POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

REGULAMIN PRACY

W POLSKIM TOWARZYSTWIE INFORMATYCZNYM

obowiazujacy od 01.01.2024 r.



Spis tresci

[ PRZEPISY WSTEPNE ...t eeeeeseeseseeseeeeseeseeeeeeess e seasesesesseeseesenes 3
[l. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ..o 4
lIl. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.........oooveeeverreerrnans 6
IV. ROZKEAD | PORZADEK CZASU PRACY ... 10
V. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN DO
PRACY oot e s e e st st ee e s st s eese e e eeese et seeseeeeeteeaeeeeeeeeeeesraeeees 15
VI. ZASADY | TRYB UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY ..., 16
VII. URLOPY PRACOWNICZE ...t e s s s seasse e seseesene 17
VIIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW...........cocoovvennne. 18
IX. UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.............. 20
X. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ............... 21
XI. OCHRONA PRACY KOBIET | MEODOCIANYCH ... 24
XIl. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA......oooeeeereeenenee. 24
XI11. POSTANOWIENIA KONCOWE ...t eeeeee e eve e esse s seeeesese e 25

Strona 2 z 26



I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

. Regulamin pracy jest wewnetrznym aktem normatywnym, wprowadzonym na

podstawie art. 104 § 2 i art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy przez Polskie Towarzystwo Informatyczne (PTI).

Niniejszy Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i
porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw w PTI.

§2

. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow

zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Regulaminu nie stosuje sie do oso6b zatrudnionych na innej podstawie prawnej niz
umowa o prace, z wyjatkiem przepiséw porzadkowych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu, co
potwierdza swoim podpisem.

§3

Regulamin pracy zostat zatwierdzony przez Zarzad Gtéwny Polskiego Towarzystwa
Informatycznego uchwatg nr 020/XV/23 z dnia 16 grudnia 2023 r.

1.

§4

Polskie Towarzystwo Informatyczne posiada Biuro Zarzadu Gtéwnego (BZG PTI)
znajdujgce sie w siedzibie PTI.

. Jednostki organizacyjne Biura Zarzadu Gtéwnego (BZG PTI):

1) ZG - jednostka administracyjna BZG PTI

2) CCKiPK - Centrum Certyfikacji Kompetencji i Potwierdzania Kwalifikacji
3) PB ICDL - Polskie Biuro ICDL

4) IR - Izba Rzeczoznawcow

5) KJ — Komisja Jakosci

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki
pracownikow i pracodawcy, a takze postanowienia uktadéw zbiorowych pracy
i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutow
okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

2) Pracodawcy lub zakladzie pracy — oznacza to Polskie Towarzystwo
Informatyczne (PTI), reprezentowane zgodnie z KRS.
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3) Bezposredni przetozony/kierownik — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora
Generalnego BZG PTI, Dyrektora CCKiPK, Ogélnopolskiego Koordynatora
ICDL, Dyrektora Izby Rzeczoznawcow.

4) Pracownik — oznacza osobe zatrudniong w PTI na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.

5) Pracownik ds. kadr — oznacza to osobe zatrudniong w Biurze Zarzadu
Giéwnego zajmujgca sie sprawami pracowniczymi.

6) Umowa o prace — oznacza to umowe o prace zawartg na okres probny, czas
okreslony albo na czas nieokreslony, w ktérej pracownik zobowigzuije sie do
osobistego wykonywania na rzecz pracodawcy pracy okreslonego rodzaju pod
jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie przez niego okreslonym, a
pracodawca do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

7) System RCP — oznacza to System Rejestracji Czasu Pracy, stuzgcy do
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

8) Czytnik RCP — oznacza to elektroniczne urzadzenie rejestrujgce
kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy.

9) Karta RCP - oznacza to karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycia do pracy jak i wyjscia z pracy.

Il. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami i warunkami zatrudnienia,

2) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, (przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji), wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) informowac pracownikdédw o warunkach zatrudnienia o ktérych mowa w art.29,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

Strona 4 z 26



9) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych $rodkéw,
zaspokajac bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikéw,

10)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

11)prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektroniczne;j
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku
pracy z pracownikiem — niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy,

12)prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie,

13)wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego i
szanowac godno$¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do
jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegdélnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos$g¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

14)zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescig
zawartej umowy o prace oraz wydawac potrzebne narzedzia i materiaty, jak
rowniez $rodki ochrony osobistej.

15)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 6

. Pracodawca ma prawo:

1) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen
dotyczgcych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace,

2) do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,

3) do odsuniecia pracownikéw od pracy, jesli zajdzie uzasadnione podejrzenie,
ze sg niezdolni do pracy z powodu spozycia alkoholu lub innych srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu.

. Pracodawca nie moze zakazaé pracownikowi jednoczesnego pozostawania w
stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w
stosunku prawnym bedacym podstawg $wiadczenia pracy innym niz stosunek
pracy.

. Pracodawca oczekuje od pracownikéw sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowigzkéw oraz przestrzegania zakazu prowadzenia dziatan
konkurencyjnych.

. Pracodawcy przystuguje prawo do korzystania z wynikow pracy wykonywane;
przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy (zawartej umowy o prace).
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5. Powierzony pracownikowi sprzet (np. komputer, telefon komérkowy) stuzy do
celoéw stuzbowych. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
wglgdu do danych w nim zapisanych.

lIl. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbac o porzadek i czystosS¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i
zabezpieczy¢ je po zakonczeniu pracy,

7) rzetelnie i terminowo rozlicza¢ sie z powierzonych zadan oraz przedstawiac
propozycje rozwigzan pojawiajgcych sie probleméw lub rozwigzywac je w
ramach swoich kompetenciji,

8) tworzy¢ dobrg, przyjazng atmosfere pracy i kultury organizacyjnej sprzyjajgca
osigganiu indywidualnych i zespotowych celéw,

9) doskonali¢ wtasne kwalifikacje oraz dzieli¢ sie wiedza i do$wiadczeniem z
innymi pracownikami,

10)przestrzegaé zasad dotyczgcych zabezpieczen informatycznych,

11)informowa¢ pracodawce o kazdej zmianie danych osobowych, miejsca
zamieszkania, stanu rodzinnego oraz rodzaju i stopnia wyksztatcenia,
niezbednych do prawidtowego prowadzenia spraw pracowniczych.

3. Pracownik zobowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére mogtyby
narazi¢ pracodawce na szkode, w tym, w szczegoélnosci:

1) informacje techniczne, handlowe i organizacyjne stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa PTI, w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji.

2) chroni¢ dane osobowe, objete ochrong na podstawie ustawy z dnia 10 maja
2018 r. (Dz. U.2018 poz. 1000 ze zm.), zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych przewidzianymi w tej ustawie.

3) wiadomosci, ktére pracownik pozyskat w zwigzku z lekturg umoéw, raportow,
wynikéw z przebiegu kontroli i audytow,
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4) informacje i dokumenty, z ktérymi pracownik zapoznat sie w trakcie realizaciji,
zawartych przez pracodawce umow lub zlecen, co do ktérych kontrahent
zastrzegt obowigzek zachowania ich tresci w poufnosci.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 sg chronione z mocy prawa przez caty okres

pozostawania przez pracownika w stosunku pracy oraz przez okres 3 lat od

ustania tego zatrudnienia, chyba ze zaszly przestanki zwalniajgce pracownika z

obowigzku zachowania tajemnicy. Oznacza to w szczegélnosci, ze informacje

takie:

1) moga by¢ udostepnianie wytacznie pracownikowi zaangazowanemu w
wykonanie zadania, wymagajgcego tego typu informacji, za wiedzg i zgodg
przetozonego pracownika i tylko w zakresie niezbednym do wykonania przez
tego pracownika pracy na zajmowanym stanowisku lub innej zleconej pracy.

2) muszg by¢ wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane w warunkach
uniemozliwiajgcych ich nieuprawnione ujawnienie.

. Nieprzestrzeganie postanowien okreslonych w ust. 3 oraz ust. 4 powyzej, stanowi

ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych i

moze stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w

trybie art. 52 § 1 ust. 1 Kodeksu pracy.

. Po ustaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie przekazaé

pracodawcy:

1) bedace w dniu rozwigzania umowy o prace w dyspozycji pracownika
dokumenty, materiaty, narzedzia, opracowania i ich ewentualne kopie, ktére
zostaty sporzadzone przez pracownika lub udostepnione pracownikowi w
zwigzku ze Swiadczeniem pracy,

2) wykaz spraw i problemoéw, ktérymi zajmowat sie pracownik przed ustaniem
stosunku pracy, a ktére jego zdaniem wymagaja dalszych dziatan.

. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielony mu

sprzet techniczny lub urzadzenia, przestrzega¢ instrukcje bhp dotyczacej zasad

witasciwe] eksploatacji, konserwacji oraz bezpieczenstwa.

. Pracownik jest obowigzany w przypadku:

1) awarii, zniszczenia lub uszkodzenia obstugiwanego przez siebie sprzetu lub
urzgdzenia do ktérego usuniecia nie jest uprawniony — do natychmiastowego
powiadomienia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego,

2) uzyskania wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek
awarii do niezwtocznego zawiadomienia o tym fakcie kierownika zaktadu lub
osobe przez niego upowazniong oraz do przedsiewziecia wszelkich mozliwych
dziatan, majgcych na celu ograniczenie rozmiaréw szkody, a w razie potrzeby
telefonicznie na numer alarmowy.

. Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek uporzadkowaé¢ swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ przed zniszczeniem powierzone mu urzgdzenia,

dokumenty i pieczecie, wytaczy¢ prad elektryczny na stanowisku i pomieszczeniu
pracy oraz zamkngc¢ okna i pomieszczenie pracy.
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1.

§8

Pracownik ma prawo:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym
z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie oraz do korzystania z urlopéw
wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetiania takich samych
obowigzkow, a szczegdlnie do rownego traktowania w zatrudnieniu,

do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich (zwigzki
zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw
pracownikow),

do uczestniczenia w zarzgdzaniu zaktadem w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

do uczestniczenia, na koszt pracodawcy, w ramach czasu pracy, w
szkoleniach niezbednych do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub
pracy na okre$lonym stanowisku,

do poszanowania swej godnosci i innych débr osobistych ze strony
pracodawcy i przetozonych.

§9

Pracownikowi zabrania sie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpos$redniego
przetozonego,

instalowania nielegalnego badz tez nawet legalnego, ale niezaakceptowanego
przez pracodawce oprogramowania,

uzywania poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

wynoszenia poza miejsce pracy narzedzi, dokumentéw, informacji zawartych
na nosnikach magnetycznych i elektronicznych oraz innych sktadnikéw mienia
pracodawcy bez jego zgody lub zgody osoby upowaznionej przez
pracodawce. Zakaz nie obejmuje komputera przenosnego typu laptop,
telefonu komérkowego, pamieci przenosnej typu flash, jesli jest to sprzet
przypisany do pracownika i w danym dniu niezbedny jest pracownikowi do
zatatwienia spraw stuzbowych,

wykonywania prywatnych prac w czasie przeznaczonym na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych,

wykorzystywania narzedzi lub urzgdzen nalezgcych do pracodawcy do innych
czynnosci niz wynikajgce ze stosunku pracy bez jego wyraznej pisemnej
zgody,
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7) instalowania i uzytkowania na stuzbowym sprzecie programoéw (lub ich kopii),
na ktére pracodawca nie posiada umowy licencyjnej oraz jakichkolwiek plikéw
pochodzacych z nieznanego zrédta lub moggcych naruszaé prawa autorskie,
bez pisemnej zgody pracodawcy,

8) dokonywania samowolnych zmian w oprogramowaniu, udostepniania osobom
trzecim indywidualnych haset dostepu do komputera i zasobéw
informatycznych, nieuprawnionego niszczenia informacji, zawartych w
zasobach informatycznych lub dokonywania ich nieuprawnionej modyfikaciji,

9) korzystania z Internetu, w tym z portali spoteczno$ciowych i zakupowych w
celach innych, niz wynikajace ze stosunku pracy lub sprawowanej funkcji, a w
szczegolnosci: przegladania oraz przesytania tresci niecenzuralnych,
pornograficznych lub godzacych w godnosé ptci, grup narodowosciowych,
wyznaniowych lub etnicznych, podejmowania dziatan, ktére zagrazatyby lub
naruszajg prawa pracodawcy (nieuzasadniona krytyka, szkodzenie
wizerunkowi, innym dobrom osobistym czy tez rozpowszechnianie informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorcy lub godzgcych w jego dobre imie),
poprzez umieszczanie tresci lub zdje¢ dotyczgcych PTI oraz jego
pracownikow,

10)wnoszenia i spozywanie na terenie zaktadu napoi alkoholowych, narkotykéw
lub innych $rodkéw odurzajgcych, przebywania w pracy po ich spozyciu, jak
réwniez wchodzenie do zaktadu po ich spozyciu. Zakaz ten dotyczy
wszystkich pracownikéw. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem tego zakazu cigzy na bezposrednim przetozonym
pracownika. W przypadku stwierdzenia naruszenia zakazu, o ktérym mowa
powyzej pracodawca ma obowigzek nie dopusci¢ pracownika do pracy.
Nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w miejscu pracy moze byé uznane
za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 ust. 1 Kodeksu pracy,

11)palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na terenie zaktadu pracy.

