ZARZADZENIE NR 369/2023
WOJTA GMINY KOTLIN

z dnia 22 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kotlin

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2023 poz. 40 ze zm.) oraz art. 67 2° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. 2022 1. poz. 1510 ze zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kotlin, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Kotlin do zapoznania
pracownikow kierowanych przez siebie komodrek oraz pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach z trescig Regulaminu pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 1 oraz
przestrzegania jego postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 136/2020 Wojta Gminy Kotlin z dnia 16 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kotlin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
I-/ Mirostaw Paterczyk



Zalacznik do zarzagdzenia nr 369/2023
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 22 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY KOTLIN

§ 1. Przepisy ogodlne

1. Niniejszy regulamin wprowadza szczegdtowe zasady wykonywania pracy zdalnej

u pracodawcy: Urzad Gminy Kotlin, ul. Powstancéw Wielkopolskich 3, 62-220 Kotlin

oraz okresla prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika przy organizacji pracy zdalne;j.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy na podstawie

stosunku pracy.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kotlin, ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 62-220 Kaotlin,

. Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy

u Pracodawcy,

Pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub cze$ciowo
W miejscu wskazanym przez pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolno$ci przy wykorzystaniu

srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtose,

. K. p. — rozumie si¢ przez to ustawg z 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz.

1510 ze zm.).

3. Pracodawca umozliwia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng przebywanie na terenie

zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen

1 urzadzen pracodawcy, zakladowych obiektow socjalnych i prowadzonej dzialalno$ci

socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

1.

§ 2. Grupy pracownikow zatrudnione w Urze¢dzie Gminy Kotlin
objete pracg zdalna
Praca zdalng moze by¢ realizowana na stanowiskach urzgdniczych nie powodujac

dezorganizacji pracy urzedu:

) w ramach ustalen przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie jej trwania,



2) w szczegllnych przypadkach na polecenie pracodawcy.
2. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie niz inni
pracownicy w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow

zatrudnienia, awansowania, wynagrodzenia oraz dostgpu do szkolen.

§ 3. Praca zdalna wykonywana na wniosek Pracownika

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej,

ztozony przez:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4

ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem” (Dz.U.

z 2020r. poz. 1329 ze zm.), tj. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej

chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub

W czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18-ego roku zycia,

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci  okres§lonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soOb
niepelnosprawnych,

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2006 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900), rowniez po
ukonczeniu przez nie 18-ego roku zycia,

3) pracownice w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg. pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym posiadajgcych orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci, chyba ze nie
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika.



2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
Pracownika.
3. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

I) w trakcie zatrudnienia;

2) w momencie zawierania umowy o prace.
4. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej poprzez podpisanie oswiadczenia, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracodawca jak i Pracownik, moze wystapi¢ z wigzagcym wnioskiem, zlozonym w postaci
papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, w przypadku gdy praca zdalna jest §wiadczona
w sytuacji opisanej w ust. 3 pkt 1. Pracodawca ustali wowczas z Pracownikiem termin
przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia
otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy nast¢puje w dniu nastepujagcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku.
6. Pracodawca moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem do Pracownika, ztozonym w postaci
papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, ktory rozpoczal $wiadczenie pracy zdalnej
w przypadkach opisanych w ust. 1 tylko w przypadku gdy dalsze wykonywanie pracy zdalnej
nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

Pracownika.

§ 4. Zasady pokrywania przez Pracodawce kosztéw pracy zdalnej

I. W celu wykonywaniua pracy zdalnej Pracodawca zapewnia. Pracownikowi materiaty
I narzgdzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalne;.
2. Pracownik, w zaleznosci od potrzeb stanowiska pracy, korzysta ze sprzetu przekazanego
przez Pracodawce, tj.:
1) komputera — laptop,

2) komputera stacjonarnego;



3) telefonu komorkowego/routera, niezbednego okablowania, na wniosek pracownika
mysz komputerowa.

3. Sprzet przekazywany jest Pracownikowi protokotem przekazania.
4. Informatyk odnotowuje, ktore urzadzenia sg wykorzystywane przez Pracownika do pracy

zdalnej oraz przeprowadza ich fizyczny przeglad. W przypadku, gdy przeglad jest
niemozliwy, pracownik, na zgdanie informatyka udost¢pnia urzadzenic zdalnie celu
dokonania jego zdalnego przegladu. Wydanie sprzgtu nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo odbiorczego zawierajacego informacje o rodzaju przekazanego sprzetu (typ,
nazwa, model, marka, nr [IMEI ) oraz o stanie sprzetu.

5. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy
Z dostepem do Internetu, ktory moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzystaé
w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen. W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi,
nalezy upewnic si¢, ze zostata ona skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko dostepu
0sOb nieuprawnionych, w szczegdlnosci:

I) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
2) hasto dostepu powinno sktadaé si¢ z co najmniej dwunastu znakoéw, w tym z duzych

i matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych,

3) jesli to mozliwe, nalezy zmienic login do panelu administracyjnego routera na wiasny,

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowej,

5) zostat zmieniony domyslny adres routera (najczesciej 192.168. 1.1.) na inny,

6. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk zatrudniony u Pracodawcy. Pracownik ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczne uzywanie i przechowywanie sprzetu oraz brak
dostepu 0s6b nieupowaznionych do sprzgtu oraz do jakichkolwiek informacji poufnych,
W tym danych osobowych znajdujacych si¢ na nim.

7, Pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej obowigzujaca u Pracodawcy oraz zostat przeszkolony w tym zakresie.

8. Pracodawca zapewnia Pracownikowi instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy oraz
wsparcie techniczne w trakcie pracy zdalnej.

9. Pracownik jest uprawniony do pomocy serwisantow oraz informatykoéw Pracodawcy
W ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp. Pracownik zobowigzany jest

zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie bezposrednio do swojego przetozonego.



10. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

11. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzgtu i systemow informatycznych.

12. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, a takze koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez
Pracodawce. Tytutem tych kosztéw Pracownikowi przystuguje ryczalt miesigczny, ktérego
wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku
Z pracg zdalna.

13. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci normy zuzycia
materialdow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych. ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowej tego
materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.
14. Kwota. miesigcznego ryczaltu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze
zarzadzenia na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.

15, Ryczalt wyptaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane

jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.

