ZARZADZENIE Nr /56 /VII1/2020
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
zdnia X5 wrze$nia 2020 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
-Jeziorna.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2020 r., poz. 713) oraz art. 222, art. 223, art. 104§1 i art. 104! ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 1320) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam nastgpujace zmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy

Konstancin-Jeziorna, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 233/VII/2017 Burmistrza
Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 14 grudnia 2017 r. z p6zn. zm.:

1)

2)

3)

w § 5 ust.14 otrzymuje brzmienie:
»Prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.”
po § 5 ust.14 dodaje si¢ ust.14 a w brzmieniu:
»14 a. Przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci i kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach nie
grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres
10 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja diuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej.”
po § 6 dodaje si¢ § 6 a- § 6 ¢ w brzmieniu:
»§ 6 a 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia
i zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce
na szkodg, na terenie Urzgdu oraz wokoét Urzgdu prowadzony jest monitoring wizyjny.
Obraz z kamer nie jest przetwarzany w sposob pozwalajacy na automatyczne
rozpoznawanie wizerunku osob.
2. Nagrania z monitoringu sg przechowywane przez 3 miesigce, z wylaczeniem art.222
§ 4 Kodeksu pracy.
3. Po uplywie okresu okreslonego w ust.2 uzyskane nagrania z monitoringu sg
bezpowrotnie usuwane, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;.
4. W zwigzku z prowadzonym monitoringiem pracownikowi przystuguje prawo zadania
dostgpu do swoich danych osobowych pozyskanych na podstawie monitoringu,
a w uzasadnionych przypadkach prawo do sprostowania i usuni¢cia danych oraz
ograniczenia ich przetwarzania.

5. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
- z przyczyn zwigzanych ze szczeg6lng sytuacja.



4)

§ 6 b 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostg¢pnionych pracownikowi narzedzi pracy,
w Urzedzie prowadzony jest monitoring:

1) stuzbowej skrzynki mailowej pracownika;

2) korzystania przez pracownika z dostepu do Internetu;

3) czynnosci wykonywanych na komputerach stuzbowych;

4) czasu pracy pracownika.

2. Monitoring stuzbowej skrzynki mejlowej nie jest prowadzony w sposéb ciggly oraz

nie narusza tajemnicy korespondencji, ani innych ddébr osobistych pracownika.

Monitoring stuzbowej skrzynki mejlowej, korzystania przez pracownika z dostepu do

Internetu oraz czynnosci wykonywanych na komputerach stuzbowych odbywa sie

poprzez wykorzystanie uprawnien administratora systemu informatycznego i moze by¢

realizowany zdalnie.

3. Monitoring czasu pracy pracownika prowadzony jest z wykorzystaniem systemu

elektronicznych kart dostepu oraz elektronicznych kart czasu pracy.

§ 6 c 1. W celu kontroli wydatkéw za ushlugi telekomunikacyjne oraz wlasciwego

wykorzystywania przez pracownika telefonu stuzbowego w Urzedzie prowadzony jest

monitoring wykonywanych polaczen telefonicznych w formie bilingow.

2. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje: date i godzing rozpoczecia rozmowy,

numer docelowy polaczenia, czas trwania polgczenia oraz koszt polgczenia.

3. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 nie narusza tajemnicy Korespondencji, ani

innych doébr osobistych pracownika."

§ 11 otrzymuje brzmienie:

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadac¢ danych osobowych, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 4-6,
gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju i na okreslonym
stanowisku.

3. Pracodawca ma prawo zadaé¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktéorych mowa w ust. 1, takze:

1) adresu zamieszkania,

2) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegoélnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

3) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL), a w
przypadku jego braku — rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamosg,

4) wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniala
podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

5) numeru rachunku ptlatniczego, jesli pracownik nie ztozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.



4. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktdrej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 -3, w zakresie ich potwierdzenia.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1
i3, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.”

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wieloosobowemu stanowisku ds. Kadr

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
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