ZARZADZENIE Nr2/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku
z dnia 23 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Etku.

Na podstawie art. 6720 i art. 6726 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022
r. poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 7 ust.1 Statutu Miejskiego Oérodka Sportu
i Rekreacji w Etku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr IV.47.15Rady Miasta w Etku

z dnia 24 lutego 2015 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodku Sportu
i Rekreacji w Etku, po uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracownikéw MOSIR.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Etku,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom zatrudnionym
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Etku pod nadzorem Dyrektora.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORT U | REKREACJI W ELKU

§1
Postanowienia ogéine

1. Regulamin Pracy Zdalnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku, zwany dalej
-Regulaminem”, okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy
z Pracodawcg;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujgcym sie poza siedzibg i miejscami
prowadzenia dziatalno$ci przez Pracodawce, i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegélnosci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

d) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé forme pracy zdalnej wykonywanej
czgSciowo tylko i wylgcznie na wniosek Pracownika w sytuacjach incydentalnych
i szczegdlnych;

e) ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo
wystgpienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych z wykonywang pracg powodujgcych
straty, w szczegdinosci wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujgcych w $rodowisku pracy lub
sposobu wykonywania prac;

f) oswiadczeniu — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje Pracownika ztozona w postaci
papierowej lub elektroniczne;j;

g) urzadzeniu technicznym lub urzgdzeniu — nalezy przez to rozumieé komputer, laptop,
notebook, tablet, smartfon, pendrive;

h) narzedziach pracy — nalezy przez to rozumie¢ stét, krzesto, biurko okreélone w ocenie
ryzyka zawodowego jako narzedzia stanowigce wyposazenie stanowiska pracy zdalnej,
niezbedne do bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy na stanowisku pracy
zdalnej;

i) sity wyzszej — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujgce sie nastepujgcymi
cechami: zewnetrzno$cig (zdarzenie jest zewnetrzne wéwczas, gdy nastepuje poza
strukturg Pracodawcy), niemozliwoscig jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego
skutkom.

3. Dla zapewnienia ciggtosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga byé podejmowane
w ramach danej komérki organizacyjnej rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej obsady
pracujgcej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

§2
Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

Uzgodnienie miedzy stronami dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika
moze nastgpiC przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.



10.

11,

12.

Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga
zmiany warunkéw umowy o prace i moze nastgpi¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na
wniosek Pracownika.

Procedure ochrony danych osobowych w pracy zdalnej stanowi Zafgcznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej stanowi Zafgcznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Wzér oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej stanowi Zafgcznik Nr 3 do

niniejszego regulaminu.

Pracg zdalng moga zosta¢ objete nastepujgce grupy Pracownikow Dziat finansowy DF,

Sekretariat -DS., Dziat Marketingu i Promocji DM, Menadzer Sportu, Kierownicy

gospodarze obiektow.

Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie

obowiazywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu zagrozenia

epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich odwotaniu
lub w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest mozliwe

z powodu dziatania sity wyzszej. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wystawia

bezposredni przetozony Pracownika. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi

Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona okazjonalnie po zaakceptowaniu przez Pracodawce

indywidualnego wniosku ztozonego przez Pracownika. Wzor wniosku o wykonywanie pracy

zdalnej okazjonalnej stanowi Zafgcznik Nr 5.

Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej Pracownik skitada

oswiadczenie stwierdzajgce, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalnej. Oswiadczenie stanowi Zafgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca jest uprawniony do cofniecia polecenia wykonywania pracy zdalnej, w kazdym

momencie jego obowigzywania oraz wezwania Pracownika do osobistego stawiennictwa

w miejscu pracy, wynikajgcego z umowy o prace, jezeli bedzie to uzasadnione aktualnymi

potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa w miejscu pracy lub odwotania

polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpic z minimalnym dwudniowym
uprzedzeniem.

W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych dalsze

wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowac o tym niezwtocznie

Pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwlocznie wycofuje polecenie

wykonywania pracy zdalnej.

Whiosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy wigzacy,

(z zastrzezeniem § 2 pkt 13), w przypadku wniosku:

a) Pracownicy w cigzy;

b) Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 6smego roku zycia;

c) Pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego zaéwiadczenie, o cigzkim i nieodwracalnym
upo$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porody;

d) Pracownika-rodzica dziecka legitymujgcego sig orzeczeniem o niepeinosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

e) Pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub
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13.

14.

15.