§ 5. Obowiazki Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegodlnosci z korzystaniem ze Srodkow
komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okre§lony przez Pracodawce,

4) dbania o powierzony sprzet oraz wykorzystywanie go wylgcznie dla celow
stuzbowych,

5) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz

bezpieczenstwa, tajemnicy i1 poufnosci,



6) zorganizowania stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne warunki pracy

zgodnie z bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
2. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowe]j lub elektronicznej, w ktérym pracownik
oswiadcza, ze na stanowisku pracy zdalnej wykonywanej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy.
3. Pracownik wykonujacy prace zdalng winien o$wiadczyé, ze zapoznal si¢ z zasadami
bezpieczenstwa i procedura ochrony danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi
u Pracodawcy, jak rowniez zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
4. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek pozostawaé¢ w statym
kontakcie z Pracodawcg i bezposrednim przetozonym (forma kontaktu: telefoniczna, mailowa,
komunikatory wskazane przez Pracodawce), a takze stawic si¢ w siedzibie Pracodawcy na
kazde wezwanie Pracodawcy w godzinach wykonywania swojej pracy.
5. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy,
obowiagzki w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu
pracy, z wyltaczeniem:

- art. 208 § 1 k. p. (zatrudnienie pracownika przez r6znych pracodawcow),

-art. 209 § 1 k. p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkoéw okreslonych w art. 212 pkt 1 1 4 k. p. (dotyczacych organizowania

stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, §rodkéw ochrony

zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),
- art, 213 k. p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla

obiektéw i pomieszczen),
- art. 214 k. p. (standardy pomieszczen pracy),
- art. 232 k. p. (zapewnienie profilaktycznych positkow 1 napojow),
- obowigzkow okreslonych w art. 233 k. p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich

urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobiste;j).



§ 6. Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego

prace oraz sposob potwierdzania obecnosci.

1. W trakcie $§wiadczenia pracy zdalnej osoba odpowiedzialng za wspotpracg z Pracownikiem
jest przelozony Pracownika.

2. Przetozony, wspotpracownicy oraz klienci, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, beda
porozumiewac si¢ z nim za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

3. Pracownik bedzie dostepny w godzinach pracy zarowno pod mailem, jak i pod telefonem.

4. Pracownik stawia si¢ w siedzibie Pracodawcy na wyrazne polecenie przetozonego.

5. Pracownik bedzie potwierdzal swoja obecno$¢ w pracy poprzez wystanie maila do

Sekretarza Gminy lub wyznaczonego przez Pracodawcg innego pracownika.

§ 7. Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace

zdalna.

1. Pracodawca uprawniony jest w kazdym. czasie do przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej
U Pracownika w ustalonym miejscu i godzinach jej Swiadczenia.
2. Kontrola obejmuje:

I) kwestie wykonywania pracy zdalnej,

2) kwestie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

3) kwestie przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
W tym procedury ochrony danych osobowych obowigzujacej u Pracodawcy.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwo$ci W uzgodnionym z nim
dniu.

4. Informacj¢ o planowanej kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na
2 dni robocze przed zaplanowang datg kontroli w postaci elektronicznej (na stuzbowy adres
email).

5. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatno$ci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczaniem.

6. W przypadku, gdy Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym

procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych
8



uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy W terminie okreslonym przez

Pracodawce,

§ 8. Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie Pracodawcy

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy w nastepujacych sytuacjach:
I) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub,

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawceg bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej pod warunkiem, ze Pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o$§wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
2. Pracodawca ma prawo w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej jednodniowym uprzedzeniem.
3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych, ktore uniemozliwiaja
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym

Pracodawcg. W takim przypadku Pracodawca cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
§ 9. Okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nic przekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym.

2. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej sktada sie do przetozonego.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi materialy i narzedzia pracy niezb¢dne do
wykonywania pracy zdalnej, pomoc techniczng, niezbedne szkolenia w zakresie obstugi
narzedzi pracy.

4. Kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania. wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych odbywa si¢ zasadach ustalonych z pracownikiem.



5. Okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej podlega kontroli w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych na zasadach ustalonych dla
pozostatych rodzajow pracy zdalnej.

6. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej Pracownikowi nie przystuguje ryczatt za prace
zdalna.

7. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng sktada pracodawcy wniosek

i o$wiadczenie, ktorych wzory stanowig zataczniki nr 2 i 3 do Regulaminu.

§ 10. Ochrona danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Niedozwolone jest wynoszenie oryginatéw dokumentow z Urzedu Gminy Kotlin bez zgody
Pracodawcy oraz niszczenie dokumentéw w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

4. Zasady ochrony danych osobowych zostaty okre§lone w Procedurze ochrony danych

osobowych w trakcie pracy zdalnej, stanowigcej zatacznik do Regulaminu.

§ 11. Wejscie w zycie Regulaminu
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Kazdy pracownik potwierdza pisemnie przyj¢cie Regulaminu do stosowania

Zalaczniki:
1. Oswiadczenie Pracownika.

2. Oswiadczenie Pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw do wykonywania
pracy zdalnej.

3. Whniosek Pracownika o okazjonalng prac¢ zdalna.
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4. Zlecenie pracy zdalnej.
5. Ocena ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej.
6. Procedura ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam. ze:

0 Zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy zdalne;j.

L Zapoznatem/am si¢ Procedurag Ochrony Danych Osobowych i zasadami bezpieczenstwa,

obowigzujacymi u Pracodawcy oraz, zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

L Na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie do $wiadczenia pracy

zdalnej s3 zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

L Zapoznatem/am si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz

zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(miejscowos$¢, data, podpis Pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O POSIADANIU ODPOWIEDNICH
WARUNKOW DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

SJa, zatrudniony na stanowisku  ................
Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania przeze mnie pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu
(wskaza¢ adres miejsca wykonywania pracy).

. Os$wiadczam, ze znane s3 mi Wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska
pracy okreslone w rozporzadzaniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. 21998 r. Nr 148, poz. 973).

. Os$wiadczam, iz w przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych
wykonywania pracy zdalnej lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy
zobowigzuje¢ si¢ o tym niezwtocznie poinformowac pracodawce.

. O$wiadczam, ze zapoznalam si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej, stanowiaca zal. Nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Kotlin.

data i miejscowosc¢ podpis Pracownika
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej

Imig i nazwisko Pracownika

stanowisko

WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

............... [0 [0 SO

Jednoczesnie wskazuje, iz w biezacym roku kalendarzowym wykorzystalam (lem), dn. ......
pracy zdalnej.

data i podpis Pracownika

(wyrazam zgode, nie wyrazam zgody)*

(podpis Pracodawcy)

*podkresli¢ odpowiednio
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej

ZLECENIE PRACY ZDALNEJ

Kotlin, dn. ... coo s e

Stanowisko: ...........co.ieus o vernennas

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Regulaminu Pracy Zdalnej dla pracownikéw Urzgdu
Gminy Kotlin ustalonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Kotlin Nr 368/2023 z dnia 22 czerwca
2023 r.

