ZARZADZENIE NR 5/2023

Dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii
Konopnickiej w Legionowie z dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentow dotyczqgcych pracy zdalnej w
Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Marii Konopnickiej w Legionowie

Zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Porozumienie w sprawie pracy zdalnej, ktére stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wprowadza si¢ Ocen¢ ryzyka zawodowego dla pracownikéw administracyjno —

biurowych oraz pedagogicznych $wiadczacych prace w siedzibie pracodawcy oraz
zdalnie, ktdra stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzagdzenia.

§3

Instrukcj¢ BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej, ktéra
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wprowadza si¢ Procedure ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej,
ktora stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

-
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Zalacznik do zarzadzenia 5/2023
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

POROZUMIENIE
zawarte miedzy Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Marii Konopnickiej w Legionowie
reprezentowanym przez P.O. Dyrektora Mariusza Suwinskiego a zakladowg organizacja

zwiazkowq dotyczace zasad wykonywania pracy zdalnej .

Na podstawie art. 672 § ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z
2022 1. poz. 1510, 1700 i 2140 ze zm.) ustala sie w Liceum Ogolnoksztatcacym im. Marii

Konopnickiej w Legionowie nastepujace zasady pracy zdalnej:

§ 1.
PRACOWNICY OBJECI PRACA ZDALNA

ORAZ WARUNKI PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylgcznie na stanowiskach pracy, na ktérych
organizacja pracy lub rodzaj wykonywanej przez pracownika pracy, w tym ustalony dla
niego zakres zadan pozwala na $wiadczenie pracy zdanej.

2. Decyzje¢ dotyczace pracy zdalnej, w tym rozpatrywanie wnioskéw pracownikow,
podejmuje dyrektor szkoty.

3. W przypadku pracownikow zatrudnionych w szkole na stanowiskach obstugi
nie organizuje si¢ pracy w trybie zdalnym.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych
oraz na stanowiskach pomocniczych (administracji) moga wykonywaé:

1) stalg lub hybrydowsa prac¢ zdalng — uzgodniona pomiedzy stronami stosunku
pracy
w ramach zawieranej umowy o prace, a w szczegllnie uzasadnionych
przypadkach wynikajacych z potrzeb pracownika lub pracodawcy w trakcie

zatrudnienia,

2) okazjonalng prace zdalng — na wniosek pracownika w wymiarze 24 dni w roku

kalendarzowym.



5. Praca, o ktorej mowa w ust. 4, moze byé wykonywana na wniosek pracownika ztozony
W postaci papierowej lub elektroniczne;j.

1) Wniosek w postaci papierowej sktada si¢ w sekretariacie szkoty lub w dziale
kadr. Wniosek w postaci elektronicznej przesyla si¢ wylacznie na adres mail
sekretariatu lub dziatu kadr.

2) Pracodawca rozpatruje wniosek w terminie 3 dni od dnia zlozenia wniosku o
pracg zdalng stalg i niezwlocznie w przypadku pracy zdalnej okazjonalne;.

3) Informacje o przejsciu na prace zdalng Ilub hybrydows oraz o terminie
rozpoczeeia takiej pracy przekazuje pracownikom dyrektor szkoty lub
bezposredni przetozony lub pracownik dziatu kadr.

4) Warunkiem przejscia na pracg zdalng lub hybrydows jest zlozenie przez
pracownika informacji o miejscu jej wykonywania.

6. Praca zdalna, na stanowiskach o ktérych mowa w ust. 4, moze by¢ wykonywana calkowicie
lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglosc.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, uzgodnienie w trakcie zatrudnienia moze byé
dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem pracy zdalne;.

8. Rezygnacja z pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, w ramach zawartej umowy o
pracg, moze nastgpi¢ na zasadach dotyczacych wypowiadania uméw o prace lub
porozumien zmieniajgcych.

9. Praca zdalna, o ile stanowisko pracy odpowiada realnym mozliwosciom i potrzebom
pracodawcy, moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej — jezeli pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do

wykonywania pracy zdalnej.



10. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,

11.
12.

13.

14.

15.

0 ktorym mowa w ust. 9, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
Pracodawca moze odméwi¢ pozytywnego rozpatrzenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 5.
Odmowa wykonywania pracy zdalnej moze by¢ spowodowana w szczegélnosci:
1) organizacjg pracy,
2) rodzajem wykonywanej przez pracownika pracy, w tym stanowiskiem pracy,
wymiarem zatrudnienia, obowigzkami ustalonymi dla danego stanowiska pracy,
3) czynnikami majacymi wplyw na bezpieczefstwo i higiene pracy,
4) praca niebezpieczng albo zwiazang z przekroczeniem dopuszczalnych norm
czynnikow fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych.
W przypadku nauczycieli praca zdalna, na zasadach okre$lonych Kodeksie pracy, moze by¢
realizowana wylacznie w sytuacjach wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383,
1700, 1730, 2089, z 2023 r. poz. 185), tj. w okresie zdalnej nauki w szkole spowodowanej
W szczego6lnoscei:
1) zagrozenia bezpieczenstwa dzieci w zwiazku z organizacja i przebiegiem imprez
ogolnopolskich lub migdzynarodowych,
2) temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktérych sg prowadzone zajecia
z dzieémi, zagrazajgcej zdrowiu uczniéw,
3) zagrozenia zwigzanego z sytuacjg epidemiologiczna,
4) nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu lub zdrowiu dzieci
innego niz okreslone w pkt 1-3.
Nauczyciele, poza przypadkami okreslonymi w ust. 13, mogg wykonywaé prace zdalng
staly lub hybrydowa na podstawie umowy o prace lub w ramach godzin
ponadwymiarowych dla potrzeb prowadzenia zaje¢ nauczania indywidualnego,
realizowanego na zasadach okre§lonych w rozporzadzeniu w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy.
Warunkiem wydania polecenia pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 9, 13 i 14, jest zlozenie
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej o mozliwosci
wykonywania takiej pracy, w szczegélnosci o posiadaniu warunkéw lokalowych

i technicznych do wykonywania takiej pracy.



