Zarzadzenie Nr 17/23
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 18 paZdziernika 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Na podstawie art. 67%° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 .,
poz. 1510 z pézn.zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem podpisania wprowadzam do stosowania w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Slaskiego Regulamin okreélajacy zasady wykonywania pracy zdalne;j.

§2
1. Zobowiazuje pracownikéw ZPKWS do zapoznania sie z treécia niniejszego Zarzadzenia.
Wdrozenie regulacji ujetych w Zarzadzeniu powierzam pracownikowi ds. kadr.
3. Nadzér nad realizacjg postanowien ujetych w Zarzadzeniu powierzam:
- w Biurze Zespotu Parkéw - Kierownikom Dziatéw oraz pracownikowi ds. kadr,
- w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw - Kierownikom Oddziatow.

N

§3
Zmiana Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego moze nastapi¢ w drodze
Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 8/20 Dyrektora ZPKWS z dnia 30 marca 2020 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawem i obowigzki Pracodawcy oraz Pracownikow.

Ztamanie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub niedostosowanie sie do jego

postanowieh moze stanowié naruszenie obowigzkéw pracowniczych i prowadzi¢ do

wyciagniecia konsekwencji stuzbowych.

llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez ro rozumie¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Zespole
Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego,

4) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

5) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ forme pracy zdalnej
wykonywanej na wniosek Pracownika, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni
w roku kalendarzowym,

6) ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystagpienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca powodujaca
straty, w szczegolnosci wystapienia u pracownikéw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy
lub sposobu wykonywania pracy,

7) osSwiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje Pracownika ztozong w postaci
papierowej lub elektronicznej,

8) urzadzeniu technicznym lub urzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy
komputer, laptop, smartfon, pendrive oraz kazde inne urzadzenie elektroniczne
wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikacji,

9) narzedziach pracy - nalezy przez to rozumie¢ biurko, krzesto i inne przedmioty
niezbedne do bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy na stanowisku
pracy zdalnej,

10) sity wyzszej - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujace sie
nastepujacymi cechami: zewnetrznoscia (zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy
nastepuje poza strukturg Pracodawcy), niemozliwoscia jego przewidzenia oraz
zapobiezenia jego skutkom,

§2
Praca zdalna moze by¢ wykonywana czesciowo (tzw. model hybrydowy).
Warunki i zasady wykonywania pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram
wykonywanej pracy okre$la Pracodawca, jednakze Pracownik moze zaproponowac
witasny harmonogram i zakres pracy, ktéry bedzie realizowat po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.
Osobg reprezentujaca Pracodawce, ktéra odpowiedzialna jest za biezacg wspdtprace
z Pracownikiem oraz nadzor w okresie wykonywania przez Pracownika pracy w formie
zdalnej jest bezposredni przetozony Pracownika.
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Pracodawca/bezposredni przetozony Pracownika porozumiewa sie z Pracownikiem
telefonicznie badz drogg elektroniczng (poczta e-mail). Pozostali Pracownicy zaktadu
pracy wykorzystujg do komunikacji z Pracownikiem telefon badz poczte elektroniczna.
Swiadczenie pracy w formie zdalnej moze nastapic¢:

1) na wniosek Pracownika,

2) na polecenie Pracodawcy.

O mozliwosci podjecia pracy zdalnej decyduje Pracodawca.

Uzgodnienie miedzy stronami dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika

moze nastapic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do

zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowéd czego podpisuje oswiadczenie,

ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania zatrudnienia nie wymaga

zmiany warunkédw umowy o prace i moze wystgpic z inicjatywy Pracodawcy badz na

whniosek Pracownika.

W przypadku podjecia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do realizacji swoich

obowigzkéw pracowniczych w stosunku do Pracodawcy w sposdb staranny i godny

zaufania, poswiecajac caty swoj czas w godzinach pracy na aktywnos¢ zawodowa na
rzecz Pracodawcy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w przypadku gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz

organizacja pracy obowigzujaca u Pracodawcy, a Pracownik posiada warunki lokalowe

oraz techniczne umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalnej.

Prace zdalng wykonywaé mogg Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

administracyjno-biurowych, w tym Pracownicy merytoryczni po spetnieniu ponizszych

warunkéw:

1) posiadanie stuzbowych urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej,

2) zakres obowigzkéw Pracownika pozwala na prace w trybie pracy zdalnej w petni
elektroniczny, bez koniecznosci obiegu dokumentéw w formie papierowe;j,

3) uzyskanie zgody Pracodawcy po uwzglednieniu opinii Informatyka oraz kierownika
komorki organizacyjnej Pracownika (dotyczy analizy pod wzgledem charakteru
pracy oraz zakresu obowigzkow).

Pracy zdalnej nie moga wykonywaé Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

pomocniczych i obstugi, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku

pomocy administracyjnej.

Praca zdalna moze zostaé zlecona wytgcznie po ztozeniu przez Pracownika o$wiadczenia

stwierdzajacego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalnej. Oswiadczenie stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego i skutecznego poinformowania

Pracodawcy o wszelkich przeszkodach faktycznych i technicznych, ktére uniemozliwiaja

mu wykonanie pracy zdalnej. Zmiana warunkéw lokalowych i technicznych

uniemozliwiajaca dalsze wykonywanie pracy zdalnej zgtaszana jest przez pracownika na
formularzu stanowigcym Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. W takim przypadku

Pracodawca niezwtocznie wycofuje polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Kazda ze stron moze wystgpic¢ z wnioskiem w postaci papierowej lub elektronicznej

o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywroécenie poprzednich warunkéw

wykonywania pracy. Wzory wnioskéw okre$lajg Zatacznik nr 4a i Zatacznik nr 4b do

niniejszego Regulaminu. Whniosek jest wigzacy dla drugiej strony. W przypadku braku
uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej, zmiana wchodzi w zycie po uptywie

30 dni od dnia otrzymania wniosku.



17. Whioski i oSwiadczenia, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie moga by¢ sktadane
w formie papierowej badz elektronicznej z wykorzystaniem stuzbowych skrzynek
mailowych.