1. W miesigcu............ . . .roku. ... zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej,
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu
zamieszkania pod adresem wskazanym pracodawcy, (lub w innym miejscu wskazanym
przez pracownika za zgoda pracodawcy) w dni wyszczegélnione w Pani/Pana liscie
obecnosci.

2. Zlecone dni, wykonywania pracy okreslonej w pkt 1. w miesigcu............... pracownik ds.
kadrowych ewidencjonuje na liScie obecno$ci pracownikow Urzedu Gminy Kotlin.

3. Zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w miejscu zapewniajagcym bezpieczenstwo i higieng
pracy odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, w rozktadzie czasu pracy wynikajacym
Z UMOWY O pracg.

4. W celu potwierdzenia obecnosci w pracy oraz rejestrowania czasu pracy zobowigzuje
Panig/Pana do powiadamiania telefonicznego lub drogg elektroniczng (na adres mailowy
................. ) 0 rozpoczegciu pracy 1 jej zakonczeniu,

5. W celu odbioru biezacych polecen zwigzanych z wykonywang pracg oraz przekazywania
jej wynikdw zobowigzuj¢ Panig/Pana do utrzymywania stalej gotowo$ci do pracy
I bezposredniego kontaktu formie telefonicznej lub elektronicznej (adresy stuzbowe:...
.................................... ST

6. Zobowigzuje¢ Panig/Pana do niezwlocznego powiadamiania przetozonego 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
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prywatnych, jak roéwniez o zamiarze odbycia urlopu wypoczynkowego lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Przyjmuje do wykonania:

(data i podpis Pracownika

(data i podpis Pracodawcy)
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej

PRZEBIEG OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Definicje i podstawowe pojecia ryzyka zawodowego.

Ryzyko zawodowe - oznacza prawdopodobienstwo wstgpienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w szczegolno$ci wystapienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.
Identyfikacja zagrozen - proces rozpoznawania czy zagrozenie istnieje oraz proces jego
okreslania charakterystyk.
Wartosciowanie ryzyka to:
- formutowanie sadu o ryzyku,
- okreslenie wartos$ci ryzyka wedlug przyjetej skali wartos$ci.
Analiza ryzyka to:
badanie ryzyka obejmujace okreslenie granic obiektu, identyfikacj¢ zagrozen i szacowanie
ryzyka,
Ocena ryzyka to:
- proces analizowania ryzyka zawodowego oraz wyznaczenie dopuszczalnosci,
- wydawanie opinii (sagdu) o ryzyku obejmujace:
a) analize ryzyka,
b) wartosciowanie ryzyka,
c) decyzje 0 akceptacji poziomu ryzyka lub decyzje o dziataniach zmierzajacych
do jego zmniejszenia.

Ocena Ryzyka Zawodowego (ORZ) powinna by¢ wykonywana okresowo z czestotliwos$cia
okres$long w procedurach zarzadzania bezpieczenstwem pracy lub ryzykiem zawodowym oraz
zawsze, gdy:

- nie oceniono jeszcze ryzyka w zaktadzie,

- przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

- przy wprowadzaniu zmian na stanowiskach pracy (np. technologicznych lub

organizacyjnych),

- po zmianie obowigzujagcych wymagan, odnoszacych si¢ do ocenianych stanowisk

pracy,

- po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych,

- wykorzystywane do jego oceny informacje stracity swojg aktualnosc.

3.2. Procedura oceny ryzyka zawodowego
Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zostala przeprowadzona w oparciu
0 wymagania polskiej normy PN-N-18002:2011. Przebieg oceny ryzyka zawodowego zostat
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zrealizowany na podstawie skali trojstopniowej, wedtug Polskiej Normy PN-N18002:2011

ocena ryzyka zawodowego i zawiera etapy pokazane narys. | .

Rysunek nr I — Ocena ryzyka zawodowego etapy oraz wynikajace z niej dzialania

y

Zebranie informacji
do oceny ryzyka zawodowego

v

Identyfikacja zagrozen

4

Oszacowanie ryzyka zawodowego

7

Wyznaczanie dopuszezalnoSci
ryzyka zawodowego

v
Czy s3 potrzebne dzialania korygujace
i/lub zapobiegawcze?
v TAK lNIE

Opracowanie '
planu dzialan Okresowe
korygujacych przeprowadzanie

i/lub oceny ryzyka

zapobiegawcezych zawodowego
Realizacja
planu
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3.3. Omowienie etapow oceny ryzyka zawodowego
Etap pierwszy — zebranie informacji.

Na podstawie audytu zostaty zebranie informacje w zakresie:

- charakterystyki stanowisk pracy (lokalizacja, realizowane zadania),

- charakterystyki osob pracujacych na stanowisku ze szczegdlnym uwzglednieniem kobiet
W cigzy, mtodocianych, osob niepelnosprawnych,

- wykonywanych czynno$ci oraz czasu ich wykonywania,

- stosowanych technologii i uzywanych materiatow,

- zrodet zidentyfikowanych zagrozen,

- mozliwych skutkow zagrozen,

- stosowania srodkow ochronnych,

- wystepowania choréb zawodowych, wypadkdw, itp. na analizowanym stanowisku.

Etap drugi — identyfikacja zagrozen.

Na podstawie zebranych informacji, raportow, badan srodowiska pracy zostal/zostaty:
- okreslone czynnikow szkodliwych i niebezpiecznych wystepujacych na stanowisku pracy
I ustalenie w jaki sposoéb mogg one oddziatywac na pracownika,

- okreslone wartosci czynnikow szkodliwych 1 niebezpiecznych,
- ustalony czas lub czestotliwosci ekspozycji pracownika na zagrozenie,

- okreslona liczba os6b narazonych, - okreslane czynniki ucigzliwe na obserwowanych
stanowiskach pracy.

Dla prawidlowego okreslenia zagrozen zwigzanych z wystgpowaniem czynnikow szkodliwych
ustalono liste¢ tych czynnikow i zebrano niezbedne dane o ich witasciwosciach. Rownolegle
z identyfikacjg zagrozen prowadzono wstepng oceng¢ ich potencjalnych skutkéw. Przy ocenie
tej skoncentrowano si¢ na najistotniejszych zagrozeniach mogacych by¢ przyczyna powaznych
urazé6w lub choroéb zawodowych.

Etap trzeci - oszacowanie ryzyka wybrang metoda.