§ 2.
NARZEDZIA PRACY

. W okresie od przekazania pracownikom informacji o pracy zdalnej, do dnia rozpoczecia
pracy zdalnej lub hybrydowej, dyrektor szkoly lub bezposredni przelozeni ustalajg
z pracownikami sposéb zaopatrzenia ich w narzedzia imateriaty konieczne do
wykonywania pracy.

. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownikom bedg przystugiwaty $wiadczenia
na pokrycie kosztéw takiej pracy, w szczegolnosci pradu oraz Internetu.

. Pracownikom korzystajacym z wlasnych narzedzi pracy przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

. Praca zdalna lub hybrydowa pracownikéw niepedagogicznych jest $wiadczona na
podstawie grafikéw. Grafiki uwzgledniajace okresy pracy zdalnej sa ustalane przez
dyrektora szkoly Iub bezposrednich przetozonych lub pracownika dziatu kadr na okresy
jednomiesigczne. Grafiki sa przekazywane pracownikom w formie wiadomosci e-mail na
stuzbowg skrzynke elektroniczng najp6zniej na dwa dni robocze przed rozpoczeciem
miesigca objetego grafikiem.

. Praca zdalna nauczycieli, w sytuacjach, o ktérych mowa w § 1 ust. 13 niniejszego
porozumienia realizowana jest zgodnie z tygodniowym rozktadem zajeé lekcyjnych oraz
rozkladem innych zaje¢, w szczegdlnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz konsultacji. Decyzje o ewentualnych zmianach w planach zajeé lub
terminach spotkan z rodzicami podejmuje dyrektor szkoly po zasiegnieciu opinii rady
pedagogiczne;j.

. W sytuacji, wktérej pracodawca bedzie mial prawo wydaé polecenie pracy zdalnej,
bezposredni przetozony lub pracownik dziatu kadr niezwlocznie informuje o tej potrzebie
wykonywania pracy zdalnej, kontaktujac sie znim osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, wydajac polecenie ztozenia o$wiadczenia o tym,
czy pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

. Dyrektor szkoly lub przelozony ustala czas niezbedny dla kazdego z pracownikéw na
zmiang organizacji pracy ze stacjonarnej na zdalna, a takze ustala, czy konieczne jest
zapewnienie poszczeg6lnym pracownikom sprzetu niezbednego do pracy.

. Decyzje w sprawie zaopatrzenia pracownikow w niezbedne narzedzia pracy beda

podejmowane indywidualnie, zaleznie od potrzeb i okolicznosci.



§ 3.
SWIADCZENIA PRZYSLUGUJACE PRACOWNIKOM

Strony (pracodawca i pracownik) ustalaja, ze ekwiwalent, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
porozumienia przyshiguje w catosci po przepracowaniu przez pracownika petnego
wymiaru czasu pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy a w przypadku
nauczycieli zgodnie z planem zajeé, adekwatnie do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

. Ekwiwalent ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za okres niewykonywania pracy.
Wyjatkiem jest urlop wypoczynkowy. Za okres urlopu wypoczynkowego ekwiwalent nie
ulega pomniejszeniu.

. Ekwiwalent nie przystuguje za okres, w ktérym pracownik nie korzystal z wlasnego
sprzetu, w szczegdlnoscei za okres pracy z wykorzystaniem sprzetu bedacego wlasnoscig
pracodawcy.

. Ekwiwalent nie przystuguje pracownikom wykonujacym prace zdalng okazjonalna.

. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sic pod uwage w szczegblnosci normy
zuzycia materialtdbw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej
oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. W przypadku korzystania przez pracownika z wlasnego sprzetu, w tym komputera lub
laptopa ekwiwalent ustala si¢ w zaleznosci od sredniego zuzycia energii i przemnozenia
przez ilo$¢ godzin pracy i cen¢ energii w miejscu, uzgodnionym jako miejsce
wykonywania pracy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 przyjmuje sie, ze sprzet (laptop) wykorzystywany
przez 8 godzin dziennie (lup proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy) o mocy 65W
zuzywa 0,52 kWh energii dziennie, co przy uwzglednieniu 0,99 7t za kWh daje dzienny
koszt 0,51 z}. Zaktadajac $rednio 22 dni robocze w miesiacu, daje tacznie kwote 11,22 zt.
. W przypadku uzywania w ramach pracy zdalnej innego niz okreslony w ust. 7 sprzetu,
w szczeg6lnosci monitora ekranowego, drukarki, skanera spos6b ustalenia ekwiwalentu

oblicza sig¢ tak, jak w ust. 7.



9.

10.

11.

12.

13.

W przypadku ushig telekomunikacyjnych (Internet) ekwiwalent wyplaca sie
na podstawie ztozonego przez pracownika oswiadczenia o kosztach, jakie pracownik
ponosi w zwigzku z zakupem tych ustug u wybranego operatora.

Pracownik korzystajagcy z pracy zdalnej przedklada do wgladu dokumentu
potwierdzajgcego poniesione koszty, w tym faktury.

Przy statym rachunku, niezaleznym od poboru danych przyjmuje sie 1/3 rachunku
przypadajagcego w danym miesigcu za dni robocze (8 h pracy czyli 1/2 doby),
pomniejszajgc ekwiwalent o dni wolne od pracy).

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 9 ustala sie proporcjonalnie do przepracowanych
pelnych godzin w ramach czasu i wymiaru zatrudnienia oraz ustalonego dla danego
pracownika rozktadu czasu pracy. W przypadku nauczycieli ekwiwalent ustala si¢ na
podstawie zrealizowanych godzin zaje¢ zgodnie z tygodniowym rozkladem zajec
lekeyjnych 1 innych zaje¢ a takze na podstawie dodatkowych prac wykonanych w ramach
tygodniowej normy czasu pracy udokumentowanych przez pracownika i
zaakceptowanych przez dyrektora szkoty lub bezposredniego przetozonego.

Wyplata ekwiwalentu pienieznego nie stanowig przychodu w rozumieniu przepisow
ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1128 ze. Zm.).