Rozdziat I
Prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownika zwigzane ze swiadczeniem
pracy zdalnej

§3
1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazania Pracownikowi zadah do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
2. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,

2) zapewnic Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej,

3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej,

4) pokry¢ Pracownikowi inne koszty niz okreslone w pkt 3, bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej, jesli zwrot takich kosztéw zostat ustalony miedzy
stronami w poleceniu pracy zdalnej,

5) zapewni¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.

§4

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik
zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z t3czaca go z Pracodawcg umowa
o prace oraz zakresem obowigzkow.

2.  Warunkiem rozpoczecia pracy zdalnej jest zaakceptowanie przez Pracodawce wniosku
Pracownika.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca.

4. Pracownik przed przystapieniem do Swiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany
z oceng ryzyka zawodowego oraz sktada oswiadczenie o spetnieniu warunkéw
lokalowych i technicznych.

5. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do przestrzegania
przepiséw i obowiazujacych w ZPKWS wewnetrznych regulacji dotyczacych
bezpieczehstwa informacji oraz ochrony danych osobowych, w szczegélnosci dbania
o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, chronienie ich przed dostepem oséb
nieupowaznionych.

6. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania
ergonomii.

7. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania w godzinach
pracy w statej dostepnosci w ramach wszystkich srodkéw komunikacji, przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
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W zwiazku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowiazani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach/spotkaniach, przy uzyciu srodkéw audiowizualnych.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego informowania

i przedstawiania wynikéw swojej pracy bezposredniemu przetozonemu z jednoczesnym
przekazaniem w/w informacji do pracownika ds. kadr, mailowo na koniec dnia pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng w wymiarze odpowiadajacym dobowej normie czasu
pracy obowigzujacej pracownika na podstawie umowy o prace. Pracownik ma
obowiazek $wiadczy¢ prace, zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem czasu pracy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany potwierdzi¢ swojg obecnosé na
stanowisku pracy w danym dniu poprzez poinformowanie bezposredniego przetozonego
z jednoczesnym poinformowaniem pracownika ds. kadr, o rozpoczeciu pracy za pomocg
$rodkéw komunikacji elektronicznej lub podobnych srodkéw indywidualnego
porozumiewania sie na odlegtos$¢, w szczegdlnosci poprzez pracownicza skrzynke
elektroniczna. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zakonczenie wykonywania pracy
zdalnej w dniu na zasadach, o ktérych mowa powyzej. Nie ulegajg zmianie godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy okre$lone w Regulaminie pracy obowigzujagcym w
ZPKWS.

Samowolne wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest niedopuszczalne. Praca

w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na polecenie Pracodawcy.

Pracownik ma prawo do bycia offline, tj. prawo odtgczenia i do odpoczynku

pracowniczego poza harmonogramowymi godzinami pracy.

Pracownik swiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do zgtaszania ewentualnych

absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego i pracownika

ds. kadr.

Jesli w dniu wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika zajdzie uzasadniona potrzeba

stawiennictwa Pracownika w siedzibie Pracodawcy, Pracodawca lub Pracownik

informuje niezwtocznie o tym fakcie drugg strone. W miare mozliwosci Pracownik

zobowigzany jest do stawienia sie w siedzibie Pracodawcy. Odmowa stawiennictwa

Pracownika w siedzibie Pracodawcy moze by¢ uzasadniona wytgcznie szczegélnymi

okolicznosciami.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do sumiennego i rzetelnego

wykonywania powierzonych zadan, przestrzegajac dyscypliny i stosujac sie do polecen

bezposredniego przetozonego.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé

Pracodawce o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywana praca. Zdarzenie to moze

zostac¢ potraktowane jako wypadek przy pracy lub jako wypadek zrownany z wypadkiem

przy pracy po przeprowadzeniu postepowania powypadkowego. Zaleca sie

Pracownikowi sporzadzenia w miare mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala,

fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy w celu

zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu

z innymi Pracownikami.

Pracownikowi nie mogg zosta¢ powierzone prace w formie pracy zdalnej bedacymi

pracami:

1) szczegdlnie niebezpiecznymi,

2) w wyniku, ktorych nastepuje przekroczenia dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

3) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie,
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4) zwigzanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych biologicznych oraz
innych substancji lub mieszanin wydzielajacych uciagzliwe zapachy,
5) powodujacymi intensywne brudzenie.

Rozdziat Ill
Polecenie pracy zdalnej przez Pracodawce

§5
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktéorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej,

- jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej

osSwiadczenie, iz posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
zgodnie z oswiadczeniem stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca jest uprawniony do cofniecia polecenia wykonywania pracy zdalnej,

o ktérym mowa w ust. 1, w kazdym momencie jego obowigzywania, z co najmniej
2-dniowym wyprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.

W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy

zdalnej.

Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc

z mozliwoscig przedtuzenia.

W?z6ér polecenia wykonywania pracy zdalnej okre$la Zatacznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.
Polecenie wykonywania pracy zdalnej wystawia Pracodawca po weryfikacji sprzetu

komputerowego na potrzeby pracy zdalnej przez Informatyka oraz uzyskania opinii
bezposredniego przetozonego Pracownika, ktérzy analizujg charakter pracy oraz zakres
obowigzkéw Pracownika.

Rozdziat IV
Praca zdalna na wniosek Pracownika

§6
Praca zdalna moze by¢ swiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce
indywidualnego wniosku ztozonego przez Pracownika.
Wz6r wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okresla Zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.
Whiosek opiniuja kolejno: Informatyk oraz bezposredni przetozony Pracownika.
Pracodawca zobowigzany jest uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:
1) Pracownicy w ciazy,
2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia,



3) Pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ciezkim i
nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

4) Pracownika - rodzica dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

5) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych,

o ktérych mowa w przepisach ustawy - Prawo oSwiatowe.

6) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajacg we wspdélnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika.

Wzér wniosku w przypadku grupy Pracownikéw okreslonych w ust. 4 okresla Zatacznik

nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Whniosek Pracownika, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy ztozy¢ do Pracodawcy w formie

papierowej badz elektronicznej z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem. Do wniosku

nalezy dotaczyé do wgladu dokument potwierdzajgcy podstawe ubiegania sie

o wykonywanie pracy w formie zdalnej.