W niniejszej ocenie ryzyka zawodowego zastosowano metod¢e wg polskiej normy PN-
N18002:2011 stosujac skale trojstopniows tj. wg schematu podanego w ponizszej tabelce:

Tabela nr 1 (zrodto: PN-N-18002:2011)
Przyktad oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowe;j
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CIEZKOSC NASTEPSTW
PRAWDOPODOBIENSTWO )
ZDARZENIA Mata Srednia Duza
I I credni
Mato prawdopodobne nzell)e nzil)e Sré(;nle
mate Srednie duze
Prawdopodobne
P 1) @) @)
srednie duze duze
Wysoce prawdopodobne ) @) 3)

W metodzie tej korzysta si¢ z dwoch parametréw ryzyka: ciezkosci nastgpstw (skutkow)
wystepujacych na stanowisku pracy zagrozen oraz prawdopodobienstwa z jakim nastepstwa te
(urazy, choroby) moga wystapic.

Szacowanie zaréwno ci¢zkosci nastepstw jak i prawdopodobienstwa ich wystapienia okresla na
trzech poziomach: matym, §rednim i duzym dla kazdego wstepujacego zagrozenia, zgodnie
Z wyzej przedstawiong tabela.

Zgodnie z ta tabelg po oszacowaniu parametréw ryzyka nastgpuj¢ okreslenie poziomu ryzyka -
w skali trojstopniowe;j, jako matego, sredniego i duzego.

Charakterystyka sktadowych parametrow ryzyka zawodowego:

a) cigzko$¢ nastepstw jest okreslana na trzech poziomach jako:

» mala: urazy i choroby, ktoére nie powoduja dlugotrwatych dolegliwosci i absencji
W pracy, s3 to czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie stluczenia, zranienia,
podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole glowy, itp.,

® Jdrednia: urazy i choroby, ktére powoduja niewielkie ale dtugotrwate lub nawracajace
okresowo dolegliwo$ci 1 sg zwigzane z krotkimi okresami absencji, sa to np. zranienia,
oparzenia Il -stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skorne, nieskomplikowane
ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu mig$niowo-szkieletowego (np. zapalenie $ciegna),

® duza: urazy i choroby, ktére powodujace cigzkie 1 state dolegliwosci lub $mier¢, sa to
np. oparzenia Il stopnia, oparzenia II stopnia duzej powierzchni ciala, amputacje,
skomplikowane zlamania z nastgpowa dysfunkcja, choroby nowotworowe, toksyczne
uszkodzenia narzadéw wewnetrznych i1 uktadu nerwowego w wyniku narazenia na czynniki
chemiczne. zespdt wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu, astma, zaéma.

b) prawdopodobienstwo urazu:

- mato prawdopodobne: zalicza si¢ te nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny nastgpié
podczas catego okresu aktywnos$ci zawodowej pracownika.
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- prawdopodobne: moga wystapi¢ nie wigcej niz kilkakrotnie w ciggu okresu aktywnosci

zawodowej pracownika,

- wysoce prawdopodobne: moga wielokrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowe]

pracownika.

W celu uwzglednienia w przeprowadzonej ocenie ryzyka zawodowego Wymagan prawa
dotyczacych najwyzszych dopuszczalnych stgzen (NDS) i natezen (NDN) czynnikow
szkodliwych §rodowisku pracy zaleca si¢ dla tych czynnikoéw, dla ktorych wartosci NDS i NDN
zostaly ustalone, oszacowac ryzyko zawodowe na podstawie wartosci charakteryzujacych

narazenie wyznaczonych z pomiardéw.

Ogoblne wskazowki do oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej na podstawie
warto$ci wielkos$ci charakteryzujacych narazenie przedstawiono w Tabeli nr 3.

Tabela nr 3.

Ogoélne wskazowki do szacowania ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowej na

podstawie wielkosci charakteryzujacych narazenie

Wartos¢ wielkos$ci charakteryzujacych

narazenie P

Oszacowanie
ryzyka zawodowego

P > P max duze
P max > P > 0,5 P max srednie
P <0,5P max mate

P max warto$¢ dopuszczalna wielkos$ci charakteryzujacej narazanie, ustalana na ogoét
na podstawie obowigzujacych przepisow (moze to by¢ odpowiednia
wartos¢ NDS — najwyzszego dopuszczalnego stezenia lub NDN
najwyzszego dopuszczalnego natezenia). W przypadku braku
ustalonych wymagan przy jej ustalaniu mozna wykorzysta¢ opinie
ekspertow i/lub wzigé pod uwage opini¢ pracownikow.

*

- w przypadku gdy przepisy prawnie okreslajg nizsze warto$ci niz wynikajgce

z Tabeli nr 3, to stosuje si¢ te wartoSci (np.: w przypadku ryzyka
zawodowego zwigzanego z hatasem lub czynnikami rakotworczymi).
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Etap czwarty - oszacowanie dopuszczalnoSci ryzyka.

Znajac warto$¢ ryzyka (duze, $rednie, male) stwierdzono czy jest ono dopuszczalne czy

niedopuszczalne i na podstawie tego okreslono niezbedne dziatania dotyczace organizacji

ocenianego stanowiska pracy.

Tabela nr 4 (zrodlo: PN-N-18002:2011)

OSZACOWANIE DOPUSZCZALNOSC
RYZYKA RYZYKA
ZAWODOWEGO Z AWODOWEGO NIEZBEDNE DZIALANIA
Jezeli ryzyko zawodowe zwigzane jest
z praca juz wykonywana, dziatania w celu
' niedopuszczalne jego .zrnniejszenia nalezy . podjz.;é
Duze ieak natychmiast. Planowana praca nie moze
(nieakceptowane) by¢ rozpoczeta do czasu zmniejszenia
ryzyka  zawodowego do  poziomu
dopuszczalnego.
Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dziatan,
Srednie ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka
dopuszczalne zawodowego. .
(akceptowalne i pomljalne) Konieczne JeSt zapewnienie, 7e ryZka
Mate zawodowe pozostaje co najwyzej na tym

samym poziomie.
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Etap piaty - dzialania korygujace.

W przypadku wyznaczenia ryzyka na poziomie niedopuszczalnym konieczne staja si¢ dziatania
redukujace ryzyko do poziomu dopuszczalnego.

Dzialania takie sg realizowane poprzez:
- opracowanie szczegotowych procedur bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
Czynnosci pomimo zagrozenia,
- zapewnienie pracownikom specjalnej wiedzy, umiej¢tnosci oraz  sprzetu
pozwalajacego na bezpieczne wykonanie czynnosci,
- zastosowanie zabezpieczen, oston stajacych si¢ przegroda pomigdzy zrddiem
zagrozenia a organizmem cztowieka,
- upewnienie si¢ o istniejacym zagrozeniu i jego wielkosci w wyniku sprawdzenia stanu
technicznego wyposazenia przed jego uzyciem, dokladng oceng¢ warunkéw w miejscu
wykonywania zadan, dokonanie pomiar6w ochronnych.