§ 4.
POTWIERDZANIE OBECNOSCI

Rozpoczgcie pracy zdalnej w danym dniu pracownik niepedagogiczny jest zobowigzany
potwierdzi¢, wysylajac e-mail na adres stuzbowej poczty elektronicznej dyrektora lub
bezposredniego przetozonego oraz logujac sie na platforme ustalona w zakladzie pracy do
wykonywania pracy zdalnej ( np. teams )

Rozpoczgeie pracy zdalnej wdanym dniu nauczyciel jest zobowigzany potwierdzié,
logujac si¢ na platforme ustalong do realizacji zajeé w szkole i dokonujg wlasciwych
wpisow tematyki realizowanych zaje¢ w dziennikach, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne

przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci



wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji. Dyrektor moze, w okresie,

zdalnej nauki, okresli¢ inny niz w rozporzadzeniu dorazny sposéb dokumentowania zajec.

§ 5.
KONTROLA PRACY ZDALNEJ

. Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
Kontrole sg prowadzone cyklicznie (w zakresie eksploatacji firmowego sprzetu
komputerowego, aktualizacji oprogramowania, w szczegélnosci oprogramowania
antywirusowego) oraz ad hoc wzaleznosci od okolicznosci i potrzeb pracodawcy
(w szczegolnosci dotyczy to kontroli miejsca pracy w zakresie jego zgodnosci
z przepisami bhp czy sposobu wykonywania pracy).

. Kontrole sa przeprowadzane w porozumieniu =z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia pracownik jest informowany zodpowiednim wyprzedzeniem,
co najmniej jednodniowym.

. W przypadku nauczycieli dyrektor lub bezposredni przetozony moze kontrolowaé prace
zdalnie przy zastosowaniu odpowiednich narzedzi, w szczegélnoscei platformy stuzacej do
realizacji zaje¢. W taki sposéb moga by¢ réwniez przeprowadzane obserwacje zajec.

. W uzasadnionych przypadkach, po uprzednim powiadomieniu nauczyciela, wybrane
zajgcia prowadzone przez nauczyciela mogg by¢ nagrywane dla potrzeb sprawowanego
przez dyrektora szkoty nadzoru pedagogicznego.

. Kontrole cykliczne firmowego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartal przez
wyznaczonego pracownika, w szczegélnosci administratora sieci. Termin kontroli jest
ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez administratora sieci w porozumieniu z
dyrektorem szkoly oraz kontrolowanego pracownika.

. Pozostale kontrole beda przeprowadzane przez dyrektora lub bezposredniego
przetozonego lub wyznaczonego pracownika. O terminie kontroli pracownik zostanie
powiadomiony nie pézniej niz z dwudniowym wyprzedzeniem.

. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani
wdniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie
niewykonywania przez pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego lub korzystania przez pracownika z uprawnien rodzicielskich lub

innych zwolnien od pracy.



Kontrola jest prowadzona w pomieszczeniu, w ktérym pracownik wykonuje prace zdalng
i dotyczy miejsca pracy oraz materialéw i sprzetu firmowego uzytkowanego do pracy.
Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé godnosci 1 spokoju pozostatych
domownikéw pracownika zamieszkujgcych lub przebywajacych pod adresem, pod
ktérym kontrola jest prowadzona.

Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudniaé domownikom pracownika

korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem

§6.
SPRZET

. Praca zdalna moze odbywa¢ si¢ na firmowych komputerach przydzielonych
poszczegbdlnym pracownikom przez dyrektora lub referenta ds. administrowania siecig
komputerowa, zaleznie od wymagan adekwatnych do rodzaju pracy.

. Komputery sa przydzielane pracownikom do indywidualnego uzytku jako mienie
powierzone z obowigzkiem zwrotu na podstawie przepiséw rozdziatu II dziatu V Kodeksu
pracy. Pracownicy podpisujg oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;.

. Korzystanie przez pracownika podczas pracy zdalnej zkomputera bedacego jego
wiasnoscia (prywatny komputer pracownika) jest dopuszczalne wyjatkowo, po uzyskaniu
uprzedniej zgody pracodawcy poprzedzonej konsultacja z referentem ds. administrowania
siecig komputerowg lub inspektorem ochrony danych osobowych, o ile praca na danym
stanowisku wymaga przetwarzania danych osobowych.

. Pracownikowi korzystajacemu podczas pracy zdalnej z prywatnego komputera
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

. Instalacjg, serwis, naprawy oraz aktualizacja oprogramowania firmowych komputerow
dokonuje referent ds. administrowania siecig komputerowa lub inna osoba swiadczaca na
rzecz pracodawcy ustugi IT.

. Po uprzednim uzgodnieniu z osoba, o ktérej mowa w ust. 5, pracodawca moze takze
zaoferowa¢ wsparcie dla pracownikéw korzystajacych z prywatnych komputeréow, na

ktérych wykonuja prace zdalng. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor.



§7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektroniczne;:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescia niniejszego porozumienia i zobowiazuje si¢ do
jego stosowania;

b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

¢) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
1 uzgodnionym z Pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej

pracy

2. W sprawach nieokreslonych w niniejszym porozumieniu stosuje si¢ przepisy Kodeksu

pracy.

Prezes Ogniska %NP
AN g
el

)DYREKTORA
(przedstawiciel zwigzkéw zawodowych) G 0[1 sz Es

mgr Mariusz Suwinski

(data, pieczec i podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 1 do porozumienia dotyczacego
zasad pracy zdalnej
(miejscowosc, data)

(dane pracownika)

" (dane pracodawcy)
Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67% Kodeksu pracy skladam wniosek o dopuszczenie do
wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej A

Wnosze¢ o uzgodnienie miejsca wykonywania pracy zdalnej pod adresem:

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, Zc zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce:
1. oceng ryzyka zawodowego,
2. informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,
3. informacjg okreslajaca procedury ochrony danych osobowych
oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskow
wynikajacych z tych dokumentéw.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych ustalitem/am z pracodawca w dniu

( podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do porozumienia dotyczgcego
zasad pracy zdalnej

(miejscowosé, data)

(dane pracownika)

R ( dane ;racodawcy)m )

Whiosek

o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 2 k.p. sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania
pracy zdalnej od dnia 1 maja 2023 r. wedlug zasad okreslonych w:

1. porozumieniu z zaktadows organizacjg zwigzkowa*,

2. regulaminie wydanym przez pracodawcg*,

3. indywidualnym porozumieniu z wnioskodawca*.