Pracodawca nie jest zobligowany uwzgledni¢ wniosek Pracownika o prace zdalng

w kazdym przypadku, przy czym odmowa nie moze mieé charakteru dyskryminujgcego.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca w przypadkach okre$lonych

w ust. 4 zawiadamia Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie

7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng

moze wystgpi¢ wéwczas, gdy dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze

wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. W takim

przypadku obowiazuje procedura okreslona w ust. 4.

Rozdziat V
Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

§7
Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej (e-mail).
Pracownik kazdorazowo musi uzyskaé zgode Pracodawcy w formie pisemnej badz
e-mailem.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ z co najmniej 1-dniowym
wyprzedzeniem. Wzér wniosku okreéla Zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Okazjonalna praca zdalna przystuguje pracownikowi w wymiarze do 24 dni w roku
kalendarzowym.
Praca zdalna okazjonalna moze by¢ $wiadczona przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych obowigzki pracownicze moga by¢ wypetniane w sposéb zdalny

i ktérzy dysponuja sprzetem stuzbowym umozliwiajgcym im wykonywanie tej pracy.



10.

Pracownik nie jest uprawniony do samowolnego skorzystania z mozliwosci
wykonywania pracy w formie zdalnej. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na prace
zdalna okazjonalna, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja.
Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczattu
rekompensujacego koszty pracy zdalne;j.

Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest

z obowigzku zapewnienia pracownikowi materiatow oraz narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze z obowigzku
zapewnienia pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi
narzedzi pracy.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest kazdorazowo uzgadniane

Z pracodawca.

Rozdziat VI
Narzedzia i sprzet wykorzystywane podczas wykonywania pracy zdalnej

§8
Pracodawca dostarcza Pracownikowi sprzet stuzbowy niezbedny do wykonywania pracy

zdalnej, spetniajgcy wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone przepisami
Kodeksu pracy i aktéw szczegolnych, a takze szczegélnych, a takze pokrywa koszty
instalacji, eksploatacji oraz koszty serwisu i konserwacji.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej Pracownik uzyskuje zgode na
wynoszenie sprzetu na okres pracy zdalnej, co jednocze$nie podlega udokumentowaniu
w ,Rejestrze sprzetu wydanego do pracy zdalnej”, o ktérym mowa w Instrukcji
wydawania i eksploatacji sprzetu stuzbowego na potrzeby pracy zdalne;j.

Instrukcje wydawania i eksploatacji sprzetu stuzbowego na potrzeby pracy zdalnej
okresla Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Wyposazenie stanowiska pracy Pracownika obejmuje w szczegélnosci laptop, telefon
komorkowy.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb
trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujgcych sie w nim.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy
zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzystac ze zdalnej pomocy Informatyka w ramach pomocy
technicznej, aktualizacji oprogramowania itp.

W przypadku koniecznosci serwisu narzedzi wykorzystywanych podczas wykonywania
pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy w terminie
uprzednio uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

Pracownik odpowiedzialny jest za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania instrukcji wydawania i eksploatacji
sprzetu komputerowego na potrzeby pracy zdalnej okreslone w Zataczniku nr 9 do
niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat VI
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10.

11.

Koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej przez Pracownika

§9
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem

pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutu Pracownikowi przyznawany
bedzie ryczatt, ktérego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez Pracownika w zwiazku z pracg zdalna.

Ryczatt wyptaca sie na rachunek bankowy Pracownika.

Pracownik po dopuszczeniu do wykonywania pracy zdalnej przedktada do Pracownika
ds. kadr oswiadczenie dotyczace przekazywania na rachunek bankowy ryczattu za koszty
ponoszone w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Wz6r o$wiadczenia stanowi
Zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu. Pracownik ds. kadr przekazuje kopie
os$wiadczenia do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Z tytutu poniesionych przez Pracownika dodatkowych kosztéw energii elektrycznej

i ustug telekomunikacyjnych Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng w petnym
wymiarze czasu pracy przystuguje ze strony Pracodawcy zryczattowane swiadczenie

w wysokosci 2,07 zt ztotych za jeden dzien pracy wykonywania pracy zdalnej. Szczegoty
kalkulacji ryczattu okres$la Zatacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca przy ustalaniu wysokosci ryczattu, okreslonego wzigt pod uwage

w szczegdblnosci Srednie normy zuzycia energii elektrycznej oraz srednie koszty ustug
telekomunikacyjnych.

Ryczatt Pracodawca wyptaca Pracownikowi tgcznie po zakonczeniu danego kwartatu,

w terminie do 20 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu, w ktérym
Pracownik wykonywat prace zdalna.

Podstawa do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas pracy zdalnej przez
Pracownika. W przypadku trwania zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego lub
innych okolicznosci powodujacych niewykonywanie pracy kwota ryczattu jest
proporcjonalnie obnizana. Wysoko$¢ ryczattu obliczana bedzie jako iloczyn
przepracowanych dni pracy zdalnej i dziennej stawki ryczattu.

W celu wyptaty ryczattu bezposredni przetozony Pracownika w terminie do 5 dnia
miesigca nastepujacego po danym kwartale, w ktéorym Pracownik wykonywat prace
zdalng, przekazuje do Pracownika ds. kadr zestawienie liczby przepracowanych dni
pracy zdalnej, zgodnie z zestawienie ktérego wzér okresla Zatacznik nr 12 do niniejszego
Regulaminu.

Wyptata ryczattu bedzie podlega¢ waloryzacji corocznie, na podstawie danych
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, przedstawionych w komunikacie Prezesa GUS

w sprawie $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych.
Zwaloryzowany ryczatt bedzie obowigzywat od dnia 1 stycznia roku, w ktérym ogtoszono
komunikat. W przypadku ogtoszenia komunikatu w miesigcach pézniejszych
pracownikowi bedzie przystugiwaé wyréwnanie od miesigca stycznia.

Kwota dziennego ryczattu ustalana bedzie corocznie przez Pracodawce w drodze
Zarzadzenia.

