Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu si¢ z nastepujacymi dokumentami obowigazujacymi
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Redzie :

1) REGULAMINEM PRACY

2) STATUTEM MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W REDZIE

3) REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

4) REGULAMINEM WYNAGRADZANIA

5) PRZEPISAMI O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU,
tj. zart. 1121 113 oraz Rozdziatem II a Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

( nazwa komorki organizacyjnej)

przed rozpoczgciem pracy zapoznalam (em) sie z treScig obowigzujacych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Redzie z ww. dokumentami.

(data 1 podpis pracownika)



Wyciag ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dot. Réwnego traktowania

Art. 11!, [ Poszanowanie dobr osobistych pracownika]

Pracodawca jest obowigzany szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art. 112 [Zasada réwnego traktowania pracownikow]

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkoéw; dotyczy to w
szczegolnosci rownego traktowania me¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegoélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Rozdzial 1la

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okres§lony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory
ma by¢ osiagnigty, a §rodki shuzace osiggnieciu tego celu s wlasciwe i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie przez
niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%, [Katalog naruszen zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183* § 1, ktorego skutkiem
jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

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

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego
z prawem celu ré6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 183 § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 18%§ 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roéznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okre$lony
czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $§wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez kosScioty
i inne zwiagzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnig¢cia zgodnego z
prawem celu zr6znicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej
wierze i lojalno$ci wobec etyki kos$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢
na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.
Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za prace o jednakowej
warto$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub
w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 18%2,

[Jawno$¢é wynagrodzen; zakaz dyskryminacji w procesie rekrutacyjnym; neutralne pod wzgledem plci
nazwy stanowisk pracy]

§ 1.0soba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na danym stanowisku otrzymuje od pracodawcy informacje o:
1)wynagrodzeniu, o ktorym mowa w art. 183 § 2, jego poczatkowej wysokoéci lub jego przedziale - opartym na
obiektywnych, neutralnych kryteriach, w szczeg6lnosci pod wzgledem plci oraz

2)odpowiednich postanowieniach ukladu zbiorowego pracy lub regulaminu wynagradzania - w przypadku gdy
pracodawca jest objety uktadem zbiorowym pracy lub obowigzuje u niego regulamin wynagradzania.

§ 2.Informacje, o ktéorych mowa w § 1, pracodawca przekazuje z wyprzedzeniem umozliwiajacym zapoznanie si¢
z tymi informacjami, w postaci papierowej lub elektronicznej, osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zapewniajac
swiadome i przejrzyste negocjacje:

1)w ogloszeniu o naborze na stanowisko;

2)przed rozmowa kwalifikacyjng - jezeli pracodawca nie oglosit naboru na stanowisko albo nie przekazat tych
informacji w ogloszeniu, o ktérym mowa w pkt 1;

3)przed nawigzaniem stosunku pracy - jezeli pracodawca nie ogtosit naboru na stanowisko albo nie przekazat tych
informacji w ogloszeniu, o ktérym mowa w pkt 1, albo przed rozmowa kwalifikacyjna.

§ 3.Pracodawca zapewnia, aby ogloszenia o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk byty neutralne pod
wzgledem plci, a proces rekrutacyjny przebiegal w sposéb niedyskryminujacy.

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

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepiséw.
Art. 18%. [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § | stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.


https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(18(3(c)))par(2)
https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(18(3(ca)))par(1)
https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(18(3(ca)))par(2)pkt(1)
https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(18(3(ca)))par(2)pkt(1)
https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(18(3(d)))_1?pit=2021-11-04

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne / Przeznaczenie dokumentu

§1
Regulamin okresla zasady uzywania shuzbowej poczty elektronicznej (e-mail).
Celem dokumentu jest ustanowienie obowigzujagcych wymagan w zakresie dozwolonego
1 poprawnego korzystania z poczty e-mail, a takze zminimalizowanie ryzyka dla ochrony danych
przekazywanych drogg elektroniczng. Zasady okreslone w regulaminie obowiazuja wszystkich
uzytkownikéw poczty stuzbowe;.