§ 10

. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych os6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole
trzezwosci pracownikow.

. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu art. 46 odpowiednio ust. 2

i ust. 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. (o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych os6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole
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Iv.

pracownikoéw na obecnos¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w
ust. 3 wykaze obecnos¢ w organizmie pracownika srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do
pracy w stanie po uzyciu takiego Srodka lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

ROZKLAD | PORZADEK CZASU PRACY
§ 11

. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego lub osobe do tego upowazniona.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych (stuzbowych).

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

§12

. Czas pracy pracownikéw PTI nie moze przekraczaé przecietnie 8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin w tygodniu od poniedziatku do pigtku, w przyjetym 3-
miesiecznym okresie rozliczeniowym, obejmujgcym kolejne miesigce
kalendarzowe, tj. styczen—marzec, kwiecien—czerwiec, lipiec-wrzesien
pazdziernik-grudzien.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i pracownik.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin,
mogg korzystac z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
tej przerwy ustala pracodawca lub bezposredni przetozony jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

Ustala sie czas rozpoczecia pracy w przedziale czasu od godz.6.00 do 10.00 i
zakonczenia po przepracowaniu obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu
pracy w przedziale czasu od godz.14.00 do 18.00, z modyfikacjami dotyczgcymi
niepetnego wymiaru.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Praca w granicach nieprzekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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7. Praca odbywa sie 5 dni w tygodniu. Wszystkie soboty, niedziele oraz swieta
okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. W przypadkach
wyjgtkowych, pracownikowi moze by¢ zlecona praca w dni wolne od pracy.

8. Za prace w sobote, niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang od godziny
6:00 rano w tym dniu a godzing 6:00 rano w nastepnym dniu.

9. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22:00
wieczorem do godziny 6:00 nastepnego dnia rano.

10.Godziny pracy (czas rozpoczecia i zakonczenia pracy) poszczegélnych
pracownikéw moga by¢ ustalane przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego w indywidualnych harmonogramach czasu pracy, wykraczajgcych
poza godziny ustalone w ust. 4.

11.W razie szczegd6lnych potrzeb pracodawcy, dopuszczalna jest praca w innych
godzinach niz wymienione w ust. 4 tj. pomiedzy godzing 6.00 a godzing 22.00,
bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia, z uwzglednieniem wymiaru czasu
pracy zawartego w ust. 1. W takiej sytuacji pracownik otrzymuje informacje o
rozktadzie czasu pracy na pi$mie i potwierdza zapoznanie sie z nig. Rozktad
czasu pracy pracownika sporzgdza pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona.

12.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona w porozumieniu z bezposrednim przetozonym jednostki
organizacyjnej moze ustali¢ pracownikowi indywidualny rozkfad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

13.Rozktady czasu pracy wszystkich pracownikéw przekazywane sg pracownikowi
ds. kadr najpdézniej ostatniego dnia pracujgcego poprzedzajgcego okres
rozliczeniowy.

14.Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pdzniej niz z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzi¢ dzien wolny od pracy, a takze
przesungc¢ z waznych przyczyn termin ustalonego juz dnia wolnego od pracy,
ustalajgc sposéb zréwnowazenia czasu pracy.

15.Zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej stanowigcym Zatgcznik nr 5 pracodawca
moze wprowadzi¢ prace zdalna.

16.Zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej stanowigcym Zatgcznik nr 5 praca zdalna
moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym.

§13

1. Ewidencja czasu pracy pracownikéw PTI prowadzona jest przy pomocy
papierowych, imiennych list obecnosci, ktore znajdujg sie w recepcji BZG PTI.
Listy obecno$ci stanowig ewidencje ustalonego wymiaru czasu pracy,
wynikajgcego ze stosunku pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do
odnotowywania liczby przepracowanych godzin oraz podpisywania sie na liscie
obecnosci.

Strona 11 z 26



. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy
poprzez uzycie przydzielonej mu karty magnetycznej RCP na czytniku
znajdujgcym sie w miejscu Swiadczenia pracy.
. Kazdy pracownik posiadajgcy karte magnetyczng jest zobowigzany do
bezwzglednego jej uzywania. W przypadku:
1) zagubienia lub zniszczenia karty magnetycznej, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt pracownikowi ds. kadr,
2) zapomnienia karty magnetycznej, pracownik zgtasza przybycie do pracy
pracownikowi ds. kadr przed przystgpieniem do pracy.
. W przypadkach wymienionych w ust. 3 pkt 1 i 2, pracownik zobowigzany jest
potwierdzi¢ czas przybycia do pracy sktadajac pisemne o$wiadczenie zgodnie z
Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Koszty zwigzane z ponownym wyrobieniem karty magnetycznej w sytuaciji jej
zagubienia lub zniszczenia po raz pierwszy ponosi pracodawca. Za kazde kolejne
wyrobienie karty magnetycznej w sytuacjach przytoczonych powyzej, koszty
ponosi pracownik w kwocie 50 zt (stownie: pie¢dziesigt ztotych zero groszy).

§ 14

. Za czas spOznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z
wytgczeniem czasu spdznienia, ktoéry zostat odpracowany przez pracownika.

. Potrgcenia z wynagrodzenia za czas sp6znienia, ktére nie zostato odpracowane
przez pracownika, pracodawca dokonuje w kolejnym miesigcu nastepujgcym po
miesigcu, w ktérym miato miejsce spdznienie, w czesci proporcjonalnej do czasu
spoéznien.

§ 15

. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

. Samowolne opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy, bez zgody
bezposredniego przetozonego, poza czasem przeznaczonym na realizacje zadan
stuzbowych w budynku zaktadu pracy lub w zwigzku z korzystaniem z przerwy
wliczanej do czasu pracy, jest zabronione.

. Niedopuszczalna jest rbwniez samowolna bez zgody pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej, zmiana wyznaczonych godzin pracy.

§16

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sg w
,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych” lub ,Rejestrze wyj$¢ prywatnych”, ktére znajdujg sie w
recepcji siedziby PTI, lub sg prowadzone w formie elektronicznej uzgodnionej z
pracodawcg lub osobg przez niego upowazniong.

§17
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. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy przez bezposredniego przetozonego na

czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.

. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi pilna i nalezycie uzasadniona potrzeba

takiego zwolnienia. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas

przeznaczony na wyjscia prywatne, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia.

. Potragcen z wynagrodzenia za czas przeznaczony na wyjscia prywatne

pracodawca dokonuje w kolejnym miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktérym

miato miejsce wyjscie prywatne.

. Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego pracownika w godzinach pracy —

warunki:

5) odpracowanie w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym wyj$cie miato
miejsce,

6) wydtuzenie pracy lub wcze$niejsze jej rozpoczecie w dniach pracujacych,

7) w wymiarze min. 30 minut dziennie, wyjscia krétsze niz 30 minut powinny by¢
odpracowane w cato$ci w uzgodnionym z przetozonym dniu roboczym.

§18

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach,
jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym lub na jego polecenie i
uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego BZG PTI.

. Czas przebywania na terenie zaktadu pracy wskazany ust. 1 odnotowywany jest
w rejestrze ,Ewidencja przebywania pracownikéw PTI poza godzinami pracy’,
ktory znajduje sie w recepcji siedziby PTI.

§19

. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy pracownika, nie moze
naruszac¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku w kazdej dobie
oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu.

. Pracownikowi, ktéry dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 20

. Pracownikowi pracujgcemu przy obstudze monitora ekranowego przystuguje po
kazdej godzinie pracy, 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

. Przerwa ta przystuguje jednak tylko tym pracownikom, ktérzy uzytkujg w czasie
pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy, (czyli przez 4 godziny).

§ 21
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1.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od

pracy, udzielonego pracownikowi, na jego wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych.

. Jezeli wymagayjg tego potrzeby pracodawcy pracownik na polecenie przetozonego

wykonuije prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach
takze w porze nocnej lub dzien wolny od pracy. Polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych, porze nocnej lub dzien wolny od pracy ma forme
pisemng lub elektroniczng, jest wydawane przez bezposredniego przetozonego
lub osobe przez niego upowazniona, za zgodg pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce (wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia). Jeden egzemplarz przekazuje sie pracownikowi ds.
kadr najpézniej w dniu, w ktérym praca jak wyzej bedzie wykonywana. Po
wykonaniu pracy zgodnie z poleceniem, zlecajgcy zobowigzany jest potwierdzi¢
wykonanie tej pracy podpisem ztozonym na Zataczniku nr 2. Polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych, porze nocnej lub dzieh wolny od pracy moze
by¢ réwniez wydane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (poczta e-
mail, sms) lub przez kazde zachowanie sie przetozonego ujawniajgce w
dostateczny sposéb jego wole, w szczegdlnosci w sposéb dorozumiany. W tej
sytuacji pracownik zobowigzany jest zarejestrowa¢ wykonang prace w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej oraz dzier wolny od pracy w ustalony z
przetozonym sposob.

Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, porze
nocnej oraz dzien wolny od pracy jest ciezkim naruszeniem obowigzkoéw
pracowniczych i moze by¢ przyczyng uzasadniajgcg rozwigzanie umowy o prace
bez wypowiedzenia.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych , porze nocnej
oraz dzien wolny od pracy pracodawca, na pisemny wniosek pracownika (wzor
wniosku stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu), moze udzieli¢ mu w
tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Pracownik zobowigzany jest
ztozy¢ wniosek do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym pracownik wykonywat
tg prace.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych, moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca
okresu rozliczeniowego.

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na szczegdélne potrzeby pracodawcy wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.
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8. Pracownicy zarzgdzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonujg w razie konieczno$ci, prace
poza normalnymi godzinami pracy.

9. Pracownikom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i
kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w sobote,
niedziele i Swieto przystuguje inny dziern wolny od pracy.

10.Za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wieto moze
by¢ wyptacone wynagrodzenie naliczone zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie przepisami.

§ 22

1. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy, jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych i zaworéw
wodociggowych,
3) zamkniecia drzwi i okien we wszystkich pomieszczeniach,
4) aktywaciji alarmu,
5) przekazania kluczy do lokalu BZG PTI do recepcji budynku.

V. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN DO
PRACY

§ 23

1. Przyczynami usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej $wiadczenia.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 3 moze byé usprawiedliwione
szczeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczone;j
z brakiem lub nieobecno$cig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W
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VI.

takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci
niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.

§ 24

. Niezaleznie od zawiadomienia o nie przybyciu do pracy, pracownik jest

obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, a takze w razie potrzeby przedtozyé
odpowiednie dowody w tym zakresie.

Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika
powinien niezwtocznie poinformowaé o tym pracownika ds. kadr.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

ZASADY | TRYB UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
§ 25

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od $wiadczenia pracy, jezeli

obowigzek taki wynika z kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do kodeksu
pracy albo z innych przepiséw prawa.

Sposoéb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz zakres przystugujacych
pracownikom zwolnien od pracy, a takze przypadki, w ktérych za czas
nieobecnosci lub zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
regulujg przepisy rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632 z pdzn.
zm.).

Za czas zwolnienia od pracy, w przypadkach, w ktérych pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia, pracodawca wydaje na wniosek pracownika,
zaswiadczenia okre$lajgce wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 26

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:
1) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
2 dni,
2) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka a takze innych oséb pozostajgcych na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — 1 dzien,
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2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-2 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

VIl. URLOPY PRACOWNICZE
§ 27

1. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy wg zasad okreslonych w kodeksie
pracy i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia1997 r.
W sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop

2. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uwzglednia
okresy zatrudnienia oraz okresy nauki.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi w terminie ustalonym przez
pracodawce lub osobe do tego upowazniong po porozumieniu z pracownikiem,
biorgc pod uwage: wniosek pracownika o udzielenie urlopu ztoZzony co najmniej z
2 dniowym wyprzedzeniem przed planowang datg rozpoczecia urlopu, plan
urlopéw wypoczynkowych i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego
whniosku lub zawiadomienia pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczecie
wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesc¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego
indywidualny rozktad czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma
obowigzku wykonywania pracy, urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca lub osoba przez
niego upowazniona ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu
udzielanego na zadanie.

9. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpié w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

10.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym
(urlop na zadanie). Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
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przetozonemu w miare mozliwosci jak najwczeséniej, najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy, tak by umozliwi¢ zorganizowanie zastepstwa.

11.Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 10, w
dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym pracownika ds. kadr, a
nastepnie niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w
formie pisemnej na wniosku urlopowym.

12.Dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu
wypoczynkowego jest wniosek urlopowy podpisany przez pracodawce lub
bezposredniego przetozonego lub jego zastepce.

13. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, bezpos$redni
przetozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbe godzin urlopu, jakg pracownik
przepracowatby w tym okresie zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem.

14.Za wtasciwg organizacje pracy pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, w
tym réowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada bezposredni
przetozony.