Przy przeprowadzaniu redukcji ryzyka w pierwszej kolejno$ci eliminuje si¢ zagrozenie,
mogace powodowac najci¢zsze skutki a nastepnie prawdopodobienstwo Wystapienia urazu lub
pogorszenia stanu zdrowia.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Praca zdalna

Praca zdalna to wykonywanie obowigzkéw w catosci lub czgséciowo w miejscu wskazanym
prze pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym w miejscu zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w oswiadczaniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej:
- zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego;
- zapoznanie si¢ z informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej,
- zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Miejsca usytuowania pracy.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce wskazane przez pracownika,
a nastgpnie kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg (to jest zaakceptowane przez niego). Co do
zasady jest to miejsce zamieszkania pracownika lub inne wybrane przez, niego miejsce
(miejsca), na ktére pracodawca wyrazit zgode. Miejsce wykonywania pracy zdalnej, zawsze
jest przedmiotem wzajemnego ustalenia migdzy stronami stosunku pracy. Strony moga
uzgodni¢, ze praca zdalna bedzie wykonywana w réznych miejscach, o ktérych kazdorazowo



pracownik bedzie informowat pracodawce. Przepisy nie dopuszczaja catkowitej swobody
wyboru miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

Srodki ochrony indywidualnej: podktadka pod nadgarstek, ergonomiczne krzesto
z regulowang wysokoscig, okulary do pracy przy komputerze,

Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej — pracownik zobowigzany jest ztozy¢
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania takiej pracy. Pracownik dokonuje oceny swoich warunkow
lokalowych i technicznych. Pracodawca ma obowigzek pokry¢ koszty inne niz niezbedne
koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, jezeli zwrot takich
kosztéw zostat okreslony w poleceniu pracy zdalnej, regulaminie lub porozumieniu.

Maszyny i urzadzenia: monitor, laptop, klawiatura, myszka itp.

Uzywane narzedzia, materialy: urzadzenia biurowe (drukarki, niszczarka, skaner, itp.),
urzadzenia gospodarstwa domowego; czajnik, ekspres do kawy.

Wykonywane czynnos$ci: prace administracyjno-biurowe realizowane zdalnie z miejsca
zamieszkania.

Pozycja przy pracy: siedzaca.
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4.3 Ocena ryzyka zawodowego Tabela nr 1 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Norma

PN-N-18002:2011

Pracownicy administracyjno-biurowi

pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Lp. Czynno§é/proces Szacowanie ryzyka P(K/;;tlze
pracy/zagrozenie/ o ) M/S/D
czynniki srodowiska Ryzyko Sposoby zmniejszenia ryzyka (R)*
;L Ciezko$¢ | Prawdopodobienstwo
pracy{ zr(fdlo Mozliwe skutki| (N)* (P)* M/S/D
zagrozenia zagrozenia R)*
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7 8.
Czynniki niebezpieczne
1. Zwigzane z upadkiem na Utrzymanie tadu i porzadku na stanowisku
tym samym poziomie . pracy. Nie zastawianie dojscia do stanowiska
lub na roznicy . M P S pracy, utrzymywanie rownych, suchych M
pogi.om(').w,. pptkr}igcig, Stl.ucze':nlg, powierzchni podiogi.
pgsh'zgme;me S1g (shslqe zwichnigcia, Utrzymanie podtdg w czystosci i dobrym stanie
nierowne pow1erzchn1§, ztamania technicznym. Wzmozona uwaga.
nadmierne zageszczenie
meblami i
, urzadzeniami biurowymi)

* - objasnienia do tabeli

N — nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M — matym stopniu szkodliwosci, § -§rednim stopniu szkodliwosci, D — duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobienstwo istnienia urazu ciata, (MP - mato prawdopodobienstwo P- prawdopodobne WP —wysoce prawdopodobne)
R- ryzyko zawodowe (M- ryzyko mate — akceptowalne, S — ryzyko $rednie — dopuszczalne, D — ryzyko duze — nieakceptowalne)
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Tabela nr 2 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy administracyjno-
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Pozostale
Czynno$é/proces Szacowanie ryzyka Ryzyko
Lp.|  pracy/zagrozenie/ b Ryyko Sposoby zmnigjszenia ryzyka M|/QS/E
. . . ie7k0&é rawdopodobienstwo
czynniki srodowiska Mozliwe skutki Cleﬁkfc’sc " p(P)* M/S/D (R)
pracy/zrédlo zagrozenia zagrozenia (N) R)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
Czynniki niebezpieczne
2 | Zwigzane z organizacja przestrzeni Zachowanie porzadku na stanowisku
pracy zdalnej (ostre, wystajace pracy. Organizacja i planpwanie
elementy urzadzen, nie wiladciwe Stan0W|Sk_ pracy  zgodnie z
wyposazenie strefy pracy, zbyt mata . wymogami  prawa,  Wymogami
powierzchnia strefy pracy Drobne skaleczenia, instrukcji producenta wyposaZzenia
niewlasciwe przechowywanif; sttuczenia lub otarcia M ) $ biurowggo oraz zasad. ergorllom’i!. M
artvkulow biurow ch) naskorka. Wzmozona uwaga 1 0Stroznos¢.
y y Zachowanie minimalnych wymagan
(13m?® wolnej objetosci
pomieszczenia oraz 2 m? wolnej
podtogi niezajetej przez sprzgt).

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, S -srednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobiefistwo wystapienia urazu ciata (MP - mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)

R - ryzyko zawodowe (M - ryzyko mate - akceptowalne; S -ryzyko érednie - dopuszczalnes, D - ryzyko duze — nieakceptowalne)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy administracyjno-
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Lp. Pozostale
Czynno$¢é/proces Szacowanie ryzyka Sposoby zmniejszenia ryzyka ryzyko
pracy/zagrozenie/ M/S/D
czynniki . ) Cigzko$¢ | Prawdopodobiefistwo| ~ M/S/D (R)*
srodowiska pracy Mozliwe skutki (N)* P)* R)*
/zrédlo zagrozenia zagrozenia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Czynniki niebezpieczne
3. Zwiazan.e z Przestrzeganie procedur i instrukcji producenta
porai.enl'em pradem urzadzen pracy biurowej, dobry stan techniczny
0 napigciu do 1 kv _ instalacji i sprzetu. Systematyczne przeglady
(uszkodzona instalacja Zatrzymanie . iocena sprawnosci wylgcznikéw oraz  stanu
elektryczna uszkodzone chwilowe akcji serca, D MP S przewodow zasilajacych. Dokonywanie M

przewody, uszkodzony
sprzet komputery lub
uszkodzone urzadzenia
peryferyjne, zasilacze,

itp)

utrata przytomnosci,
$mier¢.

przegladow codziennych urzadzen przed ich
uzyciem. Niewlaczanie urzadzenia w przypadku

stwierdzenia jego nieprawidtowosci.