Pokrycie kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez Pracownika

w postaci ryczattu, nie stanowi przychodu ze stosunku pracy (art. 67 Kodeksu pracy)

W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz.U. 2021 r., poz. 1128 z pbzn. zm.).


https://kadry.infor.pl/kodeks-pracy/obowiazki/5698065,jakie-koszty-pracy-zdalnej-poniesie-pracodawca.html

Rozdziat VI
Kontrola wykonywania pracy zdalnej

§10
Pracodawca ma prawo w kazdym czasie przeprowadzac kontrole:

1) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych

- W sposOb okreslony w niniejszym rozdziale.

Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika w terminie z nim uzgodnionym.

Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 2 dni przed

datg jej przeprowadzenia.

Pracodawca moze korzystac z nastepujacych srodkéw kontroli Pracownika

$wiadczacego prace zdalna:

1) kontrola bezposrednia zapowiedziana w uzgodnieniu z Pracownikiem w miejscu
Swiadczenia pracy,

2) kontrola poprzez spotkania przetozonego z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng

w zaktadzie pracy - w terminach ustalonych przez strony stosunku pracy,
3) kontrola w formie elektronicznej z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania sie na
odlegto$é, w tym przy uzyciu Srodkéw audiowizualnych.
Pracodawca kazdorazowo dokonuje wyboru sposobu przeprowadzania kontroli
w zaleznosci od zakresu kontroli i okolicznosci konkretnego przypadku.
Kontrola przeprowadzana bezposrednio w miejscu wykonywania pracy zdalnej moze
by¢ przeprowadzania wytacznie w godzinach pracy Pracownika, za uprzednim
porozumieniem z Pracownikiem.
Sposbb przeprowadzania kontroli powinien by¢ dostosowany do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé
prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé
korzystania z pomieszczenh domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem. Wzér
protokotu z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej okres$la Zatacznik nr 13 do
niniejszego Regulaminu.
Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli zdalnej, uzgodnionej w trakcie zatrudnienia,
stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do
usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w miejscu pracy okre$lonym
W umowie o prace, w terminie okre$lonym przez Pracodawce.
Kontrola $wiadczenia pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, o ktérej mowa
w art. 67 * Kodeksu pracy, kontrola w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy lub
kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
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w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych

z Pracownikiem.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do zastosowania kar porzagdkowych w stosunku do
0s0b, ktére beda konsekwentnie i uporczywie uchylaty sie od poddania sie kontroli

w trakcie wykonywania pracy zdalnej.

Rozdziat IX
Zasady BHP w pracy zdalnej

§11

1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko wykonywania pracy zdalnej
w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Instrukcja okre$lajagca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
pracy zdalnej okresla Zatacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu. Pracownik
zobowigzany jest poswiadczy¢ zapoznanie sie z instrukcjg BHP podczas prowadzenia
pracy w formie zdalnej na oswiadczeniu zamieszczonym w instrukgji.

3. Pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z instrukcja, o ktérej mowa w ust. 2 oraz
z informacjg o zasadach bezpiecznego wykonywania pracy przez pracownika
wykonujacego prace zdalng okreslong w Zataczniku nr 15 do niniejszego Regulaminu.
Wzér os$wiadczenia o zapoznaniu sie z powyzszymi wytycznymi okresla Zatacznik nr
16 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowac oraz zapoznac pracownika
z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracownika biurowego w zwigzku z
wykonywaniem pracy zdalnej. Ocene ryzyka zawodowego okresla Zatacznik nr 17 do
niniejszego Regulaminu

5. W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy
pracy zesp6t powypadkowy bedzie moégt dokonac ogledzin miejsca wypadku w
terminie uzgodnionym z pracownikiem lub domownikiem. Zesp6t powypadkowy
moze odstgpi¢ od dokonania ogledzin, jesli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budzg zastrzezen.

Rozdziat X
Ochrona informacji oraz danych osobowych

§12

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

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS w sprawie zasad
dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego.

3. Procedure ochrony danych osobowych w pracy zdalnej okre$la Zatacznik nr 18 do
niniejszego Regulaminu.

4. Pracownika potwierdza zapoznanie sie z Procedurami ochrony danych osobowych
w o$wiadczeniu, ktérego wzoér okresla Zatacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat XI
Postanowienia kofncowe

§13
Zarzadzenie zostato wprowadzone w oparciu o art. 67%° § 1 ustawy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie regulacje
zaktadowe, w tym Regulamin Pracy ZPKWS oraz przepisy powszechnie
obowiazujace. Zadne postanowienie ujete w niniejszym Regulaminie nie zwalnia
Pracownika ze stosowania sie do innych, w szczegdlnosci dalej idgcych powinnosci
pracowniczych wynikajacych z ww. regulacji.
Pracownik zobowiazuje sie niezwtocznie zawiadomic¢ Pracodawce o kazdorazowym
zaistnieniu przeszkody w przestrzeganiu postanowien Regulaminu lub wypetnianiu
powinnosci wynikajgcych z innych regulacji obowigzujacych u Pracodawcy badz
Z przepisdéw powszechnie obowigzujacych. Pracownika obowigzuje zasada
ostroznosci tzn. powinien zawiadomic Pracodawce réwniez wtedy, gdy jedynie
podejrzewa, ze ww. przeszkoda mogta zaistnie¢.
Pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé za nalezyte przestrzeganie obowigzkéw
i powinnosci pracowniczych wynikajacych z wszelkich regulacji obowigzujacych
u Pracodawcy i/lub z przepiséw powszechnie obowigzujacych.
Zdalne $wiadczenie pracy poza siedzibg Pracodawcy w sposéb niezgodny
z okre$lonym w niniejszym Regulaminie moze zosta¢ uznane z naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i potraktowane jako nieusprawiedliwiona nieobecnosé
w pracy ze wszystkimi konsekwencjami przewidzianymi w Kodeksie pracy.
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1z1

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowosé, data)
(imie i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko)

V4
0§VVWZZI{EOWNIKA
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej obowigzujagcym
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie
oraz zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)

Zatwieraza
m:
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1z1
Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

(miejscowo$é, data)
(imie i nazwisko pracownika)

(komoérka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika o posiadanych warunkach lokalowych

i technicznych%vania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj.