§ 28

1. Pracodawca moze, na pisemny umotywowany wniosek pracownika, udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktécen pracy.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje bezposredni przetozony
pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;.

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

5. Za wyjgtkiem sytuacji uregulowanych w przepisach prawa pracy, urlop bezptatny
moze by¢ pracownikowi udzielony dopiero po wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego.

6. Pracownik moze skorzysta¢ rowniez z urlopu opiekuniczego bezptatnego w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki nad cztonkiem rodziny (lub
gospodarstwa domowego) z powodu powaznych wzgledéw medycznych.

7. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

VIil. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 29

1. W ramach odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow
bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac¢ wobec pracownika:
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1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Naruszeniem przez pracownika ustalonej organizacii i porzgdku w procesie pracy
jest w szczegdlnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw i narzedzi
stanowigcych wiasnos¢ PTI,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) nie rejestrowanie obecnosci w pracy,

4) rejestracja czasu pracy w imieniu innych pracownikéw,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie lub w miejscu pracy i palenie wyrobéw tytoniowych oraz papieroséw
elektronicznych w miejscu pracy,

4) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub substanciji
psychotropowych i uzywanie $rodkéw odurzajgcych lub substanc;ji
psychotropowych w miejscu pracy,

5) zaki6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

6) nieuzasadnione niewykonywanie polecenia przetozonego,

7) niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

8) przywiaszczenie mienia pracodawcy,

9) opoznienie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, gdy spowodowato to
dezorganizacje w pracy.

3. Naruszenie przez pracownika ustalonej organizacii i porzgdku w procesie pracy, o
ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ uznane przez pracodawce za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
kodeksu pracy.

4. Ciezkie naruszenia podstawowych obowigzkéw pracownika moga stanowié
podstawe:

1) rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem,

2) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

9. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy,
lub na terenie zaktadu pracodawca moze zastosowaé réwniez kare pieniezna.

6. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 Kodeksu pracy.

7. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 30
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. Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od
orzeczonej kary i uznanie kary za niebyig regulujg art. 108—113 Kodeksu pracy.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy
uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

§ 31

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécic¢
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o nigj
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 32
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1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

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

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna
godzineg zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

X. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
§ 33

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z Dziatem X Kodeksu
pracy i Rozporzadzeniem MPIPS z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczerstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. 2003 nr 169 poz.
1650).

2. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad
przez pracownikéw przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie
uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad
warunkami.

4. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez
zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, zabezpieczy¢ ich
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

Obowigzany jest w szczegoélnosci:

1) Organizowac¢ prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

2) Zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie
pracownikow (wstepne, okresowe), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) Przed dopuszczeniem do pracy kierowa¢ kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie. W czasie zatrudnienia kierowaé na badania okresowe i
kontrolne. Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.
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4)

Dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowe; i
indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

5. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zakfadzie
pracodawca informuje pracownikéw w trakcie szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegélnosci pracownik jest
obowigzany:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

znac przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu (stanowisku) pracy,

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozgacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bhp.

7. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgdzeniami i narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkow i czynnosci,

samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi, ich naprawiania
bez specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi,
ich naprawiania i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.

§ 34
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. Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on
wymagane kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce
brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku, po odbyciu wymaganego
szkolenia w zakresie ogélnych zasad i przepiséw bhp (szkolenie wstepne),
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.
W razie niespetnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie dopuszczony do
pracy i jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére
dotgcza sie do akt osobowych.

. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z
pracodawca.

§ 35

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

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 36

. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia lub
zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode pracodawca informuje o wprowadzeniu szczegélnego
nadzoru nad miejscem pracy lub terenem wokot zaktadu pracy w postaci $rodkow
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

. Monitoring nie moze stanowi¢ $rodka kontroli wykonywania pracy przez
pracownika.

. Monitoring nie obejmuje pomieszczen, ktére nie sg przeznaczone do

wykonywania pracy, w szczegdlno$ci pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek
lub palarni.
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XI. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 37

1. Pracodawca obowigzany jest stosowa¢ sie do przepisbw prawa pracy, a w
szczegolnosci dotyczgcych:

e Zatrudniania mtodocianych
e Zatrudniania kobiet w cigzy

2. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a
nie przekroczyta 18 lat.

3. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukoniczyta 15 lat, z zastrzezeniem
art. 191 §21-23,

§ 38

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz wykaz niektoérych prac
wzbronionych mtodocianym, przy ktérych zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych
stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 39

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w
celu odbywania przygotowania zawodowego okre$la Zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 40

Wykaz prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 41

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

XIl. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 42

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej

pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze uwzgledniajgce
ilos¢ i jakos¢ swiadczenia pracy.
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Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko, gdy przepisy prawa tak
stanowia.

Sktadniki wynagrodzenia sg wypfacane jeden raz w miesigcu z dotu, zgodnie z
Regulaminem wynagradzania.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy. Zaktad wyptaca pracownikowi wynagrodzenie w formie gotéwkowej w
przypadku ztozenia przez niego wczesniej pisemnego wniosku.

Xlil. POSTANOWIENIA KONCOWE

-_—

§ 43

. Pracodawce reprezentuje w zaktadzie Dyrektor Generalny BZG PTI, a w razie

jego nieobecnosci jest zastepowany przez wyznaczonego pracownika.

W razie nieobecnosci przetozonego jednostki organizacyjnej w zaktadzie
zastepuje jego staty zastepca, a w razie braku statego zastepcy — pracownik
wyznaczony przez tego przetozonego.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony lub pracodawca
lub jego reprezentant wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub
rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw
danej jednostki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania — zgtasza ten fakt
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W
razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik
wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 44

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikéw na tablicy ogtoszen w siedzibie pracodawcy, tj. od dnia 01.01.2024,
na czas nieokreslony.

Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej uchyla
sie dotychczasowy Regulamin pracy w PTI z dnia z dnia 29 sierpnia 2009 r.
wraz ze zmianami oraz Zarzgdzenie nr 1/2016 z dnia 31.03.2016 r., Zarzgdzenie
nr 2/2016 z dnia 28.10.2016 r., Zarzadzenie nr 3/P/2021 z dnia 29.04.2021 r.
Prezesa Polskiego Towarzystwa Informatycznego w sprawie wprowadzenia

Systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Biurze Zarzadu Gtéwnego w
Warszawie wraz ze zmianami.
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3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, jaki zostat
przewidziany w § 1 ust. 1 Regulaminu.

4. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z
poszczegoblnymi pracownikami zaktadu.

5. Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig Regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.
Regulamin pracy znajduje sie do wzgladu w BZG. O$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy sktada sie do akt osobowych
pracownika.

6. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

PREZES

Polskiego Towarzystwa Inforgatycznego

4

Zataczniki do Regulaminu:

a) Zatgcznik nr 1 - OSwiadczenie pracownika o braku karty magnetyczne;j,

b) Zatgcznik nr 2 - Polecenie i zatwierdzenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych/ sobote/ niedziele/ $wieto,

c) Zatgcznik nr 3 - Wniosek o udzielenie urlopu/odbioru,

d) Zatgcznik nr 4 — Regulamin pracy zdalnej,

e) Zatgcznik nr 5 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym
oraz wykaz niektérych prac wzbronionych mtodocianym, przy ktérych
zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych,

f)  Zatgcznik nr 6 — Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego,

g) Zatgcznik nr 7 - Wykaz prac lekkich dozwolonych mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

h)  Zatacznik nr 8 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.

Strona 26 z 26



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
obowigzujgcego od dnia 01.01.2024 r.

Warszawa, dnia .........................

/Jednostka/

Polskie Towarzystwo Informatyczne
ul. Solec 38 lok. 103, 00-394 Warszawie

Oswiadczenie pracownika o braku karty magnetycznej w dniu

Przyczyna braku Karty: ...

1. Czas przyjscia do pracy: godzina

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)






Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
obowigzujacego od dnia 01.01.2024 r.

Warszawa, dnia ..................... r.
Polskie Towarzystwo Informatyczne
ul. Solec 38 lok. 103, 00-394 Warszawa

POLECENIE | ZATWIERDZENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH, PORZE NOCNEJ ORAZ DZIEN WOLNY OD PRACY
Zlecam pracownikowi wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych/ sobote/ niedziele/
Swieto* w dniu/ w dniach*................. r. ze wzgledu na szczegélne potrzeby
pracodawcy.
(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)

Cel i zakres pracy do wykonania:

Dzien Godzina Godzina Razem Potwierdzam
rozpoczecia | zakonczenia | godzin wykonanie
i (podpis polecajgcego)

[

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)

(data i podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢






Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
obowigzujacego od dnia 01.01.2024 r.

2023

miejscowosé data

Imi¢ i nazwisko:

Jedn. organizacyjna:

Stanowisko:

Wniosek o udzielenie urlopu/odbioru

Prosze o udzielenie:
urlopu: wypoczynkowego/okolicznosciowego/ szkoleniowego/na zadanie/bezplatnego/

odbioru: za prace w: godzinach nadliczbowych/ porze nocnej/ dzien wolny od pracy
od dnia: do dnia: razem w wymiarze:
dni godzin

Uzasadnienie:

Zastepstwo pelnic¢ bedzie
Pan(i):

podpis pracownika kadr podpis przetozonego






Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
obowiagzujagcego od dnia 01.01.2024 r.

20 grudzien 2023

miejscowosé data

Imie i nazwisko:

Jedn. organizacyjna:
Stanowisko:

Whiosek o udzielenie urlopu/odbioru

Prosze o udzielenie:

urlopu:  wypoczynkowego/okolicznosciowego/szkoleniowego/na zgdanie/bezptatnego/
odbioru: za prace w: godzinach nadliczbowych/ porze nocnej/ dziern wolny od pracy

od dnia: do dnia: razem w wymiarze:
dni godzin

Uzasadnienie:

Zastepstwo petni¢ bedzie Pan(i):

podpis pracownika kadr podpis przetozonego
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

Zarzad Gtéwny, ul. Solec 38 lok. 103, 00-394 Warszawa, tel.: + 48 22 838 47 05, e-mail: pti@pti.org.pl, www.pti.org.p!

Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
obowigzujacego od dnia 01.01.2024

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W POLSKIM TOWARZYSTWIE INFORMATYCZNYM
|. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy
zdalnej.

2. W Regulaminie pod okresleniem "pracownik" nalezy rozumie¢ zaréwno osoby
zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i wspotpracownikéw na stale
wykonujgcych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych wymagajgce
dostepu do zasobdw sprzetowych i informacyjnych. Pod okresleniem
"pracodawca" nalezy rozumieé¢ zaréwno pracodawce jak i zlecajgcego ustugi.

[l. Warunki podjecia pracy zdalnej

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca
lub osoba przez niego upowazniona poprzez: wydanie pisemnego polecenia
lub polecenia za pomoca srodkéw komunikaciji elektronicznej (Zatacznik nr 1).
Pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie z Zatgcznikiem nr 3, 4 i 5 do
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy cheé podijecia pracy zdalne;.

3. Pracownik moze ztozy¢ pracodawcy lub osobie przez niego upowaznione;
wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej w formie pisemnej lub za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej (Zatacznik nr 2).

4. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywane;j

pracy okresla pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé
wtasny harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie mogt realizowaé po
uzyskaniu zgody pracodawcy.

5. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzujg zasady pracy
zdalnej okreslone w niniejszym Regulaminie, co potwierdza poprzez
podpisanie o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik do niniejszego regulaminu.

6. Pracownik podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z
niniejszym Regulaminem warunki $wiadczenia tej pracy.

7. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z
zapewnieniem wiasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site
wyzszg (np. brak pradu lub Internetu), niezwlocznie zgtasza to pracodawcy i
postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

KRS: 0000043879 — Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, NIP: 522-000-20-38, REGON: 001236905



POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

8. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do

postanowien niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw
pracowniczych. W przypadku oséb realizujgcych zadania w oparciu o umowy
cywilnoprawne postepowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze
oznaczac¢ wykonanie zadania niezgodnie z przedmiotem umowy i z
wymagang przez pracodawce starannoscig i zawodowym profesjonalizmem i
skutkowaé rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie karami
umownymi.

Pracodawca wyznacza pracownikom sposoby komunikac;ji i zgtaszania
problemoéw technicznych w jej realizacji.

ll. Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce $wiadczenia pracy zdalnej

1.

Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng
prace zdalng z zachowaniem wiasciwego poziomu bezpieczenstwa
informac;ji.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby
ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozmoéw lub zapoznacé sie z fragmentami
wykonywanej pracy.

Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglagdu w
wykonywang prace, w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu
komputera oraz smartphona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w
sposob uniemozliwiajgcy wglad.

Praca zdalna powinna odbywac¢ sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawcg, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje
dziatania w ustalonych godzinach.

. Odchodzac od komputera lub koriczac korzystanie ze stuzbowego

smartphona nalezy upewnic sie, ze urzgdzenie zostato zablokowane.

IV. Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Internet

1.