* - objasnienia do tabeli

N — nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M — matym stopniu szkodliwosci, S -§rednim stopniu szkodliwosci, D — duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobiefstwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R — ryzyko zawodowe (M — ryzyko mate — akceptowalne; § — ryzyko érednie — dopuszczalnes

D — ryzyko duze — nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 administracyjno-biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Lp. Pozostale
Czynnosé/proces Szacowanie ryzyka ryzyko
pracy/zagrozenie/ Sposoby zmniejszenia ryzyka o
czynniki Srodowiska Cig7ko$¢ | Prawdopodobienstwo | RYZYKO P y ) yzy (R)*
pracy/zrédto Mozliwe skutki (N)* *)* M/S/D
zagrozenia zagrozenia (R)*
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Czynniki uciazliwe — fizyczne
Zwigzane z oSwietleniem | Zmeczenie Zapewnienie dostepu do S$wiatla
(niewlasciwe o$wietlenie psychiczne (bole naturalnego oraz $wiatla elektrycznego
w strefie pracy) glowy), zgodnego z PN (minimum 500 Ix).
4 obniz.enie’: . M MP M Wiaéci\_)ve_usytuowanie oéwietlenia_ ngd M
wydajnosci stanowiskiem  pracy. Zapewnienie
pracy, rownomiernosci oswietlenia
pogorszenie powierzchni  pracy.  Zapewnienie
wzroku. oswietlenia miejscowego.

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M matym stopniu szkodliwosci, S -$rednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobiefstwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)

R - ryzyko zawodowe — (M - ryzyko mate - akceptowalne; § - ryzyko érednie - dopuszczalnes

D - ryzyko duze — nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 administracyjno-biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Lp.
Czynno$é/ proces Szacowanie ryzyka Porostale
pracy/zagrozenie/ Sposoby zmniejszenia ryzyka ryzyko
czynniki Ciezko$¢ | Prawdopodobienistwo Ryzyko M/S/D
srodowiska pracy Mozliwe skutki (N)* P)* M/S/P (R)*
/zrédlo zagrozenia zagrozenia (R)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 8.
Czynniki fizyczne
5. Zwiqz.ar'ne z Niewtasciwe Kontrola lekarska narzadu wzroku.
svrzzreocllzzemem narzadu 0§Wif3tlenie Przy  nadmiernym  nastonecznieniu
pomieszezen stosowanie  zaluzji. Stosowanie 5
(praca przy pracy, efekt mikro 4 . . N
monitorze ekranowym Olénienia raca $ P S minutowej przerwy w pracy po kazdej M
powyzej potowy wvma a.’ ca P godzinie przepracowanej z monitorem
dobowego wymiaru ymagayy ekranowym oraz ¢wiczen relaksujacych
dtugotrwatego )
czasu pracy) skupienia narzad wniosku.

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwoéci (M matym stopniu szkodliwosci, S -$rednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)

P- prawdopodobienstwo wystgpienia urazu ciata (MP - mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)

R - ryzyko zawodowe — (M - ryzyko mate - akceptowalne; § - ryzyko érednie - dopuszczalnes

D - ryzyko duze - nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 pkt. administracyjno-biurowi
6.3do8
PRACA ZDALNA
Czynnos$¢é/proces Pozostale
pracy/zagrozenie/ Szacowanie ryzyka Sposoby zmniejszenia ryzyka ryzyko
L czynniki M/S/D
P- | srodowiska L - Ryzyko ")
pracy/zrédto Mozliwe skutki C‘zfll)(fs" PraWd"p(‘;‘;"f‘e“Stw" M/$/D
zagrozenia zagrozenia (R)*
1. 2. 4. 5. 6. 7. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
6. Zwiazane Dhugotrwate i nawracajgce Wiasciwie zorganizowane stanowisko
Z obcigzeniem dolegliwosci uktadu pracy, stosowanie przerw w pracy,
statycznym ukladu | migSniowo szkieletowego, zachowanie odpowiednich odlegtosci
mie$niowo- schorzenia kregostupa. , , przejsc i dojsc do strefy pracy.
szkieletowego S P S Wyposazeme stanowisk pracy M
. . w ergonomiczny fotel z regulacja
(nieergonomiczne wysokosci siedziska i oparcia.
meble, Prawidtowe przyjmowanie postawy
nieprawidtowe podczas pracy.
ustawienia  fotela, Aktywne spedzanie czasu poza
wymuszona pozycja godzinami pracy.
ciata)

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, S -$rednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P - prawdopodobienstwo wystapienia urazu ciata (MP - mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)

R - ryzyko zawodowe — (M - ryzyko mate - akceptowalne; S - ryzyko srednie - dopuszczalnes D - ryzyko duze — nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 administracyjno-biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Pozostale
‘i S : Kk - . ryzyko
Czynnos$é/proces Zacowanie ryzyka Sposoby zmniejszenia ryzyka M/S/D
Lp. pracy/.zz}grorzenle/ . (R) *
czynniki ~ Srodowiska Cigzko$¢ | Prawdopodobienstwo Ryzyko
pracy/zrodto Mozliwe skutki (N)* p(p) * M/S/D
zagrozenia zagrozenia ®)
L 2 3. ‘ 4, ‘ 5. 6. 7. 8.
Czynniki ucigzliwe psychofizyczne
7. Zwigzane z obcigzeniem | Choroby Wiasciwa organizacja pracy i wypoczynku.
nerwqwg - psychicznym | yktadu Ksztattowanie pozytywnych postaw.
(Pr2601??enle Praca, | nerwowego, Zapewnienie wsparcia w zakresie informacyjnym
trudnosci W organizacji | o armowego, g i praktycznym ze strony kadry kierujacej.
czasu pracy 1 zadah do . S P . . . M
. S -~ | nerwice, Korzystanie z profesjonalnej pomocy.
wykonania, poczucie izolacji 0 . g
rozstrdj Promowanie zdrowego stylu zycia w tym sportu,

spotecznej, ograniczony
dostep do wsparcia, staba
komunikacja i wspotpraca,
brak kontaktu osobistego ze
wspotpracownikami,

monotonia  pracy, brak
zmiany otoczenia )

organizmu, lek,
niepokoj i inne
schorzenia

0 podtozu
psychicznym.

zachowania wlasciwego balansu pomigdzy
zyciem prywatnym i zawodowym.