(adres wykonywania pracy zdalnej)

" (podpis pracownika)
Zatwieradze
m:
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1z1
Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

(miejscowo$é, data)
(imie i nazwisko pracownika)

(komoérka organizacyjna)

Informacja pracownika o zmianie sytuacji w zakresie posiadania warunkéw

lokalowych i techninlnywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67" § 5 Kodeksu pracy w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej oraz
ztozonym przeze mnie o$wiadczeniem o posiadaniu odpowiednich warunkéw lokalowych
i technicznych do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu

wykonywania pracy, tj.
informuje, iz moja sytuacja ulegta zmianie i nie posiadam juz odpowiednich warunkéw do
wykonywania pracy zdalnej pod wskazanym adresem.

Zatwierdza

m o (podpis pracownika)

o
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1z1
Zatacznik nr 4a
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.
(miejscowo$é, data)

(imie i nazwisko pracownika)

(komoérka organizacyjna)

Whiosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67% § 1 lub § 2 Kodeksu pracy, wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i powrét do poprzednich warunkéow W}konywania pracy. Jako termin przywrdcenia

poprzednich warunkéw zatrudnlenwzr*

(podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data|p0dp|s)
Termin przywrocenia do praz@@wgﬂjZ@
s

(data i podpis Dyrektora ZPKWS$
lub osoby upowaznionej)
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* Ustalony przez strony termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy powinien by¢ nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

1z1
Zatacznik nr 4b

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

(miejscowo$é, data)
(imie i nazwisko pracownika)

(komoérka organizacyjna)

Whniosek Pracodawcy owZvU?konywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 672 § 1 lub § 2 Kodeksu pracy, wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej przez Pana/Panig i powrét do poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako
przywrécenia poprzednich warunkéw zatrudnienia proponuje

*

termin

Uzasadnienie:**

Zatwierdza.....

(data i podpis Dyrektora ZPKW$
m O lub osoby upowaznionej)
o

* Ustalony przez strony termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy powinien by¢ nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
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** Okresli¢ przyczyny bedace podstawa wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej w przypadku
wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, o ktorym mowa w art. 67§ 61i 7.

1z2
Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)
(zajmowane stanowisko)

(komorka organizacyjna)

POLECENIE wv W{ACY ZDALNE)J

Dziatajac na podstawie art. 67%° § 3 Kodeksu pracy ze wzgledu na:

1) obowigzywanie stanu nadzwyczajnego oraz w okresie do 3 miesiecy po jego
odwotaniu,*

2) obowigzywanie stanu zagrozenia epidemicznego oraz w okresie do 3 miesiecy po
jego odwotaniu,*

3) obowigzywanie stanu epidemii oraz w okresie do 3 miesiecy po jego odwotaniu,*

4) zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzszej*

Polecam Pani/Panu ...t spassas s sense B
(imie i nazwisko pracownikéz @ tWﬂ@FdZ@
Wykonywanie pracy okres$lonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych w zakresie
obowigzkéw, poza miejscem statego wykonywania (pracm&a) W miejscu

(adres wykonywania pracy zdalnej)
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222

W czasie wykonywania pracy zdalnej obowigzuja Panig/Pana postanowienia Zarzadzenia
nr....../........ Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wykonywznia pracy zdalnej w ZPKWS oraz
aktualne zasady bezpieczenstwa i och i% fw tym danych osobowych
ustalone na podstawie Zarzadzen Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego w sprawie procedury bezpieczefstwa przetwarzania danych

osobowych.
Polecenie obowigzuje na czas oznaczony w terminie od dnia ..................

Pracodawca w kazdym czasie moze cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej 2-dniowym uprzedzeniem.

Opinia Informatyka:

{} ?/ )) DD (data i podpis)

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data i podpis)

(podpis pracownika) (podpis Dyrektora ZPKWS lub osoby
upowaznionej)
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*niewtasciwe skresli¢

1z2
Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko pracownika)

(komorka organizacyjna)
WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNE)J

Na podstawie art. 67 § 1 pkt 2 i § 2 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na prace
zdalng poczawszy od dnia ........cvvveeeeeeneeneeenne

P V4
Praca bedzie $wiadczona pod adreseWZ@F

Praca zdalna bedzie $wiadczona w petnym zakresie czasu pracy / czeSciowo w dniach
uzgodnionych z bezposrednim przetozonym™ tj. ......cevvevveeeeeeeeneeeeceeceeeee e

Oswiadczam, ze:

1) Miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) Zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy -
praca zdalna,

3) Na zdalnym stanowisku pracy obowigzujg mnie aktualne zasady bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym danych osobowych ustalone w ramach, ktére
zobowiazuje sie stosowac,

4) Zapoznatem/am z trescia Zarzadzenia nr ............ Dyrektora ZPKWS z dnia...............
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Wf@ﬁp@zkl Swiadczenia pracy
zdalnej i zobowiazuje sie do jego przestrzegania,

5) Zapoznatem/am sie z instrukcj dawania i eksploatacji sprzetu komputerowego na

potrzeby pracy zdalne;. o
20



(podpis pracownika)

272

Opinia Informatyka (weryfikacja sprzetu komputerowego na potrzeby pracy zdalnej):

"'ﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁ:ﬁﬁﬁﬁ:ﬁWﬁZﬁIEIﬁfﬁﬁﬁﬁﬁIﬁIﬁIﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁ:ﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁIﬁﬁﬁﬁ:ﬁ:ﬁ:ﬁ:ﬁﬁﬁ:ﬁﬁ

(data i podpis)

Opinia bezpos$redniego przetozonego:

'"fﬁ:ﬁIﬁﬁﬁZIZIfZIZIIfﬁﬁ%éi%@ié%&%éIfﬁﬁﬁﬁIﬁIZIZIZIZIZIIIZZII

s

(data i podpis)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(data i podpis Dyrektora ZPKWS$
lub osoby upowaznionej)
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*Niepotrzebne skresli¢

1z1
Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowo$é, data)

(imie i nazwisko pracownika)

(komoérka organizacyjna)

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

“WZor™
Na podstawie art. 67 § 1 pkt 21§ 2, § 6 i § 7 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na
prace zdalng poczawszy od dnia .......cevemveeecvecveeneeneeeennnes