*niepotrzebne skreslic.

Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne

1 higieniczne warunki tej pracy.

(podpis pracownika)
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INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1. Opis stanowiska pracy:

Miejscem pracy pracownika wykonujgcego prac n na_okazjonalng jest
pomieszczenie pracy w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnione
z pracodawcq. Pracownik zobowigzuje sie, ze na wskazanym w ,, Oswiadczeniu” miejscu
wykomywania pracy zdalnejzdalnej okazjoralnej zapewnione bedq bezpieczne
i higieniczne warunki pracy zdalnej.

Pracownik wykonywaé bedzie zadania wg szczegofowego zakresu obowigzkow.

Do podstawowych zadan pracownika nalezy obstuga urzgdzerr biurowych m.in.
(komputer, drukarka, telefon itp.).

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zdaing okazjonalng zobowigzany jest do sumiennego
wykonywania swoich obowigzkéw, zgodnie z zakresem obowigzkéw, polecer przelozonych
oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa. Pracownik powinien stosowalé bezpieczne
metody pracy nie stwarzajgc zagrozen dia samego siebie.

2. Stosowane materialy i Srodki pracy:

Wyposazenie stanowiska pracy (biurko; krzeslo itp.)

1
| 2.

Materialy biurowe (papier, segregatory, zszywacze, spinacze, nozyczki itp.)

~

J.

Urzgdzenia biurowe (komputer, drukarka, telefon itp.)

3. Wymagane uprawnienia:

1.

Wykszialcenie zgodne z wymogami dla danego stanowiska

2.

zkolenia z zakresu bhp i ppoz. — instruktaz ogolny, szkolenia okresowe

>

J.

Badania lekarskie — wstgpne — okresowe — kontrolne

4. Niedogodnosci i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy

- wypadki i choreby zawodowe:

1.

Nie wystapily wypadki przy pracy

2. | Nie wystgpily zachorowania na choroby zawodowe

5. Identyfikacja zagrozen:

Powierzchnie plaskie (potkniecie, upadek na tym samym poziomie)

Kontaki z ostrymi, biurowymi przedmiotami

Uderzenie o nieruchome przedmioty

B —

Przecigzenie ukladu ruchu — statyczne

Przecigzenie narzgdu wzroku

Przecigzenie ukladu nerwowego (stres)

Energia elekiryczna

Hatas

| |o

Pozar

10. | Niedostateczne oswietlenie

o




FI. W celu identyfikacji zagrozen brane pod uwage:

1. | Wywiady z pracownikami -
2. | Czymnniki ucigzliwe wystepujgce w procesie pracy
3. | Czas pracy
4.

Czy mialy miejsce wypadki przy pracy




II. INFORMACJE O RYZYKU ZAWODOWYM NA STANOWISKU PRACY:
PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA/ZDALNA OKAZJONALNA

Zagrozenia Czynnik niebezpleczny. Srodki profilaktyczne
(FIZYCZNE, Przyczyny zagrozenia Mozliwe skutki rozenia
CHEMICZNE I \ww ‘Nﬁw y zagrozer zllwe skutki zagroz
Lp. | PSYCHOFIZYCZNE) rodio zagrozema
Czyste i nie sliskie powierzchnie;
Utrzymanie fadu i porzqdku na
Sliskie podlogi, stanowisku pracy, jak i w obrebie
Powierzchnie plaskie Mwwm:. nieréwnosci, dojs¢ do stanowiska;
. atagan; ) o . . . .
1. | (potknigcie, upadek na gan . , Potluczenia, zwichnigcia, zlamania. Stosowanie SNaQ.x.mw.o QSAE.Q
.| Przedmioty znajdujqce si¢ na podczas poruszania sig w miejscu
tym samym poziomie) . . :
podlogach, wykonywania pracy;
Pospiech itp. Wzmozona uwaga, zachowanie
szczegolnej ostroznosci podczas
L poruszania sig.
Prawidlowa organizacja pracy;
Kontakt z ostrymi, Wzmozona uwaga, zachowanie
2. biurowymi Narzgdzia biurowe (nozyczki, zszywki) | Zranienia rqk, skaleczenia, zaktucia szezegdlnej ostroznosci podczas
przedmiotami uzywania narzedzi biurowych;
Przestrzeganie Instrukcji BHP.
Lad i porzqdek na stanowisku
wykonywania pracy;
. . Sci ieszczenie
Uderzenie o Wyposazenie pomieszczenia w ktérym e E&Q:ﬁ rozmieszczenie
. , . Potluczenia, Siniaki, wyposazenia oraz mebli nie
3. nieruchome wykonywana jest praca m.in. meble , . o
; ; guzy. powodujqgce zagrozenia;
przedmioty urzgdzenia.

Wzmozona uwaga, zachowanie
szczegolnej ostroznosci podczas
poruszania sig.




Przecigzenie ukladu
ruchu — statyczne

Praca siedzqgca przy komputerze,
nieergonamiczne stanowisko pracy,
niestosowanie wlasciwych postaw
podczas pracy siedzqeej

Choroby ukladu ruchu, stawow, barku,
kregostupa

Odpowiednia organizacja pracy;
Przyjmowanie wiasciwych postaw
podczas pracy siedzqcej;

Przerwy w pracy, majgce na celu
odcigzenie ukiadu migsniowo-
szkieletowego,

Cwiczenia relaksacyjne;

Badania profilaktyczne w ramach
medycyny pracy;

Ergonomiczne, zgodne z przepisami
bhp stanowlisko do pracy z
komputerem.

|

Przecigzenic narzqdi

wzroku

Praca przy komputerze,
praca na dokumentach

Ostabienie wzroku, zmegczenie wzroku,
podraznienie oczy

Odpowiednia organizacja pracy,
Przerwy w pracy, majqcee na celu
odcigzenie narzqdu wzroku,
Wilasciwe o$wietlenie stanowiska
pracy,

Wiasciwe miejsce wykonywania
pracy i ustawienie monitora
wzgledem 3rddia $wiatla, celem nie
powstania na ekranle monitora
efektu odbicla, czy olsnienia.
Stosowanie okularéw do pracy przy
komputera zgodnie z zalecenianti
lekarza okulisty, w ramach medycyny
pracy.