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, S -$rednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobienstwo wystapienia urazu ciata (MP -ma\o prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne )
R- ryzyko zawodowe (M - ryzyko male - akceptowalne; $ - ryzyko érednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze-nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy administracyjno-
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Lp. Czynno$é/proces Mozliwe skutki
pracy/zagrozenie/ zagrozenia Szacowanie ryzyka Pozostate
czynniki Srodowiska ryzyko
pracy /zrodlo zagrozenia - M/S/D
k - . -
Ciez :)SC Prawdopodobienstwo Ryzyko SpOSOby Zmniejszenia ryzyka (R) *
(N) ?)* M/S/D
(R)*
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
8. Upadek na nizszy poziom Sthuczenia,
(poruszanie  si¢  po zwichnigcia, & P § Zachowanie koncentracji i wzmozona uwaga M
\S/\(/:;I?gr?;\r/]vani:/ m';::g;‘/ Ztiamfm.laa. podczas poruszania si¢ po schodach
wsirzgsnicenia
zdalne * mozgu

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - malym stopniu szkodliwosci, $ -srednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobienstwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R- ryzyko zawodowe (M - ryzyko mate - akceptowalne; $ - ryzyko $rednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze-nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO  |PN-N-18002:2011 Pracownicy administracyjno-
pkt. 6.3 do 8 biurowi
PRACA ZDALNA
. Sposoby zmniejszenia ryzyka
Czynno$é/proces Szacowanie ryzyka Pozostale
L pracy/_zz_lgrozenle/ ryzyko
P czynniki  $rodowiska .., | Prawdopodobienstwo | Ryzyko M/S/D
pracy/zrédto Mozliwe skutki Cl‘?I\IZkaC (P) * M/S/D (R) *
zagrozenia zagrozenia (N) (R)*
My* Py ®R)* R)*
1 2. 3. 4. 8, 6. 7. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
Kontakt z ostrymi
narzedziami i .
- Skaleczenia, ; - ;
g krawedziami ( praca SR A Zachowanie koncentracji i uwagi
' przy uzyciu akcesoriéyv : dloni $ P $ M
biurowych ( nozyczki,
ZSZywWacze )

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, S - érednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)
P- prawdopodobiefistwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R - ryzyko zawodowe (M - ryzyko mate - akceptowalne; S - ryzyko $rednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze — nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 Pracownicy
pkt. 6.3 do 8 administracyjno-biurowi
PRACA ZDALNA
Czynno$¢é/proces Mozliwe skutki Szacowanie ryzyka Sposoby zmniejszenia ryzyka Pozostale
Lp. | pracy/zagrozenie/ zagrozenia Cigzko$¢ | prawdopodobictistwo | Ryzyko ryzyko
czynniki srodowiska (N)* )= M/$/D M/S/ D*
pracy/ zrodlo zagrozenia (R)* R)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
Pozar
(uszkodzenie  urzadzen
zasilanych energia, Okresowe kontrole stosowanego sprzetu
10 nieprzestrzeganie  zasad Poparzenia, S P S elektrycznego, dostep do podrecznego M
© | bezpieczenstwa kalectwo sprzgtu gasniczego, przestrzeganie zasad
pozarowego, brak
podrecznego sprzetu
gasniczego

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, S , érednim st.opniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwo$ci)

P- prawdopodobienstwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R- ryzyko zawodowe (M - ryzyko mate - akceptowalne; $ - ryzyko érednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze -nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma Pracownicy
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO | PN-N-18002:2011 administracyjno-biurowi
pkt. 6.3 do 8
PRACA ZDALNA
Czynnosé/proces Szacowanie ryzyka Sposoby zmniejszenia ryzyka Pozostate
pracy/zagrozenie/ ryzyko
Lp. czynniki Srodowiska | Mozliwe skutki | Cigzkos¢ Prawdopodobienstwo Ryzyk IE/I/)S/D
L . L. (N)* * 0 R)*
pracy /zrodlo zagrozenia zagrozenia ) NSD
R)*
1. 2. 3. 4. 5. 6. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
11. | Kontakt z
goracymi plynami g P g M
(przygotowywanie Poparzenia Zachowanie ostroznosci podczas
goracych  napojow, skory przygotowywania gorgcych napojow.
obstuga czajnika,
ekspresu do kawy )

*- objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - malym stopniu szkodliwosci, S -§rednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)

P- prawdopodobiefistwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R- ryzyko zawodowe (M -ryzyko mate - akceptowalne; S - ryzyko érednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze — nieakceptowane)
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Tabela nr 5 Stanowiska administracyjno-biurowe w pracy zdalnej

Norma
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PN-N-18002:2011 Pracownicy
pkt.6.3do 8 administracyjno-biurowi
PRACA ZDALNA
Czynnos$¢/proces . . .
pracy/zagrozenie/ Mozliwe skutki | Szacowanie ryzyka P f;z(’;lg*e
Lp. | czynniki $rodowiska zagrozenia o ‘ Ryzyko Sposoby zmniejszenia ryzyka M/S/D
L Cigzkos$¢ | Prawdopodobiefstwo M/S/D (R) *
pracy/lr()dlo (N)* P)* .
zagrozenia (R)
1 2. 3. 4, 5. 6. 8.
Czynniki uciazliwe psychofizyczne
12. Wirusy, bakterie, Choroby zakazne,
choroby . . . -
(kontakt z domownikami, | bakteryjne, S P S Przestrzeganie zasad higieny M
zwierzgtami domowymi | wirusy

* - objasnienia do tabeli

N - nastepstwa i jego stopien szkodliwosci (M - matym stopniu szkodliwosci, $ -srednim stopniu szkodliwosci, D - duzym stopniu szkodliwosci)

P- prawdopodobienstwo wystapienia urazu ciata (MP -mato prawdopodobne, P- prawdopodobne, WP -wysoce prawdopodobne)
R - ryzyko zawodowe (M - ryzyko mate - akceptowalne; $ - ryzyko érednie - dopuszczalne; D - ryzyko duze — nieakceptowane)
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W wyniku przeprowadzonego wartosciowania, zebranych informacji oraz obserwacji
wiasnych ustalono, ze poziom ryzyka zawodowego przy stosowaniu barier wymienionych
w karcie wartoSciowania ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej (Tabela nr 5)
miesci sie w dopuszczalnym poziomie.