Praca bedzie SWiadczona PO AArESEIM ....ueeeveniiceieeeeeeiteeeeece et e se e sresresresrssa s s sennns

Praca zdalna bedzie $wiadczona w petnym wymiarze czasu pracy / czesciowo w dniach
uzgodnionych z bezposrednim przetozonym™ ™, ... e

Oswiadczam, ze: 7
1) Miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymoZ@tM%gg@

i higieny pracy,

2) Zapoznatem/am sie z ocena ryzyka zawodowego nmwﬂg)wisku pracowni biurowy -
praca zdalna,

3) Na zdalnym stanowisku pracy obowigzuja mnie aktualne zasady bezpieczenstwa
i ochrony danych, w tym danych osobowych ustalone w............cuvevieinvnennnnnnns,
ktore zobowigzuje sie stosowac,

4) Zapoznatem/am z trescia Zarzadzenia nr ........... Dyrektora ZPKWS z dnia.................
W SPraWi€ .....cvvvevvieeneeneeseeeneneennnnnn. OKreslajacego warunki s$wiadczenia pracy zdalnej
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania,

5) Zapoznatem/am sie z instrukcjg wydawania i eksploatacji sprzetu komputerowego na
potrzeby pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
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222

Opinia Informatyka (weryfikacja sprzetu komputerowego na potrzeby pracy zdalnej):

7

WZOlI

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data i podpis)

(data i podpis)
*

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(data i podpis Dyrektora ZPKWS$

lub osoby upowaznionej) Z@ iWi@ de@
s

Odmowe uwzglednienia WNIoSKU UZasadniam ™ * * ...........eeviuerereseaseneeesesessessssssss s seessssss s ssssssssssss st sessesnsnens

*Whiosek ztozony przez pracownika, o ktérym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w
cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukoiczenia przez nie 4-go roku zycia, a takze pracownika
sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym
gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci,
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Pracodawca moze zweryfikowac przyczyne uprawniajaca pracownika do ztozenia wniosku o prace zdalng (np.
stan ciazy, opieka nad dzieckiem do lat 4 itd.) oraz zgodnie z art. 22" § 3 pkt 3, § 4 oraz § 5 Kodeksu pracy
zazadac przedtozenia do wgladu dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia.

**Niepotrzebne skreslic.

***0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

1z2
Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowo$é, data)
(imie i nazwisko pracownika)

(komorka organizacyjna)

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67**Kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania
przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej w terminié od...........cccee.. dO weeeececcecernnnneen. (8.
veewneedni roboczych).

Whnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem:

Oswiadczam, ze w biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem/am ............... dni
okazjonalnej pracy zdalnej.

Na podstawie art. 67°! § 6-8 oraz art. 67% § 2 Kodeksu pracy oéwiadczam, ze:

1) zapoznatem/am sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego,
instrukcjg BHP organizacji i wykonywania pracy zdalnej oraz zasadami jej
wykonywania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania,

2) potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym
i uzgodnionym z Pracodawca, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy oraz stanowisko pracy zdalnej uwzglednia wy, i ergonomii,

3) zapoznatem/am sie z aktualnymi zasadami bezpiec n@fiWﬂﬁ?@Zg@
ustalonymi w niniejszym Regulaminie oraz Politykg Ochrony Danych Osobowych,
ktore zobowiagzuje sie stosowac m o

o
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Opinia Informatyka (weryfikacja sprzetu komputerowego na potrzeby pracy zdalnej):

7

WZOT e

(data i podpis)
Opinia bezpos$redniego przetozonego:

(data i podpis)

Zatwierdze
m:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(data i podpis Dyrektora ZPKW$
lub osoby upowaznionej)

*Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym
**Niepotrzebne skresli¢
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1z2
Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

Instrukcja wydawania i eksploatacji sprzetu stuzbowego na potrzeby pracy zdalnej

81
W celu wykonywania pracy zdalnej konieczne jest posiadanie przez Pracownika:

1) stuzbowego sprzetu przenosnego (laptop) lub komputera zintegrowanego
z monitorem wraz z niezbednymi urzadzeniami dodatkowymi (klawiatura, mysz,
czytnik kart kryptograficznych itp.) oraz okablowaniem,

2) dostepu do sieci Internet w miejscu wykonywania pracy zdalnej, udostepnionego dla
stuzbowego sprzetu za pomocg sprzetu sieciowego zapewniajgcego bezpieczenstwo
danych,

3) zgody na wynoszenie sprzetu, ktéra powinna zawiera¢ wszystkie wymagane
informacje, tj. rodzaj sprzetu, numer inwentarzowy oraz wskazanie okresy
wykonywania pracy zdalnej - Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§2

1. Oryginat badz podpisanej zgody na wynoszenie sprzetu stuzbowego, o ktéorym mowa
w § 1 Pracownik zobowiazany jest przekaza¢ do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
Biura Zespotu Parkéw celem wprowadzenia do Rejestru sprzetu stuzbowego wydanego
do pracy zdalnej (Zatacznik nr 2 do Instrukcji).

2. Przed zabraniem sprzetu stuzbowego do miejsca wykonywania pracy zdalnej Pracownik
zobowiazany jest do pobrania wszelkich aktualizacji (o ile urzadzenie nie byto podtaczone)
oraz sprawdzenia dziatania aplikacji, do ktérych bedzie miat dostep podczas wykonywania
pracy zdalnej.

3. W przypadku problemoéw z funkcjonowaniem sprzetu, oprogramowaniem badz awaria
dostepu do sieci Internet w miejscu wykonywania pracy zdalnej mozliwa jest pomoc
zdalna. W szczegblnych przypadkach pomoc taka udzielana jest w siedzibie Pracodawcy.

4. Zgtoszenia w sytuacji okreslonej w ust. 2 nalezy kierowac do Informatyka drogg mailowa,
poprzez czat na Skype badz telefonicznie.

5. W przypadku awarii dostepu do sieci Internet oprécz Informatyka, informacje przekaza¢
nalezy rowniez bezposrednio Pracodawcy.