16.

orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa
w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;
f) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
g) Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej, o ktérej mowa wyzej stanowi
Zafacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 2 pkt
8, jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku Pracodawca zawiadamia Pracownika, w postaci papierowej lub elektroniczne;j,
w terminie siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
Kazda ze stron moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w postaci papierowej lub
elektronicznej. Whniosek jest wigzacy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 2 pkt 15,
i w przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w zycie po
uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem w stosunku do Pracownika
wymienionego w § 2 pkt 12, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
Whioski i oswiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg byé skiadane w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej.
Pracodawca zobowigzuje sig do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacii narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub
pokrycia kosztéw zwigzanych z instalacjg, serwisem, eksploatacia i konserwacjg narzedzi
pracy, w tym urzadzer technicznych, niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
szkolenia i pomocy technicznej niezbgdnych do wykonywania tej pracy.
Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapoznaé¢ Pracownika z oceng
ryzyka zawodowego stanowiska pracy zdalnej.
Dopuszczalne jest uzywanie prywatnych urzadzen, za wyjgtkiem komputera, laptopa,
notebooka, tableta, smartfonu oraz pendriva, i narzedzi pracy w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych tylko w sytuacji uprzedniego ztozenia oswiadczenia potwierdzajacego, ze
wykorzystywane narzedzia pracy i urzgdzenia techniczne zapewniajg bezpieczne warunki
pracy, okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego Kodeksu pracy.
W przypadku uzytkowania prywatnych urzadzen technicznych i narzedzi pracy przez
Pracownika, Pracownikowi przystuguje ryczaft w wysokosci ustalonej przez Pracodawce.
Za uzytkowanie urzgdzen technicznych i narzedzi pracy dostarczonych przez Pracodawce,
Pracownikowi przystuguje ryczatt w wysoko$ci okreSlonej przez Pracodawce,
rekompensujacy koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej. Ryczatt ustalony zostanie w taki sposéb, by jego wysokosc
odpowiadata przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwiazku
Zz wykonywaniem pracy zdalnej.
Pracodawca ustala ryczatt biorgc sie pod uwage w szczegéinosci normy zuzycia materiatéw
i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz
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ilo§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczalt ustalany jest w wysoko$ci odpowiadajacej 8h pracy zdalnej. W razie koniecznosci

ustalenia ryczattu za 1h dokonywane bedzie odpowiednie przeliczenie wysokosci ryczattu

ustalonego przez Pracodawce.

Podstawa do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas pracy zdalnej przez

Pracownika (w przypadku trwania zwolnienia lekarskiego lub urlopu wypoczynkowego lub

innych okolicznoéci powodujacych niewykonywanie pracy kwota ryczaftu jest

proporcjonalnie obnizana).

Kwota miesiecznego ryczattu jest ustalana przez pracodawce w drodze Zarzgdzenia.

Pracodawca przekazuje Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje

o:

a) jednostce organizacyjnej Pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje sie stanowisko pracy
Pracownika wykonujacego prace zdalng

b) osobie lub organie, o ktérych mowa w art. 3" Kodeksu pracy, odpowiedzialnych za
wspdiprace z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz upowaznionych do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca ma prawo kontrolowania wykonywanie pracy zdalnej oraz zadania od

Pracownika informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywac sige przy wykorzystaniu

srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢ ( np. telefon, poczta elektroniczna,

komunikatory) jak réwniez bezposérednio w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Kontrola

przeprowadzona w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej w porozumieniu z Pracownikiem, w

godzinach pracy Pracownika, dodatkowo nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika

wykonujgcego prace zdalng ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.

W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy

lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych Pracodawca zobowigze Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.

W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy

ogledziny miejsca wypadku zespdt powypadkowy bedzie mogt dokonaé w terminie

uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.

Pracodawca, ze wzgledu na szczegdiny charakter swiadczenia pracy zdalnej, zwolniony

jest z obowigzku:

a) wspotpracy pracodawcow, w razie gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg
prace pracownicy zatrudnieni przez réznych pracodawcow;

b) wyznaczenia pracownikéw do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji, a takze do zapewnienia niezbgdnych srodkow do udzielania pierwsze;
pomocy w nagtych wypadkach;

c) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia srodkow
ochrony zbiorowej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem;

d) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia srodkow higieny
osobistej.