Za konicowy wynik przyjeto ocene: RYZYKO MALE

W takim przypadku nalezy utrzymywac obecne warunki pracy i wykonywaé zgodnie
Z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przyjetymi barierami
ochronnymi przed zagrozeniami.

Plan dzialan korygujacych i zapobiegawczych:
a) czynniki o poziomie ryzyka zawodowego — $rednie i mate,

Przy zalozeniu, ze pracownicy posiadaja zawsze aktualne badania lekarskie oraz, ze w czasie
szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy problem powyzszych zagrozen jest
omawiany, mozna przyjac, ze poziom ryzyka dla danych czynnikéw jest akceptowalny 1 nie
ulegnie podwyzszeniu.

b) w przypadku zmiany organizacji pracy, wprowadzeniu nowych technologii lub urzadzen
nalezy przeprowadzi¢ ponowng ocen¢ ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy' objetych
zmianami, nalezy wprowadzi¢ procedury ochrony przed zakazeniami oraz chorobami
zakaZnymi.

c) warunki utrzymania ryzyka zawodowego na opisanym poziomie:

s bezwzgledne stosowanie przez pracownikow $rodkow i sposobdéw ochrony przed
zagrozeniami podanymi w tabelach oceny ryzyka zawodowego,

== kierowanie na biezgco pracownikéw na okresowe badania lekarskie na podstawie
prowadzonej ewidenciji,

== organizowanie i prowadzenie obowigzkowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy dla wszystkich pracownikow wg. wymogow okreslonych przepisami,

== prowadzenie badan i1 pomiaréw Srodowiska pracy i utrzymanie ich parametrow
w zakresie wymaganym przepisami,

s przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych przepisow, zasad i metod
wykonywania pracy, postanowien regulaminow technicznych, wewngtrznych procedur
oraz innych wytycznych 1 zalecen przelozonych zwigzanych z bezpiecznym
wykonywaniem pracy,

== stosowanie si¢ do wymogoéw dokumentacji techniczno-ruchowej dla urzadzen,

== przeprowadzenie wymaganych badan srodowiska pracy.
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalne;j

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

§ 1. Zakres obowigzywania procedury.

| . Procedura obejmuje:
1) wskazania co do organizacyjnych i technicznych §rodkow zabezpieczen,
2) zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w trakcie pracy
zdalnej,
3) zasady monitorowania pracy zdalnej.
2. Procedura jest stosowana w ramach Urzedu Gminy Kotlin, w szczegdlnosci przez
Administratora, Administratora Systemow Informatycznych i pracownikow Urzedu.
3. W zakresie nicobjetym Procedurg stosuje si¢ pozostale procedury wchodzace w sktad
przyjetej dokumentacji ochrony danych osobowych.
4. Procedura stanowi zatacznik do Regulaminu Pracy Zdalne;.

§ 2. Organizacyjne i techniczne Srodki zabezpieczen

1. Administrator zabezpiecza urzadzenia dane pracownikéw do pracy zdalnej zgodnie
z przyjetymi procedurami, w szczegélnosci dbajac o bezpieczenstwo polaczenia
z serwerem, systemami w Urzgdzie oraz ochrong¢ przed zagrozeniami zwigzanymi
z korzystaniem z Internetu.
2. Administrator dokumentuje okoliczno$¢ nadania uprawnien do korzystania ze sprzetu
i systemow informatycznych zgodnie z przyjeta Procedura korzystania ze sprzetu IT
i systemow.
3. Do uprawnien, o ktorych mowa w ustgpie poprzedzajacym, naleza w szczegdlnosci:
1) zgoda na korzystanie ze sprzetu IT,
2) zgoda na wynoszenie sprzetu IT poza miejsce pracy,
3) zgoda na korzystanie ze sprzgtu prywatnego,
4) zgoda na korzystanie z systemow.

4. Jako powdd wyrazenia zgody Administrator wskazuje prace zdalna.

5. Zgoda na korzystanie ze sprzetu prywatnego jest wydawana w sytuacjach wyjatkowych,
gdy nie jest mozliwe udostepnienie urzagdzen Administratora.

6. Wynoszenie oryginatdow dokumentéw z Urzedu Gminy Kotlin jest dopuszczalne jedynie
za zgoda Administratora i w sytuacjach, gdy jest to niezbedne do prawidlowego
wykonywania pracy.

7. Niszczenie dokumentow odbywa si¢ wigcznie w Urzedzie Gminy Kotlin.

8. Zabronione jest niszczenie dokumentéw w innych miejscach.
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9. Odpowiedzialno$¢ za dokumenty wynoszone z urzedu w celu wykonywania pracy zdalnej
ponosi pracownik.

§ 3. Zasady ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej.

1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
okreslonych przepisami prawa oraz procedurami ochrony danych osobowych przyjetych
przez Administratora.
2. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nimi zamieszkujacymi. oraz przed
zniszczeniem.
3. Pracownik korzysta wytacznie z bezpiecznego potaczenia z siecig Internet.
4. W ramach pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do stosowania w sposob
odpowiedni:

1) Polityki kluczy,

2) Polityki czystego biurka,

3) Polityki czystego ekranu.
5. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zglaszania wszelkich podejrzen
dotyczacych zagrozen cyberbezpieczenstwa, takich jak phishing, ransomware, itp.
Administratorowi Systemoéw Informatycznych. W przypadku oceny incydentu jako
mogacego narusza¢ ochron¢ danych osobowych, Administrator informuje o tym
incydencie wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych.
6. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zglaszania wszelkich incydentéw
mogacych stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych zgodnie z Procedura
zglaszania 1 oceny naruszen.

§ 4. Monitorowanie pracy.

1. Monitorowanie pracy powinno odpowiada¢ zasadom ochrony danych osobowych
| przebiega¢ z poszanowaniem prywatnosci pracownikow.

2. W przypadku podjecia monitorowania pracy zdalnej, Administrator przeprowadza
oceng skutkow dla praw lub wolnos$ci 0sob fizycznych.

3. Administrator przekazuje informacje o przetwarzaniu danych osobowych w ramach
monitorowania pracy zdalnej.

4. W przypadku wykorzystania systemow informatycznych lub ustug podmiotéw
zewnetrznych z  zakresu monitorowania pracy zdalnej, Administrator rozpatrzy
konieczno$¢ powierzenia przetwarzania danych osobowych. Administrator podejmuje
decyzje o powierzeniu przetwarzania po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

5. Wylonienie podmiotu przetwarzajacego powinno opiera¢ si¢ na podstawie gwarancji
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

6. Niezaleznie od postanowien Procedury, Administrator realizuje pozostale obowiazki
prawne dotyczace monitorowania pracy, w tym w szczegdlnos$ci z zakresu prawa pracy.
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