Rozdzial 1T
Zasady korzystania z poczty elektronicznej

§2
Wprowadzenie
Poczta elektroniczna jest obecnie jednym z najwazniejszych srodkéw komunikacji. Wiadomosci
moga by¢ szybko i pewnie transportowane wewnatrz sieci wewnetrznej oraz
globalnie w Internecie. Uzycie poczty elektronicznej wigze si¢ jednak z pewnym ryzykiem.
Wiadomosci mogg by¢ przechwytywane, zapisywane, odczytywane 1

przekazywane przez nieuprawnionego odbiorcg¢. Nieformalne komentarze zawarte w tresci
wiadomos$ci lub zalacznikach moga by¢ Zle zinterpretowane przez odbiorce i prowadzié
do probleméw m.in. natury prawnej. Wysytanie wiadomosci do wielu odbiorcow w sposob
ujawniajacy ich prywatne adresy e-mail stanowi obecnie jedno z najczgstszych naruszen ochrony
danych osobowych. Zapewnienie wlasciwego korzystania z poczty elektronicznej stanowi
obecnie jeden z priorytetow w zakresie odpowiedniej ochrony danych osobowych.

§3
Gloéwne zasady

1. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej jest jednym ze sposobdéw realizowania
obowigzkow powierzonych uzytkownikowi poczty 1 powinno by¢ realizowane
tylko 1 wylacznie w celach stuzbowych, zwiazanych z realizowaniem tych zadan.

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

3. Uzytkownicy poczty elektronicznej sg odpowiedzialni za korzystanie z poczty w taki sposob,
aby minimalizowac ryzyka naruszenia bezpieczefistwa informacji.

4. Uzytkownik jest uprawniony do korzystania tylko 1 wylacznie z przydzielonego
lub przydzielonych mu adresow e-mail. Zakazane jest korzystanie z adresu e-mail innego
uzytkownika, a takze logowanie si¢ do skrzynki pocztowej innego uzytkownika.

5. Wszystkie nieprawidtowosci w dzialaniu poczty elektronicznej, a takze watpliwosci zwigzane
ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane z
jej bezpieczenstwem, nalezy niezwtocznie konsultowac z bezposrednim przetozonym.

6. Dane osobowe przekazywane drogg elektroniczng powinny by¢ przekazywane
w zalgczniku zabezpieczonym hastem, a hasto przekazane odbiorcy innym kanalem
komunikacji zgodnie z opisang w regulaminie procedura.



Nowk

§4

Konfigurowanie wiadomosci

. Przed wystaniem pierwszej wiadomosci uzytkownik jest zobligowany do skonfigurowania

zasad wysytania wiadomosci, w tym nazwy uzytkownika i podpisu pod wiadomoscig zgodnie
z obowigzujacymi standardami.

. W przypadku nieobecnosci nalezy ustawi¢ "autoodpowiedz" zawierajaca informacje

0 osobie, ktora zastepuje w czasie nieobecnosci, do ktorej nadawca moze przekazac
wiadomos¢.

. Ustawienie przekazywania wiadomos$ci na inny adres e-mail, tzn. innego pracownika,

wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego. Zgoda powinna by¢
udokumentowana (na pismie lub elektronicznie, jako wiadomos$¢ e-mail).

. Jezeli kilku pracownikéw korzysta z ogoélnego adresu e-mail, np. kontakt@, to kazda

wiadomo$¢ powinna zosta¢ podpisana imieniem 1 nazwiskiem osoby, ktora udziela
odpowiedzi.

. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zakonczenia wspolpracy,

moze zosta¢ ustawiona na jego koncie e-mail autoodpowiedz informujaca o zakonczeniu
wspoOltpracy 1 adresie e-mail osoby, ktora go zastapi.

Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z zachowaniem nalezytej staranno$ci w zakresie
sprawdzenia poprawnosci tresci, zatacznikow, a takze adresatdéw wiadomosci.

Zalecane jest okresowe czyszczenie skrzynki pocztowe] poprzez usuwanie starych
wiadomosci, ktore nie beda juz potrzebne oraz przechowywanie wiadomo$ci w strukturze
folderow.

§5

Przesylanie danych osobowych

. Uzytkownik moze zastosowaé szyfrowanie wiadomosci w przypadku przesylania tresci

objetych szczegdlng ochrong . Zasady szyfrowania korespondencji zewnetrznej powinny by¢
uzgadniane z poszczegdlnymi odbiorcami.

. Dane osobowe (nawet imiona, nazwiska, czy adresy e-mail) powinny by¢ przekazywane

w zabezpieczonym hastem zatgczniku do wiadomosci e-mail.

Ochrona przesylanych plikow powinna by¢ realizowana w powigzaniu z klasyfikacja
informacji  poprzez opatrzenie dokumentu hastem wymaganym do otwarcia
1/lub modyfikacji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane 1 niestownikowe.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg korespondencji.

Dopuszczalne jest uzgodnienie statego hasta na korespondencj¢ z jednym odbiorca.
Dopuszczalne jest zastosowanie jako hasta informacji, ktora jest znana tylko odbiorcy, ktorej
nie trzeba bedzie przekazywa¢ mu odrgbng droga komunikacji, np. znany mu numer
ewidencyjny.