§4
Prawa i obowiagzki Pracownika

Warunkiem rozpoczecia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody na wniosek Pracownika lub
zaakceptowanie polecenia pracy zdalnej przez Pracodawce.
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
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z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treécig
umowy fgczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkdw.

Pracownik przed przystgpieniem do $wiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany
z Regulaminem pracy zdalnej oraz Procedurg ochrony danych osobowych w zakresie pracy
zdalnej i sktada oswiadczenie, stanowigce Zafgcznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik przed przystgpieniem do $wiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany z oceng
ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcq zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i sktada oswiadczenie w tym zakresie, stanowigcy Zafgcznik
Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajgc wymagania
ergonomii.

Protokdt udostgpniania Pracownikowi urzgdzen stuzbowych stanowi Zatgcznik Nr 10 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik s$wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujgcy prace
zdalng, mogg by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach / spotkaniach, w tym z uzyciem kamerki.

Swiadczenie pracy ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego przed podjeciem pracy ponad
obowigzujgce normy czasu pracy.

Pracownik Swiadczgcy prace zdalng jest zobowigzany do zgtaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz przestanie
wiadomosci na odpowiedni adres.

Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajg mu wykonanie pracy
zdalnej.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statej dostepnosci
w ramach wszystkich $rodkéw komunikacji, w szczegélnosci stuzbowej poczty
elektronicznej, telefonu lub innych wskazanych przez Pracodawce lub bezposredniego
przetozonego. Pracownik wykonujacy prace zdalng przekazuje Pracodawcy informacje
niezbgdne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$¢, w tym nr telefonu.

Pracownik $wiadczacy pracg zdalng zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim przetozonym
zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywaé starannie i sumiennie,
przestrzegajgc dyscypliny i stosujgc si¢ do polecen bezposredniego przetozonego.
Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowad
bezposredniego przetozonego o urazie zaistnialym w zwigzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zostaC potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zréwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidtowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca sie Pracownikowi sporzadzenie w miare
mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca
zdarzenia.

Pracownik, wykonujgc prace zdalng, ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy w celu
zatatwienia niezbgdnych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi

pracownikami.



16. Pracownikowi nie mogg zosta¢ powierzone prace w formie zdalnej bgdgcymi pracami:

a) szczegodlnie niebezpiecznymi;

b) w wyniku, ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

¢) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie;

d) zwigzanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych biologicznych oraz
innych substancji lub mieszanin wydzielajgcych ucigzliwe zapachy;

e) powodujgcymi intensywne brudzenie.

§5
Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystapienia z wnioskiem o prace zdalng wykonywang
okazjonalnie w sytuacji wystgpienia szczegdlnych i incydentalnych okolicznosci (np.
koniecznoséé opieki nad potrzebujgcym doraznego wsparcia cztonkiem rodziny lub potrzebg
wyjazdu poza miejsce zamieszkania, w ktérym mozliwe jest Swiadczenie pracy zdalne;j).
Wzér wniosku stanowi Zafgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczattu
rekompensujgcego koszty pracy zdalne;.

4. Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest
z obowigzku zapewnienia Pracownikowi materiatdéw oraz narzedzi pracy, w tym urzgdzen
technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze z obowigzku
zapewnienia Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi

pracy.
§6
Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz do
zabezpieczenia posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na
noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Bezpieczenstwa informacji przyjetych u Pracodawcy.

3. W przypadku kradziezy, zgubienia urzgdzenia lub zaistnienia incydentu dotyczgcego
bezpieczenstwa danych osobowych Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic
o zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.

4. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informaciji poufnych przed dostgpem oso6b
trzecich, poprzez m.in.:

a) uzywanie bezpiecznego potaczenia VPN z systemami informatycznymi;

b) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien by¢ niewidoczny
dla oséb postronnych;

c) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sig od sprzetu stuzbowego;

d) obowigzkowego korzystania z VPN przy potgczeniach umozliwiajgcych dostep
do danych osobowych, finansowych oraz innych waznych niezbednych do dziatania
Pracodawcy.



§7

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowigzujgce
u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. W sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy

Pracownik powinien kontaktowac sie z informatykiem.

§8

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Zataczniki:

1.

S

N

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej;

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalne;j;

Ocena ryzyka zawodowego;

Polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdalnej;

Whiosek pracownika o wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalne;;

Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej;

Whiosek pracownika do wykonywania pracy zdalnej;

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz Procedura
ochrony danych osobowych;

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej.