2,

Pracownik powinien wykonywa¢ prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen
stuzbowych, tzn. otrzymanych od pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petnié funkcje HotSpot, pracownik
powinien korzystaé¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzgdzen.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic¢ sie, ze zostata
ona skonfigurowana w spos6b minimalizujgcy ryzyko wlamania, w szczegélnosci:
a) Korzystanie z Internetu powinno wymagacé uwierzytelnienia, np. poprzez

hasto.

b) Hasto dostepu powinno sktadac¢ sie z co najmniej 8 znakéw, w tym z duzych

i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

c) Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na
wiasny.

d) Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytgcznie z
urzadzen znajdujgcych sie w sieci domowe;.

Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia

na potrzeby pracy zdalnej udziela Informatyk.

Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

1

9.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu,

takiego jak komputer stacjonarny, laptop, smartphon, tablet, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu
poza siedzibg pracodawcy.

Pracownik jest takze uprawniony do zabrania komputera stacjonarnego do
miejsca wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

Jezeli z jakiego$ powodu pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z
wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wydaé
zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

Pracownik otrzymanie urzadzen stuzbowych potwierdza podpisaniem protokotu
przekazania.

Pracodawca odnotowuje, ktére urzadzenia sg wykorzystywane przez pracownika
do pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie Pracodawcy
udostepnia urzgdzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez
Informatyka narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

Przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.

10.Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

a) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

b) sa wtgczone automatyczne aktualizacje,

c) jest wtaczona zapora systemowa,

d) jest zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;,

e) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika,

f) wylgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglgdarce
internetowej,

g) jest zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),

h) jest ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku
aktywnosci,

i) jezeli urzadzenie daje takg mozliwos$¢, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami.
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11. Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzgdzenie wykorzystywane do
pracy zdalnej zawierato inne zabezpieczenia:
a) zaszyfrowany dysk,
b) wytgczone porty pamieci zewnetrznych.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywacé tylko i wytgcznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informaciji o charakterze poufnym, w
szczegolnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe,

niezaleznie od ich charakteru, nawet jezeli sa to jedynie imiona, nazwiska, czy

adresy e-mail.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikagiji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg.

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a) nadanie hasta do pliku w ktérym sg dane osobowe,

b) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem
archiwum wynikowego hastem.

9. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytag starannos$cig, polegajaca
W szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10.W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z
opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

11.Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowaé poprzez specjalne
oprogramowanie udostepnione w.tym celu przez pracodawce.

12.Pracownik moze takze przekazywac pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serweréw sieciowych lub
plikéw FTP.

13. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw
(weTransfer, Google Drive, DropBoX) moze odbywac sie tylko za zgoda
pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikdw.

aafie ) AL

V. Szczegdlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
zgtaszac¢ niezwitocznie Informatykowi.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikow
informacji, nalezy niezwtocznie w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do
pracodawcy, Informatykowi, a takze inspektorowi ochrony danych.
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VI. Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

a) Udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug;

b) Przekazywanie informacji chronionych, w szczeg6lnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

c) Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg
komunikacji, ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

d) Korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

e) Odmowienie Informatykowi przegladu urzgdzenia;

f) Niszczenie dokumentéw w domu;

g) Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

h) Dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegélnosci
domownikami:

i) Samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

j) Logowanie sie na konto innego uzytkownika.

Regulamin zostat zatwierdzony przez Zarzad Gtéwny Polskiego Towarzystwa
Informatycznego uchwatg nr 020/XV/23 z dnia 16 grudnia 2023 r.

PREZES
Polskiego Towarzystwa Infojmaty

Wiestaw Paluszyriski

Zatgcznik do Regulaminu pracy zdalnej:
a) Zatgcznik nr 1 - Indywidualne porozumienie w sprawie wykonywania pracy
zdalnej
b) Zatgcznik nr 2 - Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
c) Zatgcznik nr 3 - Instrukcja BHP — praca zdalna
d) Zatgcznik nr 4 - Ocena ryzyka zawodowego — praca zdalna

e) Zatgcznik nr 5 - O$wiadczenie pracownika — praca zdalna

Oswiadczam, ze wdniu ................cooeeiiivininninn.. zapoznatem sie z zapisami
Regulaminu Pracy Zdalnej i zobowigzuje sie do jego stosowania.

(data) (czytelny podpis pracownika)






Zatacznik nr 1
Do Regulaminu pracy zdalnej
Obowiazujacego od 01.01.2024 r.

Indywidualne porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej

zawartednia .....................o.l , ha podstawie art. 672° § 5 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.), dalej zwanej
K. p.

miedzy:

Polskim Towarzystwem Informatycznym z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy: 00-
394) przy ul. Solec 38 lok. 103, wpisanym do rejestru stowarzyszen, innych
organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej oraz do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000043879, nr NIP 522-000-20-
38, reprezentowanym przez:

(wpisa¢ imie/imiona i nazwisko oraz adres zamieszkania pracownika)

dalej zwanym Pracownikiem,

tacznie dalej zwane Stronami, o nastepujgcej tresci:

§ 1 Postanowienia ogodlne

1. Pracownik bedzie wykonywat prace zdalna/hybrydowa:

(wpisac miejsce/miejsca wskazane przez Pracownika i zaakceptowane przez Pracodawce)

dalej zwane miejscem wybranym przez Pracownika, od dnia
przez



czas okreSlony dodnia ............................ lub przez czas nieokreslony.*), w
szczegodlnosci z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc.

2. Pracownik ma mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej/hybrydowej w systemie
czasu pracy, ktérym jest objety, zgodnie z regulaminem pracy:

a) w petnym wymiarze czasu pracy i zadan, czyli przez 5 dni w tygodniu pracy
(praca zdalna)®),

b) w czesci wymiaru czasu pracy i zadan, tj. ........ dni w tygodniu w miejscu
wybranym przez Pracownika oraz .................. dni w tygodniu w siedzibie
pracodawcy (praca hybrydowa) *).

§ 2 Narzedzia pracy i materiaty

1. Do wykonywania pracy zdalnej/hybrydowej Pracownik bedzie wykorzystywat
nastepujgce materiaty i narzedzia pracy, w tym urzgdzenia techniczne (dalej
zZwane narzedziami pracy) zapewnione przez:

a) laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem (Pracodawca)
b) telefon komérkowy (Pracodawca)

c) facze internetowe (Pracownik)

d) energia energetyczna (Pracownik)

2. Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych
nastepuje w terminach uzgodnionych z pracownikiem. Uzgodnienie terminu
powinno nastgpi¢ co najmniej 48 godzin przed przeprowadzeniem dane;j
czynnosci.

3. Pracownik zawiadamia bezzwiocznie bezposredniego przetozonego oraz dziat
serwisu o awarii narzedzi pracy, o jakich mowa w ust. 1 lit. a-b oraz uzgadnia
mozliwie najkrotszy termin ich naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy
informuje o tym fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik zawiadamia bezzwtocznie bezpos$redniego przetozonego o awarii
narzedzi, o jakich mowa w ust. 1 lit. ¢ i d), terminie jej usuniecia, dokonaniu
naprawy i terminie wznowienia pracy.

§ 3 Pokrywanie kosztéw

1. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej, ustug internetowych, uzywania
narzedzi pracy oraz koszty uzytkowania miejsca wybranego przez Pracownika w
zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnie w formie miesiecznego
ryczattu w wysokosci podanej do wiadomosci pracownikom w Zarzadzeniu
Prezesa PTI raz w roku najp6zniej do 31 stycznia danego roku. Wysoko$¢



ryczattu odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w
zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

. Pracodawca wyptaca ryczatt raz w miesigcu z dotu, nie pézniej niz w ciggu
pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

§ 4. Zasady dotyczace porozumiewania si¢
oraz sposobu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy

. Pracownik wykonujacy prace uzupetnia elektroniczny grafik pracy pracownikow
PTIl i potwierdza obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez odnotowywanie liczby
przepracowanych godzin oraz podpisywania sie na liScie obecnosci wedtug wzoru
otrzymanego od Pracodawcy a po zakonczeniu miesigca przekazuje liste
obecnosci do siedziby pracodawcy.
. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania sie z bezposrednim przetozonym
lub inng wyznaczona do tego osoba w zakresie zadan (przyjmowanie,
konsultowanie sposobu ich realizacji, terminéw i zasad rozliczania czeSciowego i
koncowego) oraz innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy (w tym
nieswiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn):
a) w terminach ustalonych dla poszczegélnych zadan lub doraznie w razie
potrzeby,
b) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa, komunikatory
wewnetrzne, programy rozliczeniowe).
. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany stawic sie w siedzibie
Pracodawcy w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego z
gory (minimum z wyprzedzeniem 48 godzin) lub doraznie w przypadkach nagtych.
. Pracownik wykonujgcy prace hybrydowg ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
pracodawcy w terminach przypadajgcych na prace w miejscu przez niego
wybranym, wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego w sytuacjach
wyjatkowych.
. Pracodawca utrzymuje z Pracownikiem kontakt telefoniczny i elektroniczny
(poczta mailowa i komunikatory wewnetrzne) oraz osobisty w terminach
wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby — doraznie, lecz z uwzglednieniem
mozliwosci przybycia Pracownika do siedziby Pracodawcy.

§ 5 Zasady dotyczace kontroli

. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika na podstawie
rozliczania zadan powierzonych mu do wykonania.

. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w domu
Pracownika, po jej uzgodnieniu z Pracownikiem co najmniej 48 godzin przed
rozpoczeciem kontroli.



3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania procedur ochrony danych
osobowych.

§ 6 Prawo do wycofania sie z pracy zdalnej

1. Pracodawca jak i pracownik moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o powrét do
tradycyjnej pracy w siedzibie pracodawcy.

2. Pracodawca i pracownik ustalajg termin przywrécenia poprzednich warunkéw
pracy (tj. pracy tradycyjnej, np. w siedzibie firmy), a jezeli nie dojdg do
porozumienia — nastepuje to po uptywie 30 dni od wniosku pracownika lub
pracodawcy w tej sprawie.

§ 7 Postanowienia konncowe

1. Kazda ze Stron ma prawo wystapi¢ z propozycja zmian w Porozumieniu oraz
sposobem ich procedowania.

2. Strony ustalajg, ze przyjecie lub odrzucenie zmian w Porozumieniu nastgpi w
ciggu 30 dni od przedtozenia ich propozycii.

3. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;.

4. Porozumienie dotyczy odpowiednio os6b zatrudnionych na podstawie stosunku
cywilnoprawnego oraz oséb prowadzgcych jednoosobowg dziatalno§é
gospodarcza, wspotpracujgcych z pracodawca.

5. Pracodawca moze odméwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, jezeli jej
wykonywanie nie bedzie mozliwe ze wzgledu na rodzaj pracy albo organizacje
pracy.

6. W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje sie art. 67'8- 6734 K.p.
przepisy rozdziatu llc Kodeksu pracy.

7. Zatgcznik nr 1 (wzér listy obecnosci).

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem ..o

*) niepotrzebne skresli¢

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy
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wymiar czasu pracy peten etat:

Legenda:

Ch - choroba pracownika Uw - urlop wypoczynkowy Uo - Urlop okolicznosciowy Opd - opieka nad dzieckiem
DEL - delegacja Umac - Urlop macierzyriski Uwych - Urlop wychowawczy Ub - urlop bezptatny

OPZ - okazjonalna praca zdalna







Zatacznik nr 2
Do Regulaminu pracy zdalnej
Obowiazujacego od 01.01.2024 r.

(stanowisko)

Polskie Towarzystwo Informatyczne
ul. Solec 38 lok. 103
00-394 Warszawa

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 6732 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do
wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) w dniu .................. r.

Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania OPZ pod adresem:

Oswiadczam, Zze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce:

1) oceng ryzyka zawodowego,

2) informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej,
3) informacjg okreslajgcg procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam,

ze przeszedtem w tym zakresie szkolenie),
oraz zobowigzuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskow
wynikajacych z tych dokumentéw.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych ustalitem z
pracodawcgwdniu ......................... r. | potwierdzam wole ich stosowania w czasie
wykonywania pracy wdniu ....................oceo r.

podpis pracownika
wyrazam zgode

podpis pracodawcy
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMA

WYMAGANIA OGOLNE
1. Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:
— posiada polecenie lub zgode na prace zdalng,
— zostat pouczony o sposobie wykonywania pracy zdalnej, zapoznat sie z: niniejszg instrukcjg, Indywidualnym
porozumieniem w sprawie wykonywania pracy zdalnej, Oceng Ryzyka Zawodowego dotyczacg pracy zdainej,
—  ztozyt oswiadczenie o pracy zdalnej,
— ma odpowiedni stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim,
— posiada aktualne zaswiadczenie ze szkolenia BHP (odpowiednio wstepnego, okresowego).
2. Do pracy nalezy przystapi¢ trzezwym i wypoczetym.

POSTAWA PRZY PRACY ZDALNEJ

Opane o reguiowane
podioneni rvmoiegie S0

ViYS0kos, CoaTTa 2
PRCOeamenne; podsiaves, na
kokach

NOGI

Kat rozwany v kolave, siopy
opane 0 pockoge

PRAWIDLOWA POSTAWA PRAWIDLOWA POSTAWA ZLA POSTAWA

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed rozpoczeciem obstugi komputera pracownik powinien:

1. Ustali¢ z pracodawcg miejsce pracy zdalnej.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen do pracy zdalnej, uwzgledni¢ stan obuddw oraz przewodéw zasilajgcych.
W przypadku dostrzezenia nieprawidtowosci rozpoczecie pracy jest zakazane.