§6

Adresowanie wiadomosci

. Przestanie wiadomosci do konkretnej osoby powinno wynika¢ z celu komunikacji.
2. Adresatow, ktorych zaangazowanie jest konieczne dla osiggnigcia zamierzonego celu

(np. uzyskania odpowiedzi) nalezy wskazywac w polu Do / To.

. Wskazanie adresata w polu DW (Do Wiadomosci) / CC (Carbon Copy) powoduje jawne

przestanie do niego kopii wiadomosci.

. Przekazywanie wiadomosci w spos6b ujawniajacy dane adresatow (Do / Do wiadomosci)

jest dozwolone tylko woéwcezas, gdy adresy e-mail odbiorcow sg adresami shuzbowymi,



a adresaci znaja wzajemnie swoje adresy e-mail 1 s3 zaangazowani w sprawe,
ktorej dotyczy wysyltana wiadomosé.

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

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

7. W przypadku wysytania wiadomosci do kilku odbiorcow, ktorzy nie znajg si¢ wzajemnie
i/lub korzystaja z prywatnych adresow e-mail, nalezy ich adresy wskaza¢ w polu Ukrytej
kopii. W takim wypadku wiadomos$¢ nalezy zaadresowac do siebie, wskazujac swoj adres
e-mail w polu Do.

8. Jezeli niezbedne jest wystanie masowej korespondencji, nalezy powiadomié
o tym bezposredniego przetozonego .

§7
Dzialania zakazane

1. Zabrania si¢ uzywania poczty elektroniczne;j:

1) do tworzenia, wysytania lub przechowywania wiadomos$ci e-mail lub zatgcznikow,
ktére moga by¢ uznane za nielegalne lub sa powszechnie uznawane za obrazliwe,
nieetyczne, nielegalne lub w inny sposob niestosowne, w tym: obrazliwe komentarze
dotyczace rasy, plci, koloru skory, niepetnosprawnosci, wieku, orientacji seksualne;,
pornografii, terroryzmu, przekonan i praktyk religijnych, przekonan politycznych,
narodowos$ci, odno$niki do lub ewidentnie obrazliwych stron WWW 1 podobnych
materialow; zarty, wiadomos$ci - lancuszki, ostrzezenia o wirusach, prosby o pomoc
charytatywna, wirusy i inne oprogramowanie ztosliwe;

2) do oficjalnego reprezentowania pracodawcy bez odpowiedniego upowaznienia;

3) do korespondencji prywatnej lub pracy charytatywnej niepowigzanej z dziatalnos$cia
pracodawcy;

4) do wysytania wiadomos$ci e-mail z cudzego konta lub w cudzym imieniu (wlaczajac
W to uzycie zmienionego pola From:/Od:);

5) recznego wysylania masowej korespondencji - w takim wypadku powinien zostaé
zastosowany specjalny program do mailingu;

6) do kazdego innego niezgodnego z prawem, nieetycznego celu;

2. Zabronione jest uczestniczenie w przechwytywaniu, podgladaniu, zapisywaniu, zmienianiu
lub ujawnianiu wiadomosci e-mail nalezacej do innej osoby (nie dotyczy os6b odpowiednio
upowaznionych lub wtedy, gdy niezbedne jest to do zarzadzania systemem poczty
elektronicznej).

3. Zabrania si¢ korzystania w celach stuzbowych z innej, w tym prywatnej poczty e-mail.

4. Zabronione jest przekierowywanie (forward i1 auto-forward) wiadomosci

elektronicznych do zewnetrznych systemow pocztowych.



Zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

KARTA OBIEGOWA PRZY USTANIU STOSUNKU PRACY

1. Nazwisko iimie pracownika ...... .. ..
2.0 StANOWISKO ...

3. Komorka organizacyjna .............oooiiiiiiiii e

4. Data rozwigzania StoSUNKU Pracy ............ooiiiiiiiiiii i e

*Wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzan, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy

Nazwa komérki Zobowigzanie Data Pieczed i podpis osoby
organizacyjnej/stanowisko pracownika uprawnionej
jednoosobowe (rodzaj wzgledem
zobowiazania) pracodawcy*

Stanowisko ds. organizacji i kadr:

- pieczatki, pieczgcie,

- legitymacja stuzbowa,

- telefon stuzbowy,

- dofinansowanie nauki,

- dofinansowanie kosztow zakupu
okularéw korekcyjnych,

— Sktadnica Akt:
- dokumenty pobrane i nie
zwrocone do Sktadnicy Akt,

- rozliczenie dokumentow
archiwalnych zakwalifikowanych
do archiwizacji zgodnie i Instrukcja
kancelaryjng JRWA w tym
aktualnie prowadzone;j
dokumentacji.