10. Protokot udostgpniania Pracownikowi urzadzen stuzbowych (sprzetu elektronicznego).

Przedstawiciel zatogi:
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Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
w trakcie pracy zdalne;j.

Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikow wykonujacych prace zdalng.

Pracownicy podczas pracy zdalnej mogg przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnos¢ oraz integralnosé. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zakladu
pracy w przypadku postgpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;.
Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
o jakimkolwiek incydencie zwigzanym zwyciekiem danych, zaréwno w formie
elektronicznej, jak i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu
sprzetu.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko
przez pracownika odpowiedzialnego za informatyke.

Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzgtu stuzbowego przed dostepem os6b
trzecich, a w szczegdlnosci domownikow 1 dzieci.

Pracownik nie moze przechowywa¢ zadnych danych ani informacji na innych no$nikach
niz udost¢pnione mu przez Pracodawce.

Zabronione jest uzywanie prywatnego komputera, laptopa, notebooka, tabletu, smartfona,
pendriva i prywatnych kont pocztowych do przetwarzania danych osobowych. Sprawy
stuzbowe mogg by¢ zalatwiane tylko iwylgcznie przy uzyciu stuzbowych urzadzen
technicznych.

Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw
niezwiazanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw,
ktére nie posiadajg stosownej licencji.

Pracownik nie moze instalowa¢ na telefonie shuzbowym ani na laptopie stuzbowym
prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu sprzetu shizbowego, nie moze
korzystac z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sa hastem, a laptopy dodatkowo sa
szyfrowane.

Pracownik nie moze Iaczy¢ si¢ z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzgtu niz sprzet stuzbowy. Laczae sig z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik
Jjest zobowigzany korzysta¢ z bezpiecznego potaczenia za pomocg sieci VPN,

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny byé zapisywane przez przegladarke
internetows.

Przy wysylaniu wiadomo$ci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnié
si¢ co do poprawno$ci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajacych prawa wlasnosei
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci zpodwojng weryfikacjg
hastem.



20.

21.

22.

23.

24.

Z5;

26.

A7

28.

29,

30.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej

W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z przetozonym/pracodacwag
Zasady bezpiecznego odbywania videokonferencji okresla zat. nr 1.

Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

W przypadku konieczno$ci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg zakladu
pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktorej
Pracownik bedzie pracowal. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegajg takiej
samej ochronie jak oryginaty.

Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego
minimum. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miare
mozliwosci dokonaé¢ anonimizacji danych.

Wydawane oryginaly dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg ewidencji przez
przetozonego.

Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktoéwce
i w taki sposdb, aby byly niewidocznie dla 0sob trzecich.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty iich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka Iub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostgp do
nich 0s6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

Po wykorzystaniu oryginatéw dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrdcone.
Zwrot dokumentow podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ w caloSci zniszczone przez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika
powinien on wykonane kopie zniszczy¢ niezwlocznie w siedzibie zakladu pracy.

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady czystego
biurka.

Zalacznik nr 1

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Etapy wideokonferencji Wytyczne

Przed rozpoczeciem
wideokonferencji B

1. Zapoznaj sie zogdlnymi warunkami uzytkowania lub polityka
prywatno$ci programu, z ktorego chcesz skorzystac.

2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy bedg nagrywane i przechowywane.

3. Zweryfikuj, do jakich celow beda wykorzystywane Twoje dane]
osobowe.

4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jestes proszony - lista

kontaktow, lokalizacja itp.

Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony

aplikacji, zktorej chcesz korzystaé; w przypadku urzadzen

mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Play lub App Store.

6. Upewnij sig, ze osoby postronne nie majg dostgpu do Twojego
ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbgednymi $rodkami
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bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.

8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.

10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy zamknij
wszystkie okna, tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie
zobaczyli.

11. Przy podlgczeniu sig¢ do telekonferencji korzystaj zkodow
dostepu/PIN-6w.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

1. Ogranicz ilo$¢ podawania danych osobowych - uzyj pseudonimu
i shuzbowego adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasla, niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.

3. Nie  udost¢pniaj linkéw  do  konferencji ~ w mediach
spofecznosciowych.

4. Wiacz, jesli to mozliwe, domysing ochrone hastem spotkania on-
line.

5. Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

P e S 6 W cglu wykonywania rozmow s{uzbowych wykorzystuj dostep do
: s sieci za pomocg szyfrowanego potaczenia VPN.
e wideakonferenes] 7. Nie udostepniaj dokumentéw shizbowych za pomoca czatu, ktory
moze by¢ publiczny.