3. Upewnic sie ze miejsce pracy posiada odpowiednig ilos¢ miejsca do wykonania zaplanowanej pracy.

4. Zaplanowaé wykonywanie poszczeg6lnych dziatan, przygotowac niezbedne narzedzia pomocnicze i dokumenty.

5. Upewnic sie, ze urzadzenia stojg stabilnie na stole lub blacie. Ustawi¢ ekran tak, by wyeliminowa¢ efekt odbicia
Swiatfa dziennego lub sztucznego oraz by gérna krawedz monitora byta maksymalnie na wysokosci linii wzroku.

6. Upewnij sig, ze stanowisko pracy jest ustawione w taki sposdb, aby nie obcigzaé kregostupa i nie powodowac
napie¢ miesniowych. Przygotowaé stanowisko pracy uwzgledniajgc zastosowanie wiasciwego krzesta oraz
ergonomiczng postawe,

7. Umiesci¢ klawiature i mysz na ptaskiej powierzchni.

8. Upewnij sie, ze stanowisko jest odpowiednio oswietlone.

9. Ustawié¢ odpowiednia wysokos$¢ siedzenia oraz podtokietnikéw.

10. Zapewni¢ droznosc¢ ciaggdw komunikacyjnych zwréci¢ uwage na przewody, wyktadziny dywany, nieréwnosci.

Instrukcja BHP — Praca Zdaina
Strona1z3



CZYNNOSCI W TRAKCIE PRACY
W czasie obstugi komputera powinien:
1. Podczas pracy zachowa¢ odlegtos¢ oczu od monitora 40-70cm. Istnieje ryzyko podraznienia narzadu wzroku.
2. Usigéc tak aby cate plecy przylegaty do oparcia krzesta, nadgarstki oprze¢ naturalnie na blacie lub klawiaturze.
3. Koncentrowa¢ uwage na czynnosciach wykonywanych, wykorzystywaé komputer wytacznie do celéw
przeznaczonych.
Zwracac szczeg6lng uwage, by nie doprowadzi¢ do zalania komputera cieczg np. herbata, kawg.
5. Podczas wykonywania pracy ciggtej nalezy wykonywa¢ przerwy w pracy przy monitorze
—5 min. przerwy na kazdg godzine pracy.
6. Bezpieczerstwo danych:
a. Przestrzegaj polityki bezpieczeristwa informacji i przepiséw dotyczacych ochrony danych.
Nie udostepniaj swojego hasta do konta zdalnego innym osobom.
Korzystaj z zabezpieczonego potaczenia internetowego, jesli pracujesz z poufnymi informacjami.
7. Bezpieczeristwo sieci:
a. Korzystaj z oprogramowania antywirusowego i firewalla, aby chroni¢ swoj komputer przed zagrozeniami z sieci.
b. Unikaj klikania w podejrzane linki i pobierania nieznanych plikow.
c. Przestrzegaj polityki korzystania z sieci firmowej i unikaj korzystania z nieautoryzowanych aplikacji.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Po zakoriczeniu obstugi komputera pracownik powinien:
1. Wytaczy¢ urzadzenia zgodnie z instrukcjg producenta oraz wymaganiami systemu operacyjnego.
2. Uprzatna¢ stanowisko pracy, zwréci¢ uwage na kable i przewody zasilajgce.
3. Zabezpieczy¢ urzadzenie oraz dane przed dostepem oséb niepowotanych.

Zdrowie:

1. Utrzymuj réwnowage miedzy praca a zyciem prywatnym i upewnij sie, ze masz czas na odpoczynek i relaks.

2. Regularnie komunikuj si¢ ze swoim przetozonym i kolegami z pracy, aby zapobiec izolacji i zwiekszyé poczucie
przynaleznosci.

3. Rozwijaj umiejetnosci radzenia sobie ze stresem i skutecznej organizacji pracy.
Przeciwdziataj skutkom pracy siedzgcej poprzez ¢wiczenia domowe lub ogdlnorozwojowe ¢éwiczenia sportowe
realizowane poza praca.

ZAGROZENIA

CZYNNOSCI ZAKAZANE NA STANOWISKU
W czasie obstugiwania komputera zakazuje sie:
Korzystania z niesprawnego urzadzenia, wykonywanie pracy w chwili dostrzezenia nieprawidtowosci.
Korzystania z urzadzen pozbawionych obuddw i oston bezpieczeristwa.
Spozywania positkdw oraz picie napojow podczas pracy z komputerem.
Prac przy komputerze powyzej 8h dziennie dla kobiet w cigzy bez 10 min. przerwy w pracy co 50 min.
Zastawiania otwordw wentylacyjnych urzadzen biurowych.
Czyszczenia na mokro obuddéw i podzespotéw komputerowych.
Samodzielnej naprawy urzadzen bez wymaganych uprawnien.

o Ny A WNPR

Picia alkoholu, Palenia tytoniu, papieroséw elektronicznych i korzystania uzywek o dziataniu psychoaktywnym

Instrukcja BHP — Praca Zdalna
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POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NIEBEZPIECZNYCH

W przypadku powstania pozaru nalezy:

1.
2.

Ostrzec osoby znajdujace sie w obrebie zagrozenia i wytgczyé zasilanie budynku w energie elektryczna.
Alarmowac straz pozarna i powiadomic¢ przetozonych o pozarze. Podjaé decyzje o ewakuacji ludzi i przystapi¢ do
prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom kierujacego akcja
ratowniczo-gasnicza.

W przypadku zaistnienia wypadku:

1. Wezwac Pomoc, udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy, a w razie potrzeby wezwaé pomoc lekarskg oraz
powiadomi¢ przetozonych.

2. W przypadku znalezienia sig w zagrozeniu bezposrednim niebezpieczeristwem pracownik ma prawo powstrzymaé
sig¢ od wykonywania pracy z zachowaniem praca do wynagrodzenia, nie moze jednak odméwié¢ podjecia innej
réwnorzednej pracy, jesli niezwtocznie usuniecie zagrozenia nie jest mozliwe.

UWAGI KONCOWE

1. W razie pojawienia sig jakichkolwiek watpliwosci podczas wykonywania obstugi urzadzenia nalezy niezwlocznie
skontaktowac sie z przetozonym.

2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtosi¢ przetozonemu niezwtocznie, a stanowisko pracy pozostawié¢
w takim stanie, w jakim wydarzyt sie wypadek.

3. W razie watpliwosci co do bezpieczeristwa przy wykonywanej pracy, prace nalezy przerwaé i zwrdci¢ sie do
przetozonego o podjecie decyzji.

4. Pracownik powinien zapewnic¢ sobie domowg apteczke pierwszej pomocy.

Sporzadzit: Zaopiniowat: Zweryfikowat: Zaakceptowat:
Specjalista ds. BHP Przedstawiciel Przedstawiciel Pracodawca
Pracownikéw Pracodawcy
Podpisany certyfikatem
wystawionym dla Marek Kamil \ Elektronicznie
Spizowski (Ceryka Plsroicani pisany p - 1N
kwalifikowany). Utworzony w dniu: 2023.04.18 07:18:29 +02:00 F'i',%‘g{;’;‘r'fyz;';ez & \BVies}aw_ .
" 2023-04-17 14:30:00 +0200 Dareta Belowska 7 Sooa0h 1
(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)
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CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY | WYMAGAN HIGIENICZNO SANITARNYCH DLA POMIESZCZEN

" NIE
WYMAGANIA LNE TAK NIE
g 260 DOTYCZY
Instruktaz ogdlny Przed dopuszczeniem do pracy na danym stanowisku X
Instruktaz stanowiskowy Przed dopuszczeniem do pracy na danym stanowisku X
Do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku X
Pierwsze szkolenie okresowe
Do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku X
SZKOLENIA W ZAKRESIE BHP
Nie rzadziej niz co 12 miesiecy X
Nie rzadziej niz co 3 lata X
Szkolenie okresowe
Nie rzadziej niz co 5 lat osoby kierujgce pracownikami X
Nie rzadziej niz co 6 lat stanowiska adm.-biur. X
Wstepne badania lekarskie Przed:rozpoczeciem pracy przez pracownika X
PROFILAKTYCZNE BADANIA Okresowe badania lekarskie Zgodnie z terminem wskazanym przez lekarza medycyny pracy X
LEKARSKIE Badania do pracy na wysokosci pow. 1m. Zgodnie z terminem wskazanym przez lekarza medycyny pracy X
Badania do pracy na wysokosci pow. 3m. Zgodnie z terminem wskazanym przez lekarza medycyny pracy X
Czynniki fizyczne Zgodnie z wynikami NDN i NDS poprzednich pomiaréw X
POMIARY CZYNNIKOW Czynniki chemiczne Zgodnie z wynikami NDN i NDS poprzednich pomiaréw X
SZKODLIWYCH Czynniki biologiczne Zgodnie z zaleceniami X
Czynniki psychofizyczne Zgodnie z zaleceniami X
Przy udziale dwdch oséb X
Wymagajgce szczegodlnej sprawnosci X
psychofizycznej
WYKAZY PRAC Prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy X
i kobiet karmiacych dziecko piersig
Prac wzbronionych mtodocianym X
UPRAWNIENIA DLA Prawo jazdy kat. B. Zgodnie z decyzjg organu wydajacego X
KIERUJACYCH POJAZDAMI Ni dziei iz co 5 lat
Badania psychotechniczne dla kierowcéw 1€ rzadziej niz co > la X

DODATKOWE
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Zgodnie z PN — N — 18002 przyjmujemy nastepujace parametry wartosciowania ryzyka

OZNACZENIE PARAMETRU WARTOSCIOWANIA RYZYKA SYMBOL

MOZLIWE DO WYSTAPIENIA WARTOSCIOWANIA PARAMETROW

Ciezkos¢ nastepstw (skutki)

M — skutki o matej szkodliwosci

D — skutki o duzej szkodliwosci

S S — skutki o $redniej szkodliwosci

Prawdopodobieristwo nastepstw

M — mate prawdopodobieristwo wystgpienia nastepstw
P S —$rednie prawdopodobieristwo wystapienia nastepstw

D — duze prawdopodobieristwo wystgpienia nastepstw

W opisywanej metodzie ryzyko szacuje sie wedtug metody zaleznosci:

R=PxS

PRAWDOPODOBIENSTWO

D - duze S - srednie M - mate
= D - duza BD — BARDZO DUZE RYZYKO D - DUZE RYZYKO S — SREDNIE RYZYKO
Y
22 S —érednia D — DUZE RYZYKO S — SREDNIE RYZYKO M — MALE RYZYKO
=
S5
T z
w M - mata S — SREDNIE RYZYKO M — MALE RYZYKO BM — BARDZO MALE RYZYKO

Przy okreslonych wartosciach zmiennej P oraz zmiennej S kategorie ryzyka mozna ocenié¢ wedtug pieciostopniowej skali:

OZNACZENIE SYMBOL MOZLIWE DO WYSTAPIENIA WARTOSCI RYZYKA DOPUSZCZALNOSC RYZYKA
BM — ryzyko o bardzo matej wartosci DOPUSZCZALNE/AKCEPTOWALNE
M — ryzyko o matej wartosci DOPUSZCZALNE/AKCEPTOWALNE
Ryzyko R S — ryzyko o éredniej wartosci DOPUSZCZALNE/AKCEPTOWALNE
I —— NIEDOPUSZCZALNE/NIEAKCEPTOWALNE
BD— ryzyko o bardso dute] wartosd NIEDPOPUSZCZALNE/NIEAKCEPTOWALNE
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Ryzyko Ryzyko
pierwotne resztkowe
. A . . POZIOM RYZYKA
Lp. ZAGROZENIE ZRODLO ZAGROZENIA SKUTKI ZAGROZENIA Lol [BC ° PROFILAKTYKA ~|é 3 ZAWODOWEGO
g [Bd = o |Bg =
398 2|39 &
wn L x v & &
niewtasciwe
poruszanie sie po
schodach, bieganie,
utrata rownowagi, zachowanie ostroznosci podczas
nieskoordynowane poruszania sie po schodach, nie
ruchy koriczyn dolnych, — bieganie po nich,
nietrzymanie sie " natychmiastowe usuwanie ze
Upadek na nizszy barierek Btfuiczeniay schoddéw wszelkich mokrych plam
3. . . ’ - zwichniecia, D|S|D o L "1 S|S S AKCEPTOWALNE
poziom nieuwaga, pospiech ) trzymanie sie barierki podczas
; skrecenia, o
pracownika . poruszania sie po schodach,
e . ztamania, . , . .
Sliskie stopnie na stosowanie wtasciwego obuwia,
schodach, koncentrowanie sie na
niezasznurowane wykonywanej czynnosci,
obuwie,
nieodpowiednie obuwie
np. na wysokim obcasie,
zaproszenie ognia,
niesprawna instalacja szkolenia ppoz.,
elektryczna, stosowanie sie do instrukcji ppoz.,
niesprawne urzadzenia utrzymywanie porzadku na
zasilane energia, stanowisku pracy,
nieprzestrzeganie poparzenia, dbanie o nalezyty stan techniczny
i Pozar, wybuch Nm_ﬁNc nm_m:_m n.vmn.u_sm obrazenia ciata, olslop CquaNm:. . . s |s S AKCEPTOWALNE
papierosow, Smier¢, uzytkowanie wytgcznie sprawnych
zostawienie niedopatka, bezdech, urzadzen,
zatarasowane przejscia stosowanie sie do zakazu palenia
i drogi ewakuacyjne, papieroséw,
wytworzenie zapewnienie droznych drog i
efektywnego Zrédta przejs¢ ewakuacyjnych,
zaptonu,
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Ryzyko Ryzyko
pierwotne resztkowe
: e ¢ 5 ; POZIOM RYZYKA
Lp. ZAGROZENIE ZRODLO ZAGROZENIA SKUTKI ZAGROZENIA % .W o PROFILAKTYKA = .m J P ZAWODOWEGO
528 % 5(29 %
= g > - © >
w |k w | £ &
mata przestrzen
robocza,
wystajgce elementy
wyposazenia, dostosowanie wielkosci wolnej
krawedzie urzadzen, powierzchni do charakteru
; blatéw i stotow, otarcia, wykonywanej pracy,
Nieruchome ) 5 ; . :
elementy nieuwaga, pospiech sttuczenia, odpowiednie oznakowanie
7. wvposazenie pracownika, zranienia, S S| S wystajgcych elementdw, S| M M | AKCEPTOWALNE
vp . wysuniete szuflady, skaleczenia, ograniczenie pospiechu w pracy,
stanowiska pracy ) R . .
krawedzie stotéw, zamykanie szuflad itp.,
obudéw koncentrowanie uwagi na
komputerowych, wykonywanej czynnosci,
regaty umieszczone w
strefie poruszania sie
pracownika,
brak ostroznosci przy
pracy z urzadzeniami
UOm_m.amEQ\B_ :._n.:oBm nie wktadanie palcéw do urzadzen
czesci np. drukarki, C
. . posiadajacych ruchome elementy,
niszczarki, ; oo
. zachowanie ostroznosci przy
niekontrolowany ruch o g
. pracach z urzgdzeniami ktére
L. urzgdzenia, . X .
Ruchome czesci . .. skaleczenie, posiadajg ruchome elementy,
urzadzen pochwycenie luZnej utrata palcéw nie noszenie luznej odziezy i ozdéb
8. 4 . odziezy, elementéw . P ! S|S|S . . g y 7S I M M AKCEPTOWALNE
wyposazenia sarderoby otarcia naskarka, uzytkowanie sprawnych narzedzi i
stanowiska pracy o pochwycenia odziezy, urzadzen,
samodzielne . . t dnie z iego
naprawianie urzgdzen, uzywanie mv_..Nn uzgodnie z jeg
. s przeznaczeniem,
nieodpowiednie i i
. stosowanie sie do Instrukcji BHP
zastosowanie Sinvch dzef
urzadzenia, poszczegdlnych urzadzen,
uzytkowanie wadliwych
urzgdzen,
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Ryzyko Ryzyko
pierwotne resztkowe
. el . » POZIOM RYZYKA
Lp. ZAGROZENIE ZRODtO ZAGROZENIA SKUTKI ZAGROZENIA s | & | e PROFILAKTYKA ~|l&] o ZAWODOWEGO
o |Bo = 2189 =
m S 9 W =] | N
P4 oo > g © o >
v k| w | £ (3
brak lub Zle dobrane
Zrodto swiatta,
praca w zaciemnionym dbanie o odpowiednie oswietlenie,
miejscu, stosowanie oswietlenia
zabrudzone obudowy béle gtowy, miejscowego,
lamp, zmeczenie, dbanie o czystos¢ obudow lamp,
11. z_mﬂo.m.ﬁmﬁmnw:m mmN_moamo:m Swietlowki, o&mc_m:_m.snﬂoxc S S 5 n~<mﬁ.omn. ox._m? s | M M AKCEPTOWALNE
oswietlenie zarowki, uszkodzenie wzroku, wymienianie uszkodzonych
brak miejscowych pogorszenie swietldwek i zaréwek,
doswietlen, koncentracji, w miare mozliwosci
brak dostepu swiatta wykorzystywanie swiatta
dziennego np. dziennego,
zastoniete kurtyny
okienne,
dtugotrwate
przebywanie w tej
samej pozycji,
zle dobrane krzesto, stosowanie zasad bhp i ergonomii,
nieergonomiczne stosowanie przerw w pracy,
stanowisko pracy . . dostosowanie stanowiska pracy do
. béle kregostupa, szyi, : A - § o
za wysoko umieszczony e, ot e jego uzytkownika np. ustawienie
/>\ ¢ . ’ 4 -
12, | /ymuszona pozycja B przeciazenie uktadu s|s|s menitara; Kreests, . S|M| M | AKCEPTOWALNE
ciata schylanie sie, C o wtasciwa organizacja stanowiska
. . miesniowo-
sieganie za wysoko, za ; pracy,
szkieletowego, T
daleko, utozenie niezbednych do pracy
umieszczenie przedmiotéw w zasiegu koriczyn
niezbednych do pracy gérnych,
przedmiotéw w
znacznej odlegtosci od
stanowiska pracy,
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Ryzyko Ryzyko
pierwotne resztkowe
: e i . POZIOM RYZYKA
Lp. ZAGROZENIE ZRODLO ZAGROZENIA SKUTKI ZAGROZENIA x S & PROFILAKTYKA wls 6 ZAWODOWEGO
2|89 = (89 £
5|29 R 5129 &
= Qg > 2 (LI >
- - v | £ 3
kontakt z 2
’ ; szczepienia ochronne,
domownikami, . ..
- . . dbanie o higiene rak,
wirusy i bakterie, . ;
. ograniczony kontakt z osobami
Zle wentylowane S :
omieszczenia — przeziebienia, chorymi,
16. | Czynniki biologiczne mn_aso:m ' — 8rypa, S| M| M odpowiednia wentylacja M| M| BM AKCEPTOWALNE
. ) — zatrucia, pomieszczen,
klimatyzacja,
okresowa kontrola systemu
brak okresowych ; i : T
T klimatyzacji (wymiana filtréw,
przegladow filtrow adproyBianie]
klimatyzacji, grzy !
gorgce ciecze,
para,
kniety poj ik, . I s g
Pradt <._uo_m33_ zachowanie szczegdlnej ostroznosci
azlania g, odczas przyrzadzania napojéw,
Sparzgpizanie uszkodzony czajnik — poparzenia skor Ma oi.mm:_M wwa:.NmJ %m_ ‘
17. | goracych napojéw i elektryczny, Pop il s|s|s PONIECRIE P S| M| M |AKCEPTOWALNE
s L. — uszkodzenie naskoérka, stanowisku pracy,
positkéw brak ostroznosci . ; .
uzytkowanie sprawnego czajnika
podczas pracy,
L. elektrycznego,
pospiech,
ograniczona przestrzen
pracy,
presja czasu,
_83:_5« 3_@QN<_CQW_A_P unikanie pospiechu w pracy,
zbyt duze wymagania w L. s
D odpowiednia organizacja pracy,
stosunku do mozliwosci ; X
. — choroby dostosowanie wymagan do
pracownik, ogdlnoustrojowe mozliwosci psychofizycznych
18. Stres naglace terminy, EOo! ’ s|s|s SOl psychetizyczny M| S| M |AKCEPTOWALNE
A — depresje, pracownika,
wykonanie dziatan . . .
. — nerwice, wykonywanie pracy na biezaco,
zgodnie z . . ;
h nie odktadanie pracy na dni
armonogramem .
; pozniejsze,
czasowym i
jakosciowym,
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Ryzyko Ryzyko
pierwotne resztkowe
. B . . POZIOM RYZYKA
Lp. ZAGROZENIE ZRODLO ZAGROZENIA SKUTKI ZAGROZENIA \ PROFILAKTYKA .
x | O o x | o o ZAWODOWEGO
2|89 = 2|89 =
5|3d R 5(3d R
> ca > 3 (L= >
w k| x v | £ &
praca w pospiechu, pod
presjg czasu,
znaczna ilo$é pracy do ——_— o
d : odpowiednia organizacja pracy,
wykonania, — depresje, o .
N . o . unikanie po$piechu w pracy,
Przecigzenie koniecznos¢ ciggtego —  nerwice, et Wk AT
22. ilosciowe i zachowanie czujnoéci, |- bezsennoéé, s|s|s NM s yczne wykony S|M| ™ AKCEPTOWALNE
jakosciowe praca zalegte prace, —  bole gtowy, o . .
y .. nie odktadanie pracy na dni
praca w godzinach —  zZnuzenie, &dniaiean
nadliczbowych, P 1528,
koniecznos¢ utrzymania
standardéw firmy,
wykonywanie pracy w
23 Poczucie _No_.mn__ odosobnieniu, bez - Uoﬂco._m osamotnienia, Mls | m - Bmc_mﬂ:m xo.ac:__mmn_m z REYRRVARYY AKCEPTOWALNE
spotecznej statego kontaktu ze — depresje, przetozonym i wspétpracownikami,
wspotpracownikami,
ProRlemyes niedostateczna
sprzetem ; %
. znajomosé,
komputerowym i : 5 . .
bezami uzytkowanego sprzetu i korzystanie ze wsparcia
o Problemy w on«o.wEBos\m:_m\ —  nerwice, - Ml s |m technicznego oferowanego przez M| m | Bm AKCEPTOWALNE
. L awaria sprzetu, —  bezsennos¢, pracodawce,
postugiwaniu sie . ; P .
niestabilne tacze odpowiednie szkolenia,
sprzetem .
" internetowe,
komputerowym i i w d . q .
oprogramowaniem zaniki w dostawie pradu,
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Aktualizacja: Zalecana okresowo. W przypadku wystgpienia wypadkow przy pracy lub zmiany warunkéw pracy na danym stanowisku zaleca sie
analize oceny ryzyka w celu okreslenia nowo wystepujgcych zagrozen.

Sporzadzit:
Specjalista ds. BHP

Podpisany certyfikatem wystawionym
dla Marek Kamil Spizewski (Certyfikat
kwalifikowany). Utworzony w dniu:
2023-04-17 14:36:12 +0200

Zaopiniowat:
Przedstawiciel Pracownikéw

Elektronicznie podpisany przez
Adam Wieczorek
2023.04.18 07:19:13 +02:00

(data, podpis)

(data, podpis)

Zweryfikowat:
Przedstawiciel Pracodawcy

Elektronicznie podpisany
przez

Dorota Belowska
2023.04.18 09:32:45 +02:00

Zaakceptowat:

Pracodawca

Elektronicznie
podpisany przez
Wiestaw
Paluszyriski
2023.04.18
09:35:14 +02:00

(data, podpis)

(data, podpis)

OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO ZNAJDUJE SIE W AKTACH OSOBOWYCH
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Podkarta oceny ryzyka zawodowego okreslajgca wykaz ograniczen na stanowiskach, na ktérych zatrudnione sg osoby niepetnosprawne,

z uwzglednieniem szczegélnych uwarunkowan zwigzanych z niepetnosprawnoscig pracownika.

STANOWISKO RODZAJ NIEPELNOSPRAWNOSCI

OGRANICZENIA
ZAWODOWE

Uposledzenie umystowe

Choroby psychiczne

Zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu

Choroby narzadu wzroku

Uposledzenie narzadu ruchu

Epilepsja
Pracownik HRERS

administracyjno - Choroby uktadu oddechowego i krgzenia
biurowy

Choroby uktadu pokarmowego

Choroby uktadu moczowo — ptciowego

Choroby neurologiczne

Inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakaznie i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwodrczego

ol ol B I B (R (T o S S

Catosciowe zaburzenia rozwojowe np. autyzm lub zespét Aspergera
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Polskie Towarzystwo
Informatyczne

ul. Solec 38 lok. 103 u (@)
00-394 Warszawa POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE @ BHP
NIP: 5220002038 e |
Regon: 001236905

active

(pieczec firmy)

Zatacznik nr 5
Do Regulaminu pracy zdalnej
Obowiazujacego od 01.01.2024 r.

(stanowisko)

Oswiadczenie Pracownika - Praca Zdalna

Niniejszym oSwiadczam, ze zapoznatem/tam sie z tre$cig dokumentu ,Indywidualne
porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej” w PTI i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze:

e Zapoznatem/am sie z Podkartg Oceny Ryzyka Zawodowego dla Pracy
Zdalne;.

e Zapoznatem/am sie z Instrukcjg BHP Pracy Zdalne;.

e Znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z
funkcjonujgcych w organizacji procedur ochrony danych osobowych i
zobowigzuje sie do ich przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej
(Polityka Bezpieczenistwa Danych Osobowych PTI).

e Zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy z uwzglednieniem zasad
ergonomii oraz do stosowania Zasad Ergonomii w miejscu pracy zgodnie z
Instrukcjg BHP Pracy Zdalne;.

e Zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy
zdalnej z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic
prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych
osobowych, a takze informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
Pracodawce na szkode.