Stanowisko ds. biurowych i

zamowien publicznych :

- wyposazenie biurowe bedace na

stanie pracownika wg. spisu

inwentarzowego,

- sprzet komputerowy i
oprogramowanie,

Stanowisko ds. dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych
i administracyjnych :




Nazwa komorki Zobowigzanie Data Pieczeé i podpis osoby
organizacyjnej/stanowisko pracownika uprawnionej
jednoosobowe (rodzaj wzgledem
zobowigzania) pracodawcy*
Sekcja Ksiggowosci :

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych :

Pracownicza Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa :

Sekcja Pomocy Spolecznej :

Sekcja Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i
swiadczenia wychowawczego:

Klub ,,Senior+” :

Placowka Wsparcia Dziennego
wDom Malych Marzen”:




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

Reda, dnia

(komorka organizacyjna/stanowisko)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczcbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych powierzam Panu/i do wykonania prace w dniu

............................................. od
20dziny ........ccceuvennee. do godziny .............. , tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na:

( podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

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

Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych o$wiadczam, ze jako rekompensat¢ za prac¢ w godzinach nadliczbowych
W ANIU .., (ilo$¢ godzin .......ccccuenneee ) wybieram:

[ wynagrodzenie,

[J czas wolny w okresie rozliczeniowym/poza okresem rozliczeniowym/ w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy/ lub po jego zakonczeniu.*)

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

*Wilasciwe zaznaczy¢ X



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

(komorka organizacyjna/stanowisko)

WNIOSEK
o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............ godzin,
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w

Prosze¢ o udzielenie mi czasu wolnego W dniach. ..........cccoeviieiiiriieiiieiieciecee e

W ZOAZINACK . ..ottt ettt e bt et e et e bt e et e e bt e enbeeeaeeenteas

(podpis pracownika)
akceptuje:
( podpis przetozonego)

Zatwierdzam:

(piecze€ 1 podpis Dyrektora))



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

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

(komorka organizacyjna/stanowisko)

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
W ANIU o w godzinach od ..........cccvvrvenenne dO e w celu zalatwienia
spraw osobistych.

oraz o odpracowanie w/w czasu wyjs$cia prywatnego
a) w dniu/ dniach @i w godzinach od ...........cce.c..... do i

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis pracownika)

a)Wyrazam zgode
b) Nie wyrazam zgOdy Z UWAZI NA & ....viuririntent ettt eeeteee et eeeeereneanenns

(data i podpis przetozonego)

Zatwierdzam :

(data i podpis Dyrektora)

2. Potwierdzam odpracowanie ww. wyjscia prywatnego zdnia ....................cocoiiiiiiniiin w godzinach

(datai podpis przetozonego)

3. Nie skorzystam z mozliwosci odpracowania i wnoszg¢ o potracenie z mojego wynagrodzenia naleznos$ci
z tytutu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw osobistych.

(data i podpis pracownika)
(datai podpis przetozonego)
Akceptuje :

(data i podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréw

Rodzaj pracy Kobiety w cigzy Kobiety karmigce piersig
prace, przy ktorych najwyzsze wartosci 2305011; (p.raca stala) 4200 kJ (praca stata)
obcigzenia pracg fizyczna ’ p min. (praca 12,5 kJ/min. (praca dorywcza)
przekraczaja orywcza)
reczne podnoszenie i przenoszenie 3k 6 kg (praca stata)
przedmiotow o masie g 10 kg (praca dorywcza)
przekraczajacej
rgczna obstuga elementow przy 12,5 N (praca stata) 25 N (praca stata)
urzgdzen (dzwigni, korb, kot obstudze st N (praca 50 N (praca dorywcza)
sterowniczych itp.) przy uzyciu | _oburgcznej orywcza)
sily przekraczajacej przy 5 N (praca stala) 10 N (praca stata)
obstudze 12,5 N (praca 25 N (praca dorywcza)
jednoreczne doryweza)
j
nozrna 0bs1uga erlen.lentow urzqd’zer.l‘ 60 N (praca stala)
(pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest 30N
L. e 100 N (praca dorywcza)
wymagane uzycie sity przekraczajacej
po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
niedozwolone schoda.ch, ktorych maksgfmalny kat
rzy pracy stale; nachylenia przekracza 30° a wys. 4 m:
reczne przenoszenie pod gore przedmiotow Przyl 1k o masie pow. 4 kg (praca stata)
0 masie pow. 1 Kg 0 masie pow. 6 kg (praca dorywcza)
przy pracy dorywczej

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

obureczne przemieszczanie przedmiotow,
jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej

30 N — przy pchaniu
25 N — przy ciagnieciu

60 N — przy pchaniu
50 N — przy ciagnieciu

reczne przetaczanie 1 wtaczanie

40 kg na jedna kobiete (teren

przedmiotéw o ksztattach niedozwolone poziomy o twardej i gtadkiej
okragtvch nawierzchni)
agly 10 kg na jedna kobiete (pochylnie)
udziat w zespolowym przemieszczaniu niedozwolone
przedmiotow
reczne przenoszenie materiatow ciektych —
goracych, zracych lub o wlasciwosciach niedozwolone
szkodliwych
dla zdrowia
pow. 20 kg — na taczce po terenie o
nachyleniu do 5%
na wozku pow. 15 kg — po teregie o nachyleniu pow.
przewozenie fadunkoéw po powierzchni jednokotowym 5 %o
rownej, twardej i gtadkiej (z masg urzadzenia (taczce) pow. 70 kg —na wozku 2-kotowym po

transportowego)

wozku wielokolowym
poruszanym recznie

terenie o nachyleniu do 5%
g‘())/w. 50 kg — po terenie o nachyleniu pow.
0

pow. 90 kg — na wozku 3 i wigcej
kotowym po terenie o nachyleniu

do 5%
pow. 70 kg — po terenie o nachyleniu pow.




5%

Kobietom w ciazy zabrania sie:
] prac w pozycji wymuszonej,

[ prac w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej
nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

[] prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godz. na dobg, przy czym
czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Kobietom karmiacym dziecko piersig zabrania sie:
| rgcznego przenoszenia przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegtosc
przekraczajaca 25 m,
[ przewozenia tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:

- 120 kg — przy przewozeniu p terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
- 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wickszym niz 2%,

| przewozenia tadunkow:
- na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8% lub odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,
- na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4% lub odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym Kobietom w ciazy i
kobietom karmigcym dziecko piersia zabrania sie:
| prac wykonywanych w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV jest wickszy od 1,0,
| prac wykonywanych w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV jest mniejszy od -1,0,

= prac w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu (nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej).
M. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Kobietom w ciazy zabrania sie:
= prac w narazeniu na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w KP, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB, za$ szczytowy poziom dzwieku C
przekracza 130 dB, a maksymalny poziom dzwieku A przekracza 110 dB,
= prac w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez kohczyny gérne, przy ktérych wartos¢ ekspozyciji
dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (@hwx, anwy, anwz)
przekracza 1 m/s?,
= wszystkich prac w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace w narazeniu na pole elektromagnetyczne o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania
jonizujacego
Kobietom w ciazy zabrania sie:
= prac w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w
przepisach w sprawie NDS i NDN czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
= prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
Kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi Kobietom w ciazy i
karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac stwarzajgcych ryzyko zakazenia: wirusem watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki,
wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazmoza,
= prac przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
Kobietom w cigzy zabrania sie:
= prac w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego wskazg niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety, w tym rozwdj ptodu.



VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych Kobietom w ciazy i
karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria kwalifikacji zgodnie z rozporzgdzeniem (WE) nr
1272/2008 w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi
zwrotami wskazujgcymi na rodzaj zagrozenia — niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy:
- dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
- rakotworczosé¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
- dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 lub wplywajgce szkodliwie na laktacje lub szkodliwego
oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
- dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),
= prac w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne — niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy:
- czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore, leki cytostatyczne, mangan, syntetyczne estrogeny
i progesterony, tlenek wegla, otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne, rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
= prac w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia przekraczajg wartosci 1/3 NDS,
= prac lub procesow technologicznych, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow
0 dziataniu rakotworczym lub mutagennym.

VII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi Kobietom w cigzy i
karmigcym dziecko piersig zabrania sie:
= prac w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach,
= prac pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach,
= prac w wymuszonym rytmie pracy (np. przy tasmie),
= innych prac stwarzajgcych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych lub obstudze rozptodnikdw.
Kobietom w cigzy zabrania sie:
= prac na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

VIIL. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu
Kobietom w ciazy i karmigcym dziecko piersia: prac nurkéw, prac w zbiornikach cisnieniowych oraz wszystkich prac w
warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.