8. Jezeli to mozliwe, korzystaj zopcji zamazywania tla (tak zeby
rozmowcy nie widzieli Twojego otoczenia).

9. Korzystaj z opcji "poczekalnia", tak aby$ mégt kontrolowaé osoby)
uczestniczace w telekonferencji; unikniesz przypadkowych Ilub
niechcianych oséb.

10. Logujac si¢ do telekonferencji, wylgcz mikrofon i kamere (wigczysz
Je, jak bedzie to potrzebne).

. 1. Wylgcz mikrofon i kamere.
e §korzystan1u - 2. Upewnij sig, ze zakonczyles spotkanie on-line i zamknate$ aplikacje.
2 yideckpnicrensly 3. Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.
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Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

i

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadaé wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148,
poz. 973).
Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, wtym zréznicowang wysoko$é ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokos¢ i glgbokoS¢ stolu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do
tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury zzachowaniem odleglogci nie
mniejsze] niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzia stolu, ustawienie
elementéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego
konezyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie kofczyn
gomych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° wdot (liczagec od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzes
do umieszczenia nog pod blatem stotu.

Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez

wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kétkami jezdnymi; wymiary

oparcia i siedziska, zapewniajagce wygodng pozycje ciala i swobode ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400500 mm, liczagc od podlogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tylu;
wyprofilowanie plyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygiccia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej

0 360°; podlokietniki.

Os$wietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegélnie:

a) poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelniaé wymagania okre$lone w Polskich
Normach,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
poOlprzezroczystych $cian albo jasnych plaszezyzn pomieszczenia oraz olénienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegélnosci przez stosowanie odpowiednich
opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

-

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
1 zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.
Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy

zdalnej.
Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutows przerwe, wliczang do czasu pracy, po

kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
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Wilgotnos¢ wzglgdna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikow na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutkow.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotno$é¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostgpne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Czynno$ci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

poinformowaé pracodawce w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu,
wylaczy¢ izabezpieczyé przed dostgpem oséb nieuprawnionych sprzgt stuzbowy,
w szczegblnosci laptop stuzbowy,

uporzadkowaé dokumentacje stuzbowa,

wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny shuzacy do pracy
zdalne;j.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

I

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy
pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku
gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu,
i cztonkow zespolu powypadkowego. Zespét powypadkowy moze odstapi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci
i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdainej

Ocena ryzyka zawodowego

(uwzgledniajaca wplyw tej pracy na wzrok, uklad migsniowo-szkieletowy oraz

uwarunkowania psychospoleczne)

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA
STANOWISKU PRACY ' ..........

Data

Stanowisko pracy

Imi¢ i nazwisko pracownika/okreslenie grupy

przez pracownika/pracownikow:

pracownikow
— Oszacowanie/ocena Zalecenia dotyczace
o L ryzyka zawodowego  |wprowadzenia
Lp. Zagrozenie ograniczajjce o, .
Skala: niskie, $rednie,/dodatkowych
ryzyko zawodowe . . i
wysokie Srodkéw ochrony
ia, instrukcjal . .
1 hatas szkolenia, IS islie szkolenia
pracy zdalnej;
) czynni'ki. .biologiczne (wirusy |szkolenia, ir.IStIukcjaniskie e
bakterie i1 inne) pracy zdalnej;
uwarunkowania szkolenia, instrukcje|, . szkolenia - wstepne i
3 . bho: $rednie okresowe; przerwy w|
psychosp plagy P pracy; instrukcje bhp;
J .. szkolenia; dodatkowe
0 rozwazenig
4 wplyw pracy na wzrok oi{:‘:ary “I;coizl:cyjne;s'rednie ﬁf;ﬁée o pfﬁi; :
PRECERY W pEICY, okulary korekcyjne;
PIZErwy w pracy co
godzing po 5 minut, szkolenia; przerwy w|
wplyw  pracy na  ukfadjszkolenia, instrukcje|, . . pracy, dodatkowe
S i : . (Srednie
miesniowo-szkieletowy bhp w  zakresie przerwy w  pracy,
wyposazenia miejsca instrukcje bhp;
pracy;
ierdzeni jecia do wiadomosci .
Potwierdzenie przyjecia do wiadomosci PodRE T Data:

! Karta opracowana w oparciu o wzér Centralnego Instytutu Ochrony Pracy
(https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pageLabel=P126001481113427986
06193&html_trese_root_id=1358&html_tresc_id=3001156&html_klucz=13 56&html klucz_spishttps:/www.
ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pageLabel=P126001481113427986061 93&html]_
tresc_root_id=1358&html_tresc_id=3001156&htm]_klucz=1356&html_klucz spis=, dostep: 21.07.2022 1.).