6. W przypadku awarii sprzetu uniemozliwiajagcego naprawe zdalna, pracownik na wtasny
koszt dostarczy sprzet do siedziby Pracodawcy w celu jego naprawy.

26



§3

. Pracownik zobowigzany jest do dostarczenia sprzetu komputerowego we wtasnym
zakresie i na witasny koszt z siedziby Pracodawcy do lokalizacji, w ktérej bedzie
wykonywana praca zdalna oraz samodzielnego podtaczenia sprzetu. Pracownik
zobowigzany jest rowniez do zwrotu sprzetu stuzbowego po zakonczeniu pracy zdalnej do
siedziby Pracodawcy na wtasny koszt i we wiasnym zakresie.

272

. Podczas przenoszenia sprzetu stuzbowego z siedziby Pracodawcy do lokalizacji, w ktorej
bedzie wykonywana praca zdalna, Pracownik zobowigzany jest doi zachowania
szczegblnej ostroznosci i ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

84

. Sprzet stuzbowy moze by¢ uzytkowany wytacznie w miejscu wskazany w poleceniu pracy

zdalnej badz wniosku Pracownika o prace zdalna.

. Zaleca sie zachowanie szczegblnej ostroznosci podczas korzystania z urzadzeh mobilnych

w miejscach publicznych, salach konferencyjnych, srodkach transportu.

. Urzadzenia nalezy chronic¢ przed kradzieza. Urzadzenia nie powinny by¢ pozostawiane bez

nadzoru uzytkownika, szczegélnie w stanie wigczonym i odblokowanym. W przypadku

kradziezy nalezy niezwtocznie zgtosic ten fakt na policje oraz z jednoczesnym
powiadomieniem o zaistniatej sytuacji Pracodawcy.

. Wykorzystywanie urzadzen sieciowych, szczegdlnie bezprzewodowych powinno odbywac

sie z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) majac rézne mozliwosci podtaczenia do sieci Internet, nalezy wykorzystywac poza
obszarem przetwarzania danych ZPKWS stuzbowy dostep do sieci, jesli uzytkownik go
posiada (mobilny dostep do sieci),

2) w obszarze przetwarzania danych ZPKWS, nalezy wykorzystywac¢ standardowe
sposoby podtaczenia do sieci (kabel sieciowy, potaczenie z siecig Wi-Fi),

3) nie nalezy podtaczac sprzetu do niezaufanych, publicznych sieci bezprzewodowych,

4) nalezy ogranicza¢ dostepnosc interfejséw sieciowych do innych urzadzen (np.
bluetooth).

Zatwierdze
m:
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Zatacznik nr 1 do Instrukgji
wydawania i eksploatacji
sprzetu stuzbowego

na potrzeby pracy zdalnej

Zgoda na wynoszenie sprzetu na okres pracy zdalnej

Nazwisko i imie Pracownika: ...
Zajmowane StaNOWISKO: ............cviviviiiiecett e e e ea

Komarka organizacyjna: T e
WzOI

Lp. Rodzaj sprzetu Numer Czasookres
inwentarzowy wykonywania pracy
zdalnej

Wydany sprzet:

7 atwierdza
-

[ v

N

(data i podpis Pracownika) data i podpis Pracodawcy)

28



Zatacznik nr 2 do Instrukgcji
wydawania i eksploatacji
sprzetu stuzbowego

na potrzeby pracy zdalnej

Rejestr sprzetu wydanego do pracy zdalnej

Lp. Nazwisko i imie Zajmowane Komoérka Rodzaj Data
Pracownika stanowisko | organizacyjn sprzetu / wydania /
Z numer zwrotu
MW Z @ F inwentarzowy sprzetu

S
S
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1z1
Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowosé, data)
(imie i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
Oswiadczenie

dotyczace przekazywania ryczattu za koszty ponoszone w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej na rachunek bankowy

V4
Prosze o przekazywanie ryczattu na WaZJ t[?nkowy:

INBZWA DANKU: ettt ettt e et teese et ee s euse s suee e ses e se s enaes s easessue e stssesseesnnesesensessennnsstenes

INE FACHUNKUS ettt ettt ettt et et s ste e st st se e eumse s cumse s suesesstssnsssesussessunses sussessessnnsessnnssssrnnesssene

Os$wiadczam, ze niezwtocznie poinformuje o zmianie rachunku bankowego.

b S
s
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1z1
Zatacznik nr 11
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

Wyliczenie ryczattu za prace zdalng
A. Srednia dzienna stawka za tadowanie komputera - 0,60 zt
B. Srednia dzienna stawka za tadowanie telefonu - 0,05 zt
C. Sredni dzienny koszt korzystania z oswietlenia - 0,11 zt

D. Sredni dzienny koszt korzystania z Internetu - 1,31 zt

Dzienny ryczatt za prace zdalng: A+ B+ C+D = 2,07 zt

Zatwieraza
m:
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Nazwa komérki organizacyjnej: ............

1z1

Zestawienie
liczby dni przepracowanych przez pracownikéw na pracy zdalnej

W aoreeereeeeeeneene. . KWartale

Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 .

(miejscowo$é, data)

roku

Lp.

Nazwisko i imie pracownika

Informacja w sprawie liczby dni
przepracowanych zdalnie

Miesiac

Liczba dni
przepracowanych
zdalnie

on o g g g
L allLVicSy UZLg

o All=
@)

7 =
al
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Zatacznik nr 13

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowodé, data)
Protokoét z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej

W dniu .....evvevieceeeeesee e W pOrozumieniu z pracownikiem przeprowadzono kontrole

w miejscu wykonywania pracy zdalnej w zakresie:

1) Bezpieczenstwa i higieny pracy,*

2) Kontrole przestrzeganie wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych,*

3) Wykonywania pracy zdalnej przez pracownlka

W toku przeprowadzonej kontroli sth F

Dane osoby kontrolowane;j: Dane oséb kontrolujacych:

Zatwieradza—
m:

(imie i nazwisko) (imiei naZW|sko)

(komorka organizacyjna) (imie i nazwisko)
(podpis osoby kontrolujace;j)
(adres $wiadczenia pracy zdalnej)

(podpis osoby kontrolujace;j)

(data i podpis Dyrektora ZPKWS$

(podpis pracownika)
lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 14

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

Instrukcja okreslajaca zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej

PAZDZIERNIK 2023

Zawartosc instrukcji bhp - praca zdalna

1. Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
ergonomii.