Jestem swiadomy/ma, ze w przypadku watpliwosci, co do mozliwosci wykonywania
pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy lub w warunkach
gwarantujgcych poufno$¢ danych, zobowigzuje sie do natychmiastowego
zaprzestania wykonywania pracy i niezwlocznego powiadomienia o tym Pracodawcy.



Jestem Swiadomy/ma, ze Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole w zakresie
BHP w miejscu pracy zdalnej, po uprzednim wyrazeniu przeze mnie zgody za

pomoca srodkow tacznosci elektronicznej. Kontrola moze odby¢ sie zdalnie lub
bezposrednio w miejscu pracy zdalne;.

Jestem Swiadomy/ma, ze Pracodawca bedzie kontrolowat mojg prace oraz czas
pracy za pomocg aplikacji elektronicznej.

(data i podpis)



Zaltacznik nr 5
do Regulaminu pracy
obowiazujacego od 2024

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

L.
PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, WYMUSZONA
POZYCJA CIALA ORAZ ZAGRAZAJACE PRAWIDLOWEMU ROZWOJOWI
PSYCHICZNEMU

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) Prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezar6w oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla mtodocianych kobiet - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy
- 2300 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla mtodocianych mezczyzn - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu
pracy - 3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Pozostate prace ujete w przepisach dotyczgcych recznych prac transportowych,
wydanych na podstawie art. 237'%§ 1 Kodeksu pracy, przekraczajace warto$é
obcigzenia mtodocianych:
a) dla mtodocianych kobiet 60% dopuszczalnej warto$ci obcigzenia dla kobiet,
b) dla mtodocianych mezczyzn 40% dopuszczalnej wartosci obcigzenia dla
mezczyzn - z wytgczeniem wartosci okreslonych w pkt 2.
2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata:
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w
szczegolnosci przy naprawach pojazdéw mechanicznych.
3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegélnosci przy recznym
cyklinowaniu podtdg, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.
3. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
1) Prace, przy ktérych mogtby by¢ zagrozony prawidtowy rozwéj psychiczny
mtodocianych, w szczegdélnosci:
a) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i konsumpcjg napojéw alkoholowych, w
tym obstuga konsumentéw w zaktadach gastronomicznych,
b) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg, promocjg i uzytkowaniem wyrobéw
nikotynowych,
c) prace zwigzane z produkcjg, sprzedazg i reklama tresci pornograficznych,
d) prace zwigzane z ubojem i obrébkg poubojowg zwierzat,
e) obstuga zaktadéw kapielowych i tazni,



f) prace, przy ktérych wystepuje prawdopodobieristwo stosowania sity wobec
zwierzat, np. praca rakarzy, praca z dzikimi lub jadowitymi zwierzetami,

g) prace przy inseminacji zwierzat,

h) prace w hospicjach oraz w szpitalach (oddziatach) psychiatrycznych,

i) prace w zaktadach pogrzebowych.

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnosci:

a) wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej iloci lub szybko po sobie
nastepujgcych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne
nastepstwa, szczegodlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z
obstugg elementéw sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn lub wynagradzane w zaleznosci od
osigganych rezultatow.

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i
hotelach, w tym hotelach robotniczych.

Il
PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIALANIE CZYNNIKOW
CHEMICZNYCH, PYLOWYCH, FIZYCZNYCH | BIOLOGICZNYCH

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych i pytowych:
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria
klasyfikacji okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcego i
uchylajgcego dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn.
zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) toksycznosc¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrgce na skére, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
c) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
f) materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typéw A, B, C lub D (H240, H241, H242)
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i) dziatanie toksyczne na narzgdy docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1
lub 2 (H370, H371),
j) dziatanie toksyczne na narzgdy docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1
lub 2 (H372, H373),
k) dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B
(H334),



) dziatanie uczulajgce na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwoérczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
0) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360Df).

2) Prace z substancjami, ich mieszaninami lub pytami o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym uwalniajgcymi sie w procesach technologicznych, okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 222 § 3 Kodeksu pracy.

3) Prace z substancjami psychoaktywnymi i ich mieszaninami.

4) Prace w narazeniu na otéw i jego zwigzki.

5) Prace w narazeniu na azbest.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych:

1) Prace w przestrzeni pola elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczonej
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy,
dotyczgcymi najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie
przekraczajgcym dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach
prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na odbite/rozproszone promieniowanie laseréw
klasy 3b lub 4 wedtug Polskiej Normy PN-EN 608225-1.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza
emitowane przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczeg6lnosci
przy elektrycznym spawaniu, cieciu i napawaniu metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w
szczegolnosci przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu i odlewaniu.

6) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80 dB lub:

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB, lub

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$é 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy lub:

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w
tabeli:

Czestotliwos¢ Srodkowa R_(’)V\{noyvazny poziom N'I:clk.syrpalny poziom
pasma tercjowego (kHz) ciSnienia akustycznego ciSnienia akustycznego
) g odniesiony do 8- (dB)




godzinnego dobowego lub
przecietnego
tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

8) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm cztowieka przez
konczyny goérne, przy ktoérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla
8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx,
ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s? lub

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza
4 m/s?.

9) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogéinym dziataniu na organizm
cztowieka, przy ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie
dla 8 godzin dziatania skutecznego, skorygowanego czestotliwo$ciowo
przyspieszenia drgan dominujgcego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wtasciwych wspoétczynnikow
(1,4awx, 1,4awy, awz), przekracza 0,19 m/s? lub

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
skorygowanego czestotliwo$ciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsréd
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z
uwzglednieniem wiasciwych wspétczynnikdéw (1,4awx, 1,4awy, awz), przekracza
0,76 m/s2.

10) Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C i
wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach
bezposredniego oddziatywania otwartego zrédta promieniowania.

11) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 10°C albo przy wilgotnosci
wzglednej wyzszej niz 65%.

12) Prace w warunkach narazajacych na przemakanie odziezy, powodujgce
naruszenie bilansu cieplnego u mtodocianych.

13) Prace w warunkach podwyzszonego ci$nienia, w tym w szczegolnosci:

a) w komorach wysokich ci$nien lub w innych urzgdzeniach hiperbarycznych
nawodnych lub naziemnych,

b) prace nurkéw i ptetwonurkow,

c) prace w kesonach.




14) Prace w warunkach obnizonego cisSnienia, w tym w szczegdélnosci w komorach
niskich cisnien lub w innych urzgdzeniach hipobarycznych nawodnych lub
naziemnych.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych:

1) Prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do nastepujacej grupy
zagrozenia, zgodnie z przepisami dotyczgcymi szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo
narazonych na te czynniki, wydanych na podstawie art. 222" § 3 Kodeksu pracy:

a) oznaczone dodatkowo jako A (mozliwe efekty alergiczne) lub T (produkcja toksyn)
lub D (wykaz pracownikéw narazonych na dziatanie tego czynnika biologicznego ma
by¢ przechowywany przez okres 10 lat po zakoniczeniu ostatniego zanotowanego
przypadku narazenia), jezeli prawidtowo przeprowadzona ocena narazenia na
szkodliwe czynniki biologiczne wykazata ich obecno$¢ na stanowisku pracy - grupa 2
zagrozenia,

b) jezeli prawidtowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki
biologiczne wykazata ich obecnos$¢ na stanowisku pracy - grupa 3 lub 4 zagrozenia.
2) Prace, przy ktorych zrédtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub
materiat zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w
szczegoblnosci wszelkie prace w szpitalach zakaznych lub oddziatach zakaznych.

3) Prace, przy ktérych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi
przenoszonymi na cztowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami
pochodzenia zwierzecego, w szczegdélnosci:

a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzecego wytwarzanymi zaréwno przez zwierzeta
kregowe, jak i bezkregowe, w tym alergenami roztoczy, alergizujacymi czgstkami
ciata i wydalin owadéw, alergenami ryb, pierza, naskérka, wydzielin i wydalin
ptakéw, naskérka, siersci, wydzielin i wydalin zwierzat.

4) Prace, przy ktérych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia
roslinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny, w szczegoélnosci:

a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktore stanowig zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania,
przetwarzania i uzytkowania surowcoéw roslinnych,

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi lub z ziét leczniczych.

M.

PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE
1) Prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwiekszone
niebezpieczenstwo urazéw, w tym w szczegoélnosci zwigzane z:
a) uzytkowaniem maszyn okreslonych w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla
maszyn (Dz. U. poz. 1228 oraz z 2011 r. poz. 701),
b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,



c) potowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem,

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem miesa,

e) obstuga ciggnikow i samojezdnych maszyn rolniczych oraz bezpo$rednig obstuga
kombajnow, sieczkarni, mtockarni, kos, podkaszarek i glebogryzarek z napedem
spalinowym,

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstugg dzwignic, kafarow i
kotowrotow,

g) obstuga kottéw parowych, urzadzen i naczyn, w ktdrych wystepuje cisnienie
powyzej 0,5 bara, oraz obstugg generatoréw gazowych,

h) pracg przy pozyskiwaniu, zrywce i transporcie drewna,

i) obstugg zwierzagt dzikich, jadowitych, buhajoéw, ogieréw, knuréw i trykéw oraz
wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace przy produkcji, przemieszczaniu i obrocie materiatow wybuchowych, w tym
wyrobow pirotechnicznych, a takze przy produkcji i obstudze urzadzen lub innych
przedmiotow zawierajgcych materiaty wybuchowe.

3) Prace wymagajgce obstugi sprzetu do produkcji, przechowywania lub
zastosowania gazow ciektych, sprezonych lub rozpuszczonych.

4) Prace przy uzytkowaniu kadzi, cystern, zbiornikéw i butli zawierajgcych czynniki
wymienione w czesci Il ust. 1.

5) Prace zwigzane z obstugg, konserwacjg, remontami i montazem urzadzen,
instalaciji i sieci elektroenergetycznych o napieciu elektrycznym znamionowym
powyzej 1000 V pradu zmiennego lub 1500 V pradu statego.

6) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegolnosci:

a) na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem ruchu kolejowego, zwtaszcza prace
maszynistow pojazdow trakcyjnych i drezyn motorowych, dyzurnych ruchu,
konduktoréw, manewrowych, ustawiaczy, nastawniczych, zwrotniczych, operatoréw
maszyn torowych oraz

b) przy budowie i utrzymaniu sieci trakcyjne;.

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

a) prace kierowcéw pojazdow silnikowych i ich pomocnikéw,

b) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagonéw i przyczep,

c) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i
ciggnikowych.

8) Prace w zegludze, w tym w szczegdlnosci wszelkie prace na jednostkach
ptywajacych oraz prace w portach zwigzane z obstugg techniczng statkow, prace na
pogftebiarkach i przy wydobywaniu wrakéw.

9) Prace w lotnictwie, w tym w szczegdlnosci prace pilotow statkdw powietrznych
oraz prace zwigzane z obstugg pasazeréw na pokfadach statkéw powietrznych.

10) Prace:

a) pod ziemig, w tym w podziemnych zaktadach gorniczych,

b) w zagtebieniach o gtebokosci wiekszej niz 0,7 m, ktérych szerokos¢ jest mniejsza
niz dwukrotna gtebokos¢,

c) przy budowie i rozbidrce obiektéw budowlanych,



d) inne prace grozace obsunieciem ziemi lub zawaleniem konstrukgcji.

11) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m.

12) Prace w odkrywkowych i otworowych zakfadach gérniczych.

13) Prace zwigzane z ratownictwem, przy braku mozliwosci identyfikacji wszystkich
zagrozen, w tym wymagajgce stosowania izolujgcych srodkéw ochrony
indywidualne;.

14) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

WYKAZ NIEKTORYCH PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU
POWYZEJ 16 LAT

I
PRACE ZAGRAZAJACE PRAWIDLOWEMU ROZWOJOWI FIZYCZNEMU |
PSYCHICZNEMU
1. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata.
Prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, uktadaniu podtég oraz uktadaniu i
naprawach nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3
godziny na dobe.
2. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.
Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, z
wytgczeniem hoteli robotniczych.

Il
PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIALANIE CZYNNIKOW
CHEMICZNYCH, PYLOWYCH, FIZYCZNYCH | BIOLOGICZNYCH

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych i pytow.
1) Prace mtodocianych z czynnikami chemicznymi i pytami wymienionymi w
zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia cze$¢ Il ust. 1 pkt 1 lit. i-o oraz pkt 2, jezeli jest to
niezbedne do ich ksztatcenia zawodowego, pod warunkiem ze pracodawca tgcznie:
a) ograniczy prace mtodocianego do dwéch dni w tygodniu i w czasie nie dtuzszym
niz 4 godziny na dobe ponizej warto$ci najwyzszych dopuszczalnych stezen w
powietrzu na stanowiskach pracy oraz wyposazy go w prawidtowo dobrany sprzet
ochronny drég oddechowych, odziez i rekawice ochronne, odpowiednie do
wystepujgcych w miejscu pracy substancji chemicznych i ich mieszanin niezaleznie
od poziomu stezen tych substancji w powietrzu w $rodowisku pracy,
b) uzyska specjalistyczng opinie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazar u
pracownika mfodocianego do wykonywania prac w miejscu wystepowania substancji
i ich mieszanin oraz pytéw wskazujacych dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe
lub skore.