Przeciqzenie uktadu
nerwowego

presja czasu.

Odpowiedzialno$é, sytuacje stresujgee,

Nerwice, hezsennosé,
ostabienie ukladu odpornosciowego

Odpowiednia organizacja pracy;
Wypoczynek,

Wiasciwe relacje poadwladny-
przetozony;

Stosowanie przerw W pracy.




Urzqdzenia zasilane prgdem
elektryeznym,

Poparzenie, martwica, urazy wewngirzne,

o Sprawny sprzgt,
o  Sprawna instalacja elektryczna,

7. | Energia elekiryczna Przetarte przewody elektryczne, Smier¢ o Okresowe kontrole/ przeglgdy;
Uszkodzone gniazdka elektryczne o Zachowanie ostroznosci.
N o Dqzenie do tego, by nie kumulowala
Urzqdzenia biurowe wykorzystywane si¢ praca ,,glosnych :\Nw.a.um;
w pracy. Napigcie nerwowe, rozdrazniente, e Skracanie czasu w\«%&w& i do
8. Halas Odglosy dochodzgce z zewnqtrz zmeczenle psychiczne, osiabiona niezbgdnego minimum.
miejsca wykonywania pracy, jak i koncentracja. o Tlumienie zrédet hatasu wszelkimi
odgtosy z zewnqtrz. mozliwymi sposobami m.in. poprzez
zamknigcie drzwi lub okna.
o Bezwzgledny zakaz palenia tytoniu
Praca na uszkodzonych urzqdzeniach, oraz uzywania otwartego ognia w
Pozostawianie pracujqeych urzqdzen miejscu wykonywania pracy;
bez nadzoru, o Kontrole instalacyi elektrycznej
Niesprawna instalacja elektrycznag, Poparzenia termiczne; (zgodnie z przepisami Prawa
9 Pozar Nieostrozne obchodzenie si¢ z Zaczadzenie, budowlanego),
otwartym ogniem, Smieré e Niepozosiawianie pracujqcych
Palenie tyioniu w pomieszczeniach urzqdzen bez nadzoru,
wykonywania pracy, o W ramach dobrych praktyk
posiadanie podr¢cznego sprz¢tu
gasniczego.
o Doswietlenie stanowiska pracy
Oswietlenie nie spelniajqce norm (lamka),
Niedostateczie natezenia, Bol glowy, o Ofwietlenie zgodne z przepisami,
10. oswietlenie Brudne oprawy oswietleniowe, Pogorszenie narzqdu wzroku, o Czyszczenie opraw oswietleniowych;

Przepalone Swietldwki/zaréwki w
miejscu wykonywania pracy.

Zmegczenie, rozdraznienie

o Natychmiastowa wymiana
przepalonych/zuzytych

Swietlowek/zarowek.




OGOLNA OCENA RYZYKA Male ryzyko (ryzyko akceptowalne) niekorzystnych skutkéw zdrowotnych
ZAWODOWEGO zwigzanych z wykonywaniem pracy na stanowisku

Whioski z oceny ryzyka

zawodowego na stanowisku Nie ma koniecznosci stosowania natychmiastowych, radykalnych dzialan.

W celu identyfikacji zagroten brano pod uwage:

1. Wywiad z pracownikiem wykonujgcym pracg zdalng

2. Czynniki ucigzliwe, niebezpieczne i szkodliwe wystgpujgce na stanowisku podczas wykonywatia pracy zdalnej
3. Czas pracy

4.Czy mialy miejsce wypadki przy pracy



STANOWISKO: PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALN.

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

ZDALNA OKAZJONALN,

Poziom tyzyka koficowego po zastosowaniu

Szacowanie i warto§ciowanie poziomu ryzyka
zawodowego §rodkéw profilaktycznych
| Parametry rvzyka Poziom ryzyka Parametry ryzyka
Typ 2agrozenia .m = 9 o @ przed Dziatania do zastosowania W celu obnizenia o 9 o s Poziom ryzyka po
bl 1 .m 2 | &~ | zastosowaniem poziomu ryzyka 2 & 2 L o | zastosowaniu
2103330 50| e £ 1118 8| pamien
) £5 profilaktycznych w £ P i
o Czyste i nie Sliskie powierzchnie,
R=54 o Utrzymanie ladu i porzqdku na
Powierzchnie 48 <R <270 stanowisku pracy, jak i w obrebie doj$¢ do
laski ieci : §=3 | f=3 | k=6 istotne stanowiska, 4=y | P=0S | E=6 R=9
, | plaskie (potknigcie, | Risc | Praktye | Cogsta . ‘ . Abs Motliwe | Czesta R <48
_ upadek na tym Scare \x;sén zrite | (codzien o Stosowanie wiasciwego obuwia podczas ) .J“Qa do | (codzie
4 ) pracy 1 f . I . g )/
e Pracy | motliwe | na) dzialanta poruszania si¢ w miejscu wykonywania VP | pomyste | nna) | Akceptowalne
samym poziomie) profilaktyczne . nia
wskazane pracy,
o Wzmozona uwaga, zachowanie szczegdlnej
_ I ostroznosci podezas poruszania sig.
R=18 o Prawidlowa organizacja pracy;
1,5<R <48 ganizacja pracy,
Kontakt z ostrymi, . S=1 P=3 | E=6 male o Wzmozona uwaga, zachowanie S=1 r=05| E=6 R=3
2 biurowymi mmnnw wﬁw\wﬁ\m g «MQMMM: szezegdlne] ostroznodci podczas uzywania | Udzielenie | Motlive | Czgsta R <48
hﬁueaaaoﬁsx pomocy | motliwe | na) dzialania narzedzi biurowych, ﬂmﬂn%. Ew_w% «w_w.wx Akceptowalne
profilaktyczne nie | o pyrostrzeganie Instrukcji BHP. nia
sg konieczne ‘




Szacowanie i wartoéciowanie poziomu ryzyka Poziom 1yzyka koficowego po zastosowaniu
zawodowego $rodkow profilaktycznych
Paramelry ryzyka Paziom ryzyka Parametry ryzyka
- yA . . Il e : N
Typ zagrozenia .m — o 5 o przed Dziatania do zastosowania w celu obnizenia _ . 2 Poziom ryzyka po
(2 22 o . poziomu ryzyka Q : ] zastosowaniu
5 : S % 4| K| zastosowaniem ) m 2~ A
= m 208 S $rodkéw m 2 g8 g DBW W I
Z £ ; profilaktyeznych 7] £ profilaktycznych
R=138 o Fad | porzqdek na stanowisku
1,5<R <48 wykonywania pracy;
Uderzenie o s=1 | P=3 | E=6 male Yion) pracy, §=1 R=3
nieruchome Rise | Udzelenie | Praktyc | Czesta o Wiasciwe rozmieszczenie wyposazenia Udzielenie | P=0,5 | E=6 R 48
i Score | pierwizef znie | (codzien y i y . pierwszej | Mozliwe | Czesta
NVWNQQ.R\:.QG\ pomocy | mozliwe na) dziatania oraz mebli nie b QS\QQ.R_\QQ& zagr ozenia, pomocy do (codzie \:amﬁnaxxixm
profilakiyezne nie | o Wzmozona uwaga, zachowanie szczegdlnej pomysle | nna)
sq konieczne ostroznosci podczas poruszania sie. i
o QOdpowiednia organizacja pracy,
o Przyjmowanie wiasciwych postaw
R=54 podczas pracy ,am%&n.ﬁ_‘.
48 <R <270 | & Przerwy w pracy, majqce na celu
Przecigzenie ukladu | Rise $=3 po3 | E=6 istotne o&&ﬁmim uktadu migsniowo- =3 p=08 | £E=6 R=9
Scon Absencjaw | o 0 Czgsta szkieletowego, Absencja | Mozliwe | Czesta R < 48
ruchu - statyczne | 9eore | o0 TIYC | codzien i S T rmpni . wpracy | do | (codzie | Ak /
znie . dzialania o Cwiczenia relaksacyjne; pracy pomyile | nna) ceptowaine
oz S.m:“%cﬁ_a o Badania profilaktyczne w ramach nia
SKAZan
yazane medycyny pracy;
o Ergonomiczne, zgodne z przepisami bhp
N stanowisko do pracy z komputerem,




Szacowanie i warto§ciowanie poziomu ryzyka

Poziom ryzyka koficowego po zastosowaniu
$rodkédw profilaktycznych

zawodowego
Parametry ryzyka Pozi K Parametry ryzyka
L o oziom ryzyka Dzialania do zastosowania w celu obnizenia < | Poziom ryzyka po
Typ zagrozenia 3 s |Be & przed ’ & ) -y )
S < 22 2 , poziomu ryzyka ) 2] zastosowaniu
= > g m —~ o zastosowaniem 7 < M) srodkow
= e m B = nm. - Srodkéw m g2 = _ < now,__mxaawz ch
Z ay © profilaktycznych 17} £8 mm p Y
o Odpowiednia organizacja pracy,
o Przerwy w pracy, majgce na celu
R=54 odciqzenie narzqdu wzroku;
48 <R <270 | « Wiasciwe oswietlenie stanowiska pracy,
Przecigzenie Rise $=3 pn3 | E=6 istotne o §9€Em. 35%@ wykonywania pracy i $=3 | P=0s [ E=6 xw 9
3. fAdrzadi warcky Score | ALIENTAW | by ke | L1 ustawienie monitora wzglgdem trédia Absencia | Motliwe | Czgsta R < 48
a4 pracy 2nie \uwﬁg dzlalania $wiatla, celem nie powstania na ekranie v pracy Emw e ﬁwﬁa Ahceptowalne
mozlirve pr Mﬁ.ﬁwﬁa monitora efektu odbicia, czy ol$nienia. nia
! d
o Stosowanle okulardw do pracy przy
komputera zgodnie z zaleceniami lekarza
okulisty, w ramach medycyny pracy.
R=154
48 <R <270 | o QOdpowiednia organizacja pracy;
Przecigzenie ukfadu | Rise §=3 p=3 | E=0 istotme o Wypoczynek, =3 P=0s | E=6 R n g
6. ’ Score | © fbsencya w Praktyc Czesta | , | Absencja | Mozliwe | Czesta R 48
nerwowego Seore | " pracy | MY codsten | dgictamia | ® Wiasciwe relacje podwiadny- przelozony; | wpracy | do | (codie | Akceptowalne
matlwe | Y profilalayezne | o Stosowanie przerw w pracy. wa:ﬁ_zm nna)
wskazane n
R=90
48 <R < 270 | e Sprawny sprzet/urzqdzenia,
B ok Rise =18 P=1 | E=6 istotne o Sprawna instalacja elektryczna, $=18 | P=05 | E=6 M = “M
7. L rergia elektryczng o Ofiara Tylko | Czesta ) Ofiara | Motliwe | Czesta <
& Y Seore smiertelna .Sei&\ (codzien dzialania o Okresowe kontrole/ przeg NQQ.% ' smiertelna do (codzie | A \R.Nﬁmavcauxm
cznie | na) | profilaktyczne | o  Zachowanie ostroznosci. pomydle | nna)
mozliwe wskazane nia




Poziom ryzyka koficowego po zastosowaniu

Inie 1 nazwisko

Dutta

. n.w H .
a_,m.m.~:._..~.._?.».~.