2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej.

3. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy
zdalnej.

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

5. Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkéw pracy, BHP na
stanowisku.
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1. Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.

Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, Pracownik ma obowigzek sprawdzi¢ czy jego

stanowisko pracy odpowiada warunkom bezpieczefAstwa, w tym przede wszystkim czy jest
zgodne z wymaganiami ergonomii.

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadaé¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okre$lonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢é ustawienia monitora ekranowego

i klawiatury. Szeroko$¢ i gtebokos$¢ stotu zapewnia: wystarczajgca powierzchnie do tatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych
z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm
miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia

w odpowiedniej odlegtosci od Pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gornych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie konczyn
goérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° w doét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu Pracownika do linii poprowadzonej
od jego oczu do Srodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu Pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod
blatem stotu.

4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kdétkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi; regulacje wysokosci oparcia
oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu; wyprofilowanie
ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podtokietniki.

5. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegoélnie:

a) poziom natezenia o$wietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach, b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od
ekranu monitora, w szczegélnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,
instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.
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2.Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

2. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna byé mniejsza niz 40%.

4. Podczas pracy stanowisko pracy Pracownika powinno obejmowac co najmniej 2m2 wolnej
powierzchni podtogi.

5. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

6. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty Pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pél elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

7. Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna byé mniejsza niz 40%.

8. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K). 10.
W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Pracujac zdalnie, Pracownik moze byé narazony na zagrozenia zawodowe wystepujace
w procesie pracy. Pracownik ma obowiagzek znaé te zagrozenia i stosowac dziatania

ograniczajace prawdopodobienstwo ich wystgpienia.

Zagrozenia wraz z dziataniami zapobiegawczymi zostaty zestawione w tabeli ponize;j.

L.p. Zagrozenie Opis Dziatania zapobiegawcze
1 Gorace powierzchnie Uwaga, ostroznos¢ z  goracymi
napojami
2 Energia elektryczna Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.
Przestrzeganie zakazu wykonywania
samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy.
3 Zalegajace tad i porzadek na stanowisku pracy,
. nie zostawianie przej$é, dojs¢ do
przedmioty, .
stanowiska pracy
A potkniecia
4 Elementy ruchome Korzystajac np. z niszczarki nie wolno
@ urzadzen pracowac w zbyt luznej odziezy.
AQ§
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5 Upadek na nizszy Korzystanie ze stopni/podestéw przy
poziom $ciaganiu przedmiotéw z poziomu

wyzej.

6 Ostre krawedzie Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia, uwaga,
ostroznos¢, brak pospiechu

7 Spadajace przedmioty Utrzymanie porzadku na stanowisku
np. z potki pracy, nie sktadowanie ciezkich

przedmiotéw powyzej pracownika

8 Poslizgniecie, upadek tad i porzadek na stanowisku pracy,
na tym samym nie zostawianie pod nogami,
poziomie dokumentoéw, smieci itp.

Dostateczna przestrzen do poruszania
sie

9 Praca siedzaca Ergonomiczne stanowisko pracy,
Przerwy w pracy.

Odpowiedni stotek, biurko

10 Pozar Zakaz uzywania otwartego ognia na
stanowisku pracy.

11 Stres, poczucie izolacji Szkolenia radzenia sobie ze stresem,
spotecznej, brak Mozliwos¢ kontaktu z przetozonym,
rownowagi miedzy Dobra wspdtpraca pomiedzy
zyciem prywatnym, a pracownikiem, a kierownikiem
zawodowym Mozliwos¢ pracy hybrydowej, kontakt

z wspotpracownikami
Rozdzielenie pracy, i zycia prywatnego
Okreslone godziny pracy
przerwy
12 Oswietlenie prawidtowe oswietlenie stanowiska

stanowiska pracy

pracy
lampka doswietlajgce stanowisko

pracy
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3.Czynnosci do wykonania po zakoniczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakohczeniu pracy Pracownik ma obowigzek postepowaé zgodnie ze schematem ponizej:

Zakonczenie pracy

Uprzadkowanie miejsca pracy
i dokumentacji stuzbowej

Wytaczenie sprzetu
elektronicznego , sprawdzenie
poprawnosci wytaczenia
poprawnosci

Zabezpieczenie sprzetu
i dokumentacji stuzbowej przed
dostepem oséb nieuprawnionych

Zabezpieczenie sprzetu przed jego
uszkodzeniem na czas przerwy
W pracy
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4.Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

Przez sytuacje awaryjng nalezy rozumie¢ kazda sytuacje stanowiaca zagrozenie dla zycia
i zdrowia Pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

Ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku, pozaru oraz ulatniania sie

gazu.
L.p. Sytuacja awaryjna Sposob postepowania
1 Wypadek przy pracy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie
samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwaé pogotowie ratunkowe, jezeli
jest to niezbedne, numer 112.
2. Poinformowanie przetozonego najszybciej jak to jest mozliwe.
2 Pozar 1. Odciecie zrédet energii.
Podjecie proby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiarow.
3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowac na miejsce
zbiorki PPOZ i powiadomic straz pozarna.
Dzwoniac na straz pozarna nalezy podac (998):
e swoje imie i nazwisko, numer telefonu, z ktérego przekazywana jest
informacja o zdarzeniu;
e adres i nazwe obiektu, w ktorym powstat pozar;
e co sie pali, na ktérym pietrze;
e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.
4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywaé windy.
5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.
3 Ulatnianie sie gazu 1. Zawiadomic¢ jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administracje.
2. Nie wtaczac swiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
3. Nie zapalac zapatek czy zapalniczek.
4. Zamknac¢ zawor gazu w mieszkaniu.
5. Otworzy¢ szeroko okno.
6. Wyjs¢ na zewnatrz budynku.
4, Nieodpowiednie warunki 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny

rac

pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczehAstwem innym
osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, Pracownik
ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwtocznie
przetozonego.
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5.Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkéw pracy, BHP na stanowisku.

Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Kontrola pracy zdalnej organizowana
jest w porozumieniu z Pracownikiem, