Zarzadzenie Nr 626/18
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 25 maja 2018 roku

w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.. poz. 902, z poézn. zm.) oraz art. 104> § 112 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r., poz. 917. z pézn. zm.) zarzadzam.
co nastepuje:

e
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W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 505/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 24 pazdziernika
2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
/z pozn. zm./ dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) w § 22 ust. 6 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
..8) pisemne powiadomienie pracodawcy o przyczynie i przewidywanym okresie
nicobecnosei w pracy urzednika wyborczego oraz zaswiadczenie usprawiedliwiajace
nicobeenos¢ w pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan urzednika wyborczego.™:

2) w § 22 ust. 7 dodaje si¢ pkt 4. ktory otrzymuje brzmienie:

..4) wykonywania czynnosci urz¢dnika wyborczego przez pracownika Urzedu pracodawca
nie wyplaca wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy pracownika. a urzednik
wyborczy w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od pracy. o ktérym mowa
w art. 191e § 3 Kodeksu wyborczego. jest obowiazany, co najmniej na 3 dni przed
przewidywanym terminem nieobecnosci w pracy. uprzedzi¢. w formie pisemne;.
pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w  pracy.
W sytuacjach naglych urzednik wyborczy moze poinformowa¢ pracodawce
o koniecznosci wykonywania zadan urzednika wyborczego i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy po uplywie terminu 3 dni. Zawiadomienie to moze
zosta¢ dokonane np. telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne]
(e-mail). Nie pozniej niz nastgpnego dnia po uplywie okresu nieobecnosci w pracy.
urzgdnik  wyborczy zobowiazany jest dostarczy¢ pracodawey zaswiadczenie
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan
urzednika wyborczego.™;

3)  w§ 23 ust. 2 dodaje si¢ pkt 12, ktdry otrzymuje brzmienie:
..12) bedacego urzgdnikiem wyborczym w celu umozliwienia mu wykonywania zadan.”;

4) zmienia si¢ § 33, ktory otrzymuje brzmienie:
2933 s
I. Pracownikowi. na jego pisemny wniosek. moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Za zgoda pracownika. wyrazona na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

3. Pracodawca udziela pracownikowi powolanemu do odbycia ¢wiczen wojskowych.
petnienia okresowej stuzby wojskowej lub terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie



urlopu bezplatnego na okres trwania tych ¢wiczen lub stuzby. na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.”:

5) zmienia si¢ § 68, ktory otrzymuje brzmienie:
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Kazdy uzytkownik systemu informatycznego Urzedu powinien postepowaé zgodnie z
powierzonymi mu obowigzkami oraz zasadami:

1) w zakresie uzywania poczty elektronicznej tylko do celow stuzbowych:
2) korzystania z Internetu tylko do celow stuzbowych:
3) korzystanie z systemow/aplikacji Urzedu tylko do celow stuzbowych.
Korzystajac z systemu informatycznego Urzedu pracownik ma zabronione:

1) wysylanie masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcow (spam):

2) udostgpnianie tresci chronionych prawem autorskim (np. filmy. utwory muzyczne):
3) udostepnianie tresci zakazanych (np. pornografia);
4) nieuzasadnione wynoszenie danych zawartych na nosnikach poza Urzad.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.
pracodawca prowadzi kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej) oraz monitoring stacji roboczej komputera w
zakresie okreslonym w ust. 5.
Monitorowanie pracy pracownikow przy wykorzystywaniu komputerow stuzbowych
bedzie przeprowadzone na bazie oprogramowania ..axence” bedacego wlasnoscia
pracodawcy, ktory posiada do niego stosowna licencje.
Zakresem monitoringu w Urzedzie objete bedzie:

1) kontrola zdarzen na komputerze uzytkownika, okreslonych przez administratora

sieci IT;

2) przesylanie alertow na komputer pracownika przez administratora sieci [T;

3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji:
4) mozliwos¢ blokowania zbednych aplikacji. lub stron internetowych:

5) monitoring wykonywanych przez pracownikow wydrukow w Urzedzie:

6) monitoring odwiedzanych przez pracownikdw stron internetowych:

7) mozliwos¢ podgladu ekranu kazdego komputera w Urzedzie on-line;

8) monitoring ruchu w sieci IT (LAN,WAN) urzedu;
9) monitoring dyskow lokalnych oraz sieciowych NAS:

10) monitoring legalnosci oprogramowania;

1) powiadomienie o monitorowaniu, kazdego uzytkownika komputera bedzie w
postaci ekranu startowego programu ..axence":

12) monitoring stuzbowych kont poczty email. Pracodawca zastrzega sobie prawo do
kontroli tresci wysylanych i otrzymywanych e-maili z konta stuzbowego:

13) monitoring korzystania z prywatnych kont email;

14) monitoring uzywania przenosnych nosnikoéw danych (pendrive. CD-ROM. HDD.
itp.) z mozliwoscia blokowania ich uzytkowania. jak i odczytania ich tresci:

15) monitoring posiadanego sprze¢tu w Urzedzie.

6. Jezeli zaistnieje potrzeba podlaczenia komputera prywatnego (laptop. tablet. netbook )

pracownika do sieci LAN/WAN Urzedu wymaga to akceptacji ASL

7. Zabrania si¢ podejmowania prob wykorzystania obcego konta. uruchamiania aplikacji

deszyfrujacych hasta. prowadzenia dzialan majacych na celu podstuchiwanie lub
przechwytywanie informacji przeplywajacej w sieci.

Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji. ktore moga zakloci¢ i destabilizowaé prace
systemu lub sieci komputerowej. badz naruszy¢ prywatnosé zasobow systemowych.
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W przypadku naruszenia zasad opisanych w ust. 1 i ust. 2 blokowany jest dostep do
konta uzytkownika.

10. W przypadku stwierdzenia, ze komputer dotaczony do sieci LAN/WAN generuje
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strumien danych zaklocajacy prace sieci lub wskazujacy na uzywanie tego komputera
Jako niezarejestrowanego serwera danych, ASI ma prawo zablokowa¢ dostep do tego
komputera do czasu wyjasnienia sprawy. O tym fakcie powiadamiany jest ADO i
I0OD. Kazdemu Pracownikowi umozliwia si¢ zapoznanie z pelnym tekstem niniejszego
Regulaminu. Po zapoznaniu si¢ z jego trescia. pracownik jest zobowiazany do
podpisania Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescig zgodnie z Regulaminem
korzystania z Sieci LAN/WAN przez pracownikow Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podlaski  stanowigcym. Zalaczniki Nr 1 do Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim przyjetym odrebnym
zarzadzeniem burmistrza.

. Monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring stacji roboczej komputera nie moze

naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu  poczty

clektronicznej 1 stacji roboczej komputera nie pozniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem w sposob przyjety w urzedzie oraz przed dopuszezeniem pracownika
do pracy przekazuje mu na pismie informacje o celach. zakresie oraz sposobic
zastosowania monitoringu.

. Pracodawca informuje pracownikéw o monitoringu poczty elektronicznej i stacji

roboczej komputera poprzez wyswietlanie w sposob widoczny i c¢zytelny komunikatu
o monitoringu przy kazdorazowym wiaczaniu komputera.”™:

dodaje si¢ § 68a, ktory otrzymuje brzmienie:
.3 68a
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Pracownicy na polecenie pracodawcy maja obowigzek noszenia identyfikatora. na
ktorym umieszcza si¢ w szczegdlnosci imie, nazwisko oraz stanowisko.

Burmistrz Miasta. sekretarz, Inspektor ochrony danych. Administrator sieci
informatycznej oraz osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze dokonywaé kontroli
przestrzegania przez pracownikow postanowien ust. 11 § 68.7.
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Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski.
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Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenic wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosei pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta.

BURMISTRZ MIASTA
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