Szacowanie i warlo§ciowanie poziomu ryzyka
p Iyzy ,
zawadowego érodkdw profilaktycznych
| Parametry ryzyka Pozi K Parametry ryzyka
L B oziom ryzyka Dzialania do zastosowania w celu obnizenia o Poziom ryzyka po
Typ zagrozenia ,m & ,m. o & przed , 7 .m, ) & e
: 2 9 . poziomu ryzyka 4 Z 9 zastosowaniu
S : S8 o K| 7astosowaniem 7 S g4 8o
p= 2 |35 5| srodkow m Pl g® srodkéw
L ] =
—4 o b - ] - 7NVC
@ &S 3 profilaktycznych 7 £ M profilaktycznych
R=18 e Dqzenie do tego, by nie kumulowala sig
1,5<R <48 praca ,, mxa,*éa.}. urzqdzen,
§=3 pe1 | E-¢ mate o Skracanie czasu ekspozycjfi do 3
8. Halas MM““MQ Absencjaw | Tylko Crzesta niezb mﬁ.:mmc minimum. Absencja N,WQM.M..“ %“N M.M R=9
N acy . ) zie ; ; . , g e e <
S R L ﬁwﬂsi | @ Tlumienie ¢rédel halasu wszelkimi VPR do | (eodzie Ak R ) 48 ;
< g Y 4 . , . V
motliwe Emm A mozliwymi sposobami m.in. poprzez pomyle | - nna) ceplowene
zamknigcie drzwi lub okna.
e Bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz
= uzywania otwartego ognia w miejscu
R=90 ]
48 < R < 270 wykonywania pracy,
Rise §=18 P=1 | E=6 istotne o Kontrole instalacji elektrycznej (zgodnie z $=15 Mu\.ﬁ % =6 R=18
» s R N o - . . - ‘axlycz zest -
9. Pozar Seope | Ofara | Tylko | Cagsta przepisami Prawa budowlanego); Ofiara | R = 48
fmertena | sporady | eodten | dzialania o Niepozostawianie pracuiqeych urzgdzer | """ | yiamorti | nna) | Akceptowalne
molive P %@Mﬂww ¢ bez nadzoru, we
B 1AY . 4 .
o W ramach dobrych praktyk posiadanie
- podrecznego sprzetu gasniczego.
R=126 - . A . .
48 < R < 270 o Doswietlenie stanowiska pracy (lampka),
. S=7 e 1 Iswictle isami §=7 - - =
10 Niedostateczne Risc | Cigkic | P=3 % 6 toiaine ® Ofwictlenie zgodne z praep am,S; Cigzkie ,u. NHI % w M Aw\w
. oswietlenie Score | ustkodzenie | Prakiye | SF€ o Czyszczenie opraw o$wietleniowych, uszkodzeme | V1OZIWE | O 2¢Nd
e ciala onfe | fCo4EIen dzialania . . , ciata do | (codie Akceptowalne
mostiwe | 7 profilattyczne | ® Natychmiastowa wymiana przepalonych/ pomyile | nna)
wskazane zuzyrych Swietléwek/zarowek. a
, wokl L.09.d :
amusz S 05, Jo4 YREKTORA
Zaakceptowat(a): Z _____________ Nn\.\:sm\k ......... L S




RISC SCORE - TABELA

W metodzie Risc Score do obliczenia ryzvka zawodowego nalezy wykorzysta¢ nastgpujacy wzor:
R=SxExP
R - wskaznik pozzomu rvzyka,
S - potencjalne skutki zagrozenia — straty,
E — ekspozycja na zagrozenie,
P — prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia.

oaooog

Tabela 1. Ocena potencjalnych skutkéw zagrozenia - S

harakterystyka strat
Wartoic S Rodzaj sktkew  CL2rakterystyka stra

Ludzkich Materialnych
100 Powazna katastrofa Wiele ofiar $miertelnych Powyzej 30 min pln
40 Katastrofa Kilka ofiar smiertelnych 0Od 10 do 30 mln pln
15 Bardzo duze Ofiara $miertelna Od 1 do 10 min pln
7 Duze Cigace é‘fﬁ;"dz“m 0d 30 tys. Do 1 mln pln
3 Srednie Absencja w pracy 0d 3 do 30 tys. Pln
1 Male Udzielenie pierwszej Ponizej 3 tys. P
pomocy
Tabela 2. Ocena ekspozycji na zagrozenie — E
Wartosé E Poziom ekspozycji
10 Stala
6 - Czesta (codzienna)
3 Sporadyezna (raz w tygodniu)
2 Okazjonalna (raz w miesigcu)
1 Minimalna (kitka razy w roku)
0,5 Znikoma (raz w roku)
Tabela 3. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia — P
Wartos$é P Opis Szansaw %
10 Bardzo prawdopodobne 50
6 Catkiem mozliwe 10
3 Praktycznie mozliwe 1
1 Tylko sporadycznie mozliwe 0,1
0.3 Mozliwe do pomyslenia 0,01

0.2 Praktycznie niemozliwe 0,001
0.1 Tylko teoretycznie mozliwe  0,0001

Tabela 4. Ocena - warto$ciowanie ryzyka — R

Wartos¢ R Kategoria ryzyka Profilaktyka Ocena ryzyka
R<15 Znikome Dzalania zbgdne Akceptowalne a
- Dzialania profilaktyczne nie s3
L35 <R<48 Male . Akceptowalne a
Konieczne
48 <R <270 Istome ~ Dzialaniaprofilakiyczne wskazane,  roeowane t
potrzebna poprawa
270 <R < 1440 Duze Potrzeba natychmiastowej poprawy Nietolerowanie n
R > 1440 Bardzo duze  Nalezy wstrzymac pracg Nietolerowanie n
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. INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJY/
ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

ZASADY I SPOSOBY WEASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA PRACY

ZDALNEJ/ZDALNEJ OKAZJONALNEJ, Z UWZGLEDNIENIEM WYMAGAN
ERGONOMII

1. Do wykonywania pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej moze byé dopuszczony pracownik, ktéry
spelnia nastepujace warunki:

— ma stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem wydanym przez lekarza medycyny pracy;

— przeszedt odpowiednie szkolenie bhp;

—zostal zapoznany z oceng ryzyka zawodowego dla pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej oraz
Instrukcjami BHP obshugiwanych urzgdzen i niniejszg instrukcja;

—oswiadczyl (w postaci papierowej) zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego dla pracy
zdalnej/zdalnej okazjonalnej oraz niniejszg Instrukcja zawierajaca zasady bezpiecznego
1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegama,

—oé$wiadczyl (w postact papierowej), ze stanowisko pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej
w miejscu, ktore wskazal pracodawcy zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

2. Podczas pracy z komputerem, jesli lekarz w ramach badan medycyny pracy zaleci, nalezy
uzywa¢é okulary korygujace wzrok.

3. Stanowisko do pracy zdalnej okazjonalnej - komputerowe powinno speimiaé podstawowe
wymagania ergonomii i by¢ wyposazone w biurko, fotel obrotowy z podstawa pieciopodporows
z kétkami jezdnymi oraz regulacjg wysokosci i pochylenia oparcia.

4. Odlegto$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm.

5. Ustawienie monitora wzgledem Zrodet §wiatel powinno ograniczaé efekt ol$nienia i odbicia.

6.Po kazde] godzinie nieprzerwane] pracy zwigzanej z obshugg komputera nalezy stosowad
co najmniej 5 —cio minutowe przerwy, wliczone do czasu pracy lub tgczyé naprzemiennie prace
przy komputerze z innymi pracami, ktére nie obcigzaja narzadu wzroku.

7.Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
na zasadach okreslonych w wewnatrzzaktadowych regulacjach dotyczacych $wiadczenia pracy
zdalnej/zdalnej okazjonalnej w zakladzie pracy. Kontrole taka przeprowadza sig
w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej
w godzinach pracy pracownika.

8. Pracodawca powinien dostosowaé sposéb przeprowadzania kontroli stanu bhp do miejsca
wykonywama pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej i jej rodzaju. Czynnosci kontrolne nie mogg
naruszaé prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng/zdalng okazjonalng i innych osob
ani utrudnia¢ korzystama z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

9. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepiséw i1 zasad bhp okreSlonych w niniejszej Instrukcji, powinien
zobowiagza¢ pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo
cofngé zgode na wykonywanie pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.
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Procedury ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informac;ji

§1
Zasady ogdine

1. Pracownik wykonuje prace zdalna z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
Pracodawcy, chyba ze Pracodawca wyrazi zgode na korzystanie z urzadzen nalezacych do
Pracownika.

2. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy z
dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje Hotspot, Pracownik powinien korzysta¢ w
pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. Zabronione jest udostgpnianie urzadzer stuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej osobom trzecim np. domownikom.

4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawce, zwana dalej réwniez
Informatykiem.

5. Po otrzymaniu pisemnej zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawca z jakich urzadzen
bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Specjalista ds. kadr niezwtocznie przekazuje
Informatykowi powyzsze ustalenia.

6. Zabrania sie pracy zdalnej w miejscu publicznym (kawiarnie, restauracje, komunikacja itp.)

7. W trakcie pracy zdalnej, pracownik winien jest zapewnic bezpieczne otoczenie stanowiska pracy
minimalizujgce mozliwos¢ nieautoryzowanego zapoznania sig z informacjami chronionymi, w tym
danymi osobowymi.

8. Pracodawca nie zezwala na pracy zdalnej na drukowanie informacii chronionych.

§2
Praca zdalna na sprzecie stuzbowych

1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak komputer
stacjonarny, laptop, telefon, smartfon, tablet, itp.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zabranie komputera stacjonarnego stuzbowego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej na czas wykonywania tej pracy.
3. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane Pracownikowi za protokotem.

4. Informatyk odnotowuje, ktére urzadzenia s3 wykorzystywane przez Pracownika do pracy zdalnej,
jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

5. Informatyk konfiguruje urzadzenie stuzbowe do bezpiecznej pracy zdalnej, w tym uruchamia
szyfrowanie danych na dysku urzadzenia oraz bezpieczny tunel VPN do dostepu do zasobéw
lokalnych u Pracodawcy.

6. Pracownik moze przechowywaé pliki w formie elektronicznej na dysku lokalnym komputera, przy
czym Pracodawca nie wykonuje automatycznej kopii bezpieczenstwa takich plikéw.

7.Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego potaczenia
zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potfaczenia.



- system operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi posiada¢d
aktywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w momencie
wykonywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezgcej wersiji.

7.W razie potrzeby dostepu do systemdw wewnetrznych Pracodawcy Informatyk na wskazanym
koncie stuzbowym na sprzecie prywatnym Pracownika konfiguruje bezpieczny tunel VPN do
systemdéw wewnetrznych Pracodawcy.

8.Dostep zdalny do systemdw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko podczas
wykonywania stuzbowych czynnoéci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje roztaczenia sie z
dostepu zdalnego.

9. Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie $wiadczenia pracy i
podlega monitorowaniu przez Pracodawce.

10. Zabrania sie przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym pracownika, w zwigzku
z czym po zakoriczonym dniu pracy zdalnej Pracownik zobowiazany jest do wykonania kopii na

udziat osobisty na serwerze Pracodawcy i skasowania lokalnych danych stuzbowych z komputera
prywatnego.

11. Zabronione jest zapamigtywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego potaczenia
zdalnego bezposrednio w programach stuzgcych do zdalnego potaczenia.

§5
Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1.Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie poczte elektroniczng i
programy udostepnione mu przez Pracodawce.

2.Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym na zewnatrz, w szczegolnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone zgodnie z obowigzujaca dokumentacjg
ochrony danych osobowych.

3.Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe oraz dane zawierajace
tajemnice prawnie chronione, niezaleznie od ich charakteru.

4.Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogg komunikag;ji.
5. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.
6. Hasto powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw (w tym duze, mate litery, cyfry oraz znaki specjalne).
7.Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
8.Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
8.1.nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

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

9.Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscia, polegajaca w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10.W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znaja sie wzajemnie i/lub ich
adresy e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn.
adresy wpisac w to pole.

11.Pracownik moze takze przekazywac pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez pracodawce serwerdw sieciowych lub plikéw FTP.
12. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw (weTransfer, Google

Drive, DropBoX) moze odbywa¢ sie tylko za zgoda Pracodawcy, po wczeshiejszym zabezpieczeniu
hastem plikow.



§8

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwaciji, aktualizacji oprogramowania i
serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych
1.Instalacja wymaganych narzedzi na sprzecie stuzbowym nastgpuje w siedzibie Pracodawcy przez
Informatyka.

2.Konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis nastgpuje w pierwszej kolejnosci w trybie
zdalnym za pomoca narzedzi do tego przeznaczonych przez Informatyka.

3.informatyk moze poinstruowaé Pracownika o koniecznosci dostarczenia wydanego urzadzenia do
siedziby Pracodawcy w celu przeprowadzenia dalszych prac konserwagiji, aktualizacji
oprogramowania lub serwisowych. W takim przypadku Pracownik ma obowiazek dostarczenia
urzadzenia do siedziby Pracodawcy na nastepny dzien roboczy

mgr Mariusz Suwinski