--------

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej

Polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

L AR,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------------------------------

StANOWISKO: vvvveiiinnnerrennnnneeene

Szanowna/y Pani/Panie

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

W miesiacu ............... roku....... zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy, okreslonej
W umowie 0 pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu
zamieszkania pod adresem wskazanym pracodawcy; (lub w innym miejscu wskazanym
przez pracownika za zgodq pracodawcy)

zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w miejscu zapewniajagcym bezpieczefistwo i
higieng pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy, w rozkladzie czasu pracy
wynikajacym z umowy o prace;

w celu odbioru biezacych polecent zwigzanych z wykonywang pracg zobowigzuje
Panig/Pana do utrzymywania stalej gotowoséci do pracy i bezposredniego kontaktu w
formie telefoniczne;j lub elektronicznej (adresy

zobowiazuj¢ Panig/Pana do niezwlocznego powiadamiania przelozonego o kazdym
zamiarze wyjScia w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy zdalnej (poza
miejsce zamieszkania) (lub inne miejsce wykonywania pracy zdalnej) w celach
stuzbowych lub prywatnych, jak réwniez o zamiarze odbycia urlopu
wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy;

zobowigzuj¢ Pania/Pana do powiadomienia o wszelkich niepokojacych objawach
zdrowotnych, a w przypadku podejrzenia zarazeniem sie koronawirusem do
zastosowania si¢ do zalecen i rozporzadzen wiadz panstwowych i samorzadowych, w
tym zwlaszcza Ministerstwa Zdrowia oraz Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

Pani stanowisko pracy w ramach struktury organizacyjnej i Pracodawcy znajduje sie w
Osobg  odpowiedzialng za wspblprace z Panig jest Pani przetozony,
14 PSPPI Osoba ta jest takze upowazniona do przeprowadzenia kontroli w

miejscu wykonywania przez Panig pracy zdalne;j.



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej

Whniosek pracownika do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

(data i miejsce wypetnienia)

.....................................................

(stanowisko, komoérka organizacyjna)

Na podstawie art. 6733 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 .
poz. 1510 z pozn. zm.) wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
.................... dni'.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... TN

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:
= WrokU e, nie wykonywalem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywalem prace

okazjonalng w wymiarze .................... :

- przyjmujg¢ do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej wprowadzone przez
pracodawcg: Regulamin Pracy Zdalnej, Procedure ochrony danych osobowych podczas
pracy zdalnej, Informacj¢ o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej oraz Ocene ryzyka
zawodowego;

— zobowigzuj¢ si¢ do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony
danych osobowych podczas pracy zdalnej;

— zobowigzuje si¢ do aktywnego uczestnictwa w instruktazu z zakresu systemow
informatycznych ~wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich
i zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego dostgpu do danych osobowych;

— zobowigzuj¢ si¢ do dochowania szczegélnej ostroznosci podczas transportu
powierzonego sprzgtu, narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

— wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej,
kontrole¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem.

........................................

(podpis pracownika)
Os$wiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;.
(podpis pracodawcy)

*niewlasciwe skreslié

! Okazjonalna praca zdalna nie moze przekraczaé¢ 24 dni w roku kalendarzowym.






Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej

imi¢ i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, Ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej wuzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy, tj. ... oraz
potwierdzam, ze s zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie zobowigzuje si¢ otym niezwlocznie
poinformowa¢ Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika

Zalgeznik nr 1 do odwiadczenia
Oswiadczam, Ze znane s3 mi wymogi dotyczgce wyposazenia i organizacji stanowiska pracy

okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).
Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bedg wykonywac prace zdalng z domu spelnia wymogi

w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz oé$wietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stolu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
wtym zroznicowang wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego iklawiatury. Szerokogé
1 glgbokos¢ stotu zapewnia: wystarczajacg powierzchnig do fatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska iwykonywania czynnoéci zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie
klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiatura a przednig
krawedzig stolu, ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika,
to jest w zasiggu jego koficzyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2) Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne polozenie koriczyn gérnych przy
obstudze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
1 przedramieniem; odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac
od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka
ekranu), przy czym goma krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowaé sie powyzej oczu
pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stohu.

3) Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$é, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia
i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciala iswobode ruchéw; regulacje wysokosci
siedziska w zakresie 400--500 mm, liczac od podiogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje
pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tylu; wyprofilowanie plyty siedziska
i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych;
mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podiokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu

pracy zobowigzuj¢ sie o tym niezwlocznie poinformowac Pracodawcg.

data, miejsce i podpis Pracownika






Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej

Wnhiosek pracownika do wykonywania pracy zdalnej

(data i miejsce wypeinienia)

................................................

(stanowisko, komorka organizacyjna)

Na podstawie art. 67'° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.J. Dz. U. z 2022
r. poz. 1510 z pézn. zm.) wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej ze wzgledu na fakt..........

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... B8 ssmrermmmors

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

przyjmuj¢ do wiadomosci istosowania podczas pracy zdalnej wprowadzone przez
pracodawcg: Regulamin Pracy Zdalnej, Procedurg¢ ochrony danych osobowych podczas
pracy zdalnej, Informacj¢ o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej oraz Oceng ryzyka
zawodowego;

zobowigzuj¢ si¢ do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony
danych osobowych podczas pracy zdalne;j;

zobowiazuj¢ si¢ do aktywnego uczestnictwa w instruktazu z zakresu systemow
informatycznych ~ wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich
1 zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;
zobowigzuj¢ si¢ do dochowania szczegélnej ostroznosci podczas transportu
powierzonego sprzgtu, narz¢dzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;
wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej,
kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Iub kontrole przestrzegania
wymogéw w zakresie bezpieczefstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem.

........................................

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej .

(podpis pracodawcy)






Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy Zdalnej

imie i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz Procedura ochrony
danych osobowych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz Procedurg ochrony
danych osobowych w zakresie pracy zdalnej obowigzujgcg umojego Pracodawcy,
b s 1 zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika






Zatgeznik Nr 10 do Regulaminu Pracy Zdalnej

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé, data)

Protokol udostepnienia Pracownikowi urzadzen stuzbowych (sprzetu elektronicznego)
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku , 19-300 Elk, ul. Pitsudskiego 29 udostepnia
Pant PO st bbbt st semssnssmtanassmnss zatrudnionemu na stanowisku

nizej wymienione urzadzenia stuzbowe (sprzet elektroniczny):

L.p. Typ urzadzenia, sprzetu Model Nr inwentarzowy

Uwagi: Wyzej wymieniony sprzet w dniu przekazania byl w pelni sprawny

[ewentualnie inne adnotacje odnoszace si¢ do stanu udostepnianych urzadzen]

Zwrot udostgpnionego sprzgtu nastapi w terminie uzgodnionym z Pracodawcs.

(data 1 podpis osoby wydajgcej sprzet (data i podpis Pracownika)
upowaznionej przez Pracodawce/)

Zalagcznik do protokotu:
1.Zwrot udostepnionych urzadzen stuzbowych (sprzetu elektronicznego)

Zalqcznik do protokolu: Zwrot udostgpnionych urzqdzeri stuzbowych (sprzetu elektronicznego).

Zwrot udost¢pnionych urzadzen stuzbowych




(sprzetu elektronicznego)

L T2 SOOI P O SO

podpis osoby odbierajgcej sprzet, upowaznionej
przez Pracodawce/podpis pracodawcy)

Oswiadczenie Pracownika

Swiadoma/$wiadom* odpowiedzialnosci cywilnej jak i karnej wynikajacej z powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci przewidzianej w przepisach:

—ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

—ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

—ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, Rozdziat XXXIII —Przestepstwa przeciwko
ochronie informacji,

o$wiadczam, iz:
—zdalam/em* udostepnione urzadzenia stuzbowe (sprzet elektroniczny);

-nie jestem w posiadaniu zadnych dokumentéw stuzbowych ani innych materialéw
zawierajacych informacje, z ktérymi zapoznalam/em* sie¢ podczas wykonywania obowigzkéw
zawodowych lub innych no$nikdéw zawierajacych inne informacje poufne, w szczeg6lnosci
dane osobowe, jakie sporzadzilam/em*, zebralam/em®*, opracowalam/em* lub
otrzymatam/em* w czasie wykonywania pracy, wlaczajac w to kopie, odpisy, a takze zapisy na
innych nosnikach

(data i podpis Pracownika)
* Wybraé wiasciwe