2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych.

1) Prace mtodocianych przy spawaniu, cieciu i stapianiu metali, z wytgczeniem
metali kolorowych oraz spawania wewnatrz zbiornikéw i pod wodg, pod warunkiem
wykonywania prac nie dtuzej niz 3 godziny na dobe oraz 60 godzin w catym okresie
szkolenia zawodowego, pod nadzorem nauczycieli zawodu lub instruktoréow
praktycznej nauki zawodu posiadajacych kwalifikacje spawacza. Zatrudnianie
miodocianych przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali moze sie odbywaé tylko na
tych stanowiskach, na ktérych jest zapewniona skutecznie dziatajgca wentylacja
miejscowa i ogdlna, a prace wykonywane sg poza przestrzenig pola
elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczong zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczgcymi najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy.

2) Prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26°C wskaznika obcigzenia
termicznego WBGT, wykonywane do 3 godzin na dobe, pod warunkiem zachowania
norm wydatku energetycznego netto dla mtodocianych oraz zapewnienia
mtodocianym na stanowiskach pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojow i
dziesigciominutowych przerw po kazdych pie¢dziesieciu minutach pracy.

3) Prace w mikroklimacie zimnym, z wytaczeniem prac w chtodniach i
zamrazalniach, pod nastepujgcymi warunkami tgcznie:

a) wyposazenia mtodocianych w odziez, rekawice i obuwie o odpowiedniej
cieptochronnosci, zgodnej z wymaganiami normy przenoszacej norme europejska,
b) zapewnienia na stanowiskach pracy gorgcych napojow,

C) przestrzegania, aby wydatek energetyczny netto nie przekraczat norm dla
mtodocianych oraz ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu pracy mtodocianych w
pomieszczeniach z temperaturg nizszg niz 10°C.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych.

1) Prace w placéwkach stuzby zdrowia, z wyjgtkiem szpitali (oddziatéw szpitali)
zakaznych, w wymiarze do 6 godzin na dobe, z wytaczeniem nastepujgcych
czynnosci:

a) wynoszenia, mycia i dezynfekcji naczyn z wydalinami, wydzielinami i innymi
materiatami potencjalnie zakaznymi, mycia pomieszczen zanieczyszczonych
wydalinami, wydzielinami i innymi materiatami potencjalnie zakaznymi, mycia
chorych zanieczyszczonych, pomocy przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych,

b) prac dezynfekcyjnych, dezynsekcyjnych, deratyzacyjnych z zastosowaniem
toksycznych srodkéw chemicznych,

C) pobierania i przenoszenia materiatdw do badan laboratoryjnych, takich jak: kat,
mocz, krew, plwocina,

d) wykonywania toalety posmiertnej i prac w prosektoriach.

2) Prace przy recznym i maszynowym krojeniu skér - w wymiarze do 3 godzin na
dobe.

3) Prace miynarskie przy obstudze maszyn czyszczacych i mielagcych, wykonywane
przez mtodocianych.



4) Prace w narazeniu na czynniki stwarzajgce ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
kontaktu z tymi czynnikami i profilaktycznym stosowaniu odpowiednich srodkéw
ochrony skory i uktadu oddechowego.

M.

PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE
1) Prace zwigzane z rozbiorem, trybowaniem i mieleniem miesa.
2) Prace przy filetowaniu ryb.
3) Prace przy budowie, naprawie i utrzymaniu nawierzchni kolejowej, w wydzielonym
warsztacie szkolnym, na torach utozonych wytgcznie do celéw szkoleniowych, na
terenie ogrodzonym, z wytgczeniem bezposredniego sgsiedztwa czynnych torow
kolejowych dla ruchu pociggéw.
4) Prace kierowcy pojazdu silnikowego, jezeli program nauczania zawodu
przewiduje przygotowanie do kierowania pojazdem silnikowym.
5) Prace marynarzy i rybakéw.
6) Prace przy obstudze ciggnikéw i samojezdnych maszyn rolniczych.
7) Prace w zagtebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 237'° § 2 Kodeksu pracy,
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania robot
budowlanych.
8) Niektére rodzaje prac pod ziemig w podziemnych zaktadach gérniczych oraz w
odkrywkowych i otworowych zaktadach gérniczych przewidziane w programach
nauczania zawodéw, wykonywane przez mtodocianych, pod warunkiem spetnienia
tacznie nastepujgcych wymagan:
a) czas pracy mtodocianych w odkrywkowych i otworowych zaktadach goérniczych
nie moze przekraczac 4 godzin na dobe,
b) czas pracy mtodocianych pod ziemig nie moze przekraczaé 14 dni w miesigcu,
przy czym ich czas pracy nie moze przekraczac¢ 4 godzin w ciggu zmiany roboczej, a
miodocianych w wieku powyzej 17 lat - 6 godzin na dobe, wigczajac do czasu pracy
zjazd i dojcie do stanowiska pracy,
c) w czasie szkolenia zawodowego miodociani mogg by¢ zatrudniani w polach
szkoleniowych, tj. w oddziatach ruchowych zaktadu gérniczego specjalnie
przeznaczonych do szkolenia, lub na stanowiskach szkoleniowych w warsztatach
energomechanicznych i w oddziatach ruchowych zaktadu gérniczego,
zatwierdzonych do celéw szkoleniowych w planie ruchu zaktadu goérniczego przez
wiasciwy organ nadzoru gorniczego,
d) zatrudnianie mtodocianych na stanowiskach szkoleniowych w warsztatach
energomechanicznych i w oddziatach ruchowych zaktadu gérniczego odbywa sie
przy petnej obsadzie pracownikéw dorostych z odpowiednimi kwalifikacjami
zawodowymi,
e) praca mtodocianych pod ziemig nie moze odbywac sie w chodnikach
wymagajgcych pozyciji lezgcej lub pochylonej, w miejscach mokrych, przy rabunku,



w polach pozarowych oraz w warunkach niebezpiecznych, gdzie wymagana jest
duza ostrozno$¢ i doswiadczenie,

f) zatrudnianie mtodocianych pod ziemig moze odbywag sie tylko pod nadzorem
nauczycieli zawodu, zatwierdzonych przez wtasciwy organ nadzoru gérniczego, lub
instruktoréw praktycznej nauki zawodu, zatwierdzonych przez kierownika zaktadu
gorniczego, przy czym na jednego instruktora nie moze przypadaé wiecej niz 5
mitodocianych.

9) Prace mtodocianych:

a) zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjg linii energetycznych,
rozdzielni, stacji transformatoréw i nastawni, w tym na wysokosci powyzej 3 m, pod
warunkiem catkowitego wytgczenia linii lub urzadzen spod napiecia przy
jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy, tak aby wykluczone byto przypadkowe
wigczenie tych linii lub urzadzen pod napiecie, przypadkowe zblizenie sie na
niebezpieczng odlegtos¢ do czesci urzadzen pozostawionych pod napieciem lub ich
dotkniecie oraz:

- zastosowania zabezpieczenia przed skutkami wytadowan atmosferycznych,

- wykonywania ich poza przestrzenig pola elektromagnetycznego stref ochronnych,
wyznaczong zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu
pracy, dotyczgcymi najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

b) zwigzane z budowa i utrzymaniem sieci trakcyjnych, w tym na wysoko$ci powyzej
3 m, przy wytgczonej spod napiecia sieci trakcyjnej i jednoczesnym zabezpieczeniu
miejsca pracy, tak aby wykluczone byto przypadkowe wigczenie tego odcinka sieci
pod napiecie lub przeniesienie napiecia przez pantograf pojazdu trakcyjnego; prace
te mogg by¢ wykonywane tylko na sieci trakcyjnej zbudowanej specjalnie dla celoéw
szkoleniowych lub na wyznaczonych odcinkach linii kolejowej, na ktérych na czas
wykonywania prac wstrzymany jest ruch pociggow,

c) zwigzane z obstugg pojazdéw trakcyjnych i z prowadzeniem ruchu kolejowego,
wykonywane pod bezpos$rednim nadzorem os6b upowaznionych,

d) na wysoko$ci powyzej 3 m, w wymiarze do 2 godzin na dobe, pod warunkiem
petnego zabezpieczenia przed upadkiem i wytaczenia pozostatych zagrozen,

e) przy uzytkowaniu maszyn okreslonych w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla maszyn (Dz. U. poz. 1228 oraz z 2011 r. poz. 701),

f) zwigzane z bezposrednig obstugg kombajnéw, sieczkarni, mtockarni, kos,
podkaszarek i glebozgryzarek z napedem spalinowym,

g) wykonywane w warsztatach szkolnych lub na stanowiskach szkoleniowych w
zaktadach pracy przystosowanych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu przy
pozyskiwaniu, zrywce i transporcie drewna.

10) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu:

a) w pomieszczeniach zaciemnionych (ciemniach fotograficznych), w wymiarze do 2
godzin na dobe,

b) w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego:

- w konserwatoriach filmow,
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- w ciemniach filmowych,

- przy montazu filméw,

- W charakterze pomocy przy obstudze aparatéw projekcyjnych 35 mm
wyposazonych w lampy tukowe, pod warunkiem nieprzekraczania przy tych pracach
4 godzin na dobe, a w kabinie kinooperatora - czasu pracy w ciggu 2 seansow.

Zatgczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2023 r. (Dz. U. poz.
1240)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
obowigzujacego od dnia 01.01.2024 r.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego

. Przygotowanie zawodowe pracownikéw mtodocianych moze odbywaé sie
poprzez nauke zawodu lub tez przyuczenie do okreslonej pracy.
. Pracownik miodociany moze wykonywa¢ wszelkie prace w zdobywania
przyuczenia zawodowego z wyjgtkiem prac wzbronionych ujetych w zatgczniku
Nr & do Regulaminu pracy.
. Pracownik mtodociany moze wykonywa¢ prace administracyjno — biurowe a
takze prace na stanowiskach robotniczych (prace o charakterze fizycznym)
zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu i innych powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.
. Ustala sie wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w
odbywania przygotowania zawodowego:
1) stanowiska administracyjno — biurowe,
2) stanowiska pracownikéw obstugi:
a. stanowisko ds. gospodarczych,
b. konserwator,
c. stanowisko sprzataczki,
d. portier.






Zalacznik nr7
do Regulaminu Pracy
obowigzujgcego od dnia 01.01.2024 r.

Wykaz prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe

1. Miodociany zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze
wykonywac tylko prace lekkie.

2. Praca lekka to taka, ktére nie powoduje zagrozenia dla zycia, zdrowia i
rozwoju psychofizycznego oraz nie utrudnia mtodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego

3. Przez prace lekkie rozumie sie prace:

a.
b.

niewymagajgce pozycji wymuszonej dtuzej niz 2 godziny dziennie;
niewymagajgce wysitku fizycznego wiekszego niz potrzebny do
wykonywania prac;

niewymagajgce pracy przy monitorze ekranowym dtuzej niz 2 godziny
w ciggu dnia.

4. Mtodociani mogg wykonywac:

a.

proste prace biurowe, jak segregacja korespondencji, wysytka o
odbieranie listow, wysyitka i odbieranie poczty elektronicznej,
przepisywanie krétkich pism;

czynnos$ci pomochicze, do ktérych w szczegoélnosci nalezy
wykonywanie notatek, uktadanie biezgcych dokumentéw, adresowanie
kopert i podobne;

lekkie prace fizyczne, do ktérych nalezy dorazne przenoszenie
ciezaréw do 5 kg po 2,5 kg na kazdg reke po powierzchniach ptaskich i
do 3 kg po 1,5 kg na kazda reke po schodach.






Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
obowigzujgcego od dnia 01.01.2024 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

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

ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5
kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg:

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgce;:

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

b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy stateji 12,5 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat
W zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;



8) reczne przenoszenie materiatéw cieklych - gorgcych, zracych lub
o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wézku jednokofowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze

monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5
kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgce;:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgca 25 m;



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

7) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w
szczegolno$ci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twarde;j i
gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, zracych lub
o wtasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgce;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz
5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz
5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub



nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie
Z masg wobzka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%:;
14) przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz
8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajgcg 200 m,
c) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wézku szynowym na odlegto$¢ przekraczajgcg 400 m.
Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczgcg
tych prac, jest wiekszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg
tych prac, jest mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane w $srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu
szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie

przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-
minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,

wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

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



c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rownowazny
poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:
a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Czestotliwosé Roéwnowazny poziom ci$nienia akustycznego IMaksymalny poziom

. Srodkowa pasm odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ! ciSnienia

\ tercjowych (kHz) ‘ przeci_etnego tygodniowego, okre_élonego ‘ akustycznego (dB)
1 | W przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu |

| | pracy (dB) |

. 10;125;16 | 75 f 95

| 20 | -8 ] 105

| 25 | 100 | 120

| 31,5; 40 l 105 1 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny
gorne, ktoérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej
energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, @hwy, anwz),
przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0
Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego



1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia
na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego
ciSnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem roézyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazma;

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

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
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