie w sprawach osobistych w dniu

Oswiadczam, ze powyzsze wyjscie w sprawach osobistych odpracuje w dniu...................
od godz. ...... do godz........ bez dodatkowego wynagrodzenia do kohca biezgcego okresu
rozliczeniowego.

W przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjscia w sprawach osobistych w biezgcym
okresie rozliczeniowym, bez wezwania ztoze odrebny wniosek o potrgcenie nalezno$ci z

tytutu niewypracowanego czasu pracy.

podpis pracownika

Wyrazam zgode:

podpis i pieczgtka Pracodawcy
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zespo6t do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach
Tychy, dnia

nazwisko i imie

Whniosek
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi ...........ccccceeuee. godzin/dni*
zwolnienia od pracy W terminie ..........cccceccvvvveeeeeennnnnne z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia.

Przyczyng wnioskowanego zwolnienia JeSt .........cooi i .
Jednoczesnie informuje, ze przystugujgce 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

Wyrazam zgode:

podpis i pieczagtka Pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zespo6t do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach

Tychy, dnia

nazwisko i imie

Whniosek urlopowy

Prosze o urlop: wypoczynkowy / szkolny / bezptatny*)

okolicznosciowy z tytutu / opieki nad dzieckiem / inne *)
(wpisaé imig i date urodzenia dziecka) (wpisa¢ z jakiego tytutu)
w liczbie godzin, od dnia do dnia
Zastepstwo:
podpis i pieczatka Przewodniczgcego podpis pracownika

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zesp6t do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Tychach
Tychy, dnia

nazwisko i imie

Whniosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w
wymiarze ................ dni w terminie ................... w celu zapewnienia osobistej opieki /
wsparcia* osobie bedgcej cztonkiem rodziny / zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym?*, ktéra wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych.
Informacje dotyczgce osoby wymagajgcej opieki / wsparcia*:

a) imie i nazwisko:

c) stopien pokrewienstwa: .................... (w przypadku cztonka rodziny) / adres
ZAMIESZKANIA: .. * (w przypadku osoby niebedgcej

cztonkiem rodziny).

podpis i pieczgtka Przewodniczgcego podpis pracownika
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zespot do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach
Tychy, dnia

nazwisko i imie

OSWIADCZENIE O KARMIENIU DZIECKA PIERSIA

Oswiadczam, ze karmie piersig COrke/syna* ..........ccoiiiii i
urodzonag/-nego* dnia ............ooiiiiiiiie, .

Jednoczesnie wnioskuje/ nie wnioskuje* o potgczenie przystugujgcych mi dwdch
potgodzinnych przerw w jedng, ktére/g* zamierzam wybra¢ w godzinach od........ do
........ oraz zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac Pracodawce o zaprzestaniu

karmienia dziecka piersia.

podpis pracownika

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach

Powiatowy Zespo6t do Spraw
Orzekania
o Niepelnosprawnosci

w Tychach
Tychy, dnia

nazwisko i imie
OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA*
Oswiadczam, ze jestem rodzicem / opiekunem prawnym* nizej wymienionych dzieci:

W zwigzku z powyzszym:
1. sprawujac opieke na dzieckiem do lat 4*

» wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace ponad 8 godzin na dobe (art. 148 Kodeksu pracy)

2. sprawujac opieke na dzieckiem do lat 8* (178 § 2 Kodeksu pracy)
* wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w godzinach nadliczbowych,
* wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w porze nocnej,

* wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state miejsce pracy.

3. sprawujac opieke nad dzieckiem do lat 14
» zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ z uprawnienia z art. 188 Kodeksu pracy

* bede korzystac z 2 dni/..... godzin* z uprawnienia z art. 188 Kodeksu pracy

Jednoczesnie oswiadczam, ze mdj wspotmatzonek nie bedzie korzystat z uprawnien wynikajacych z
art. 188 Kodeksu pracy

Powyzsze oswiadczenie zachowuje swojg waznosé w okresie przystugiwania w/w uprawnien w czasie
trwania stosunku pracy. W przypadku zmiany lub utraty uprawnieh zobowigzuje sie niezwtocznie

poinformowac pracodawce o zaistniatym fakcie.

podpis pracownika
* - niepotrzebne skresli¢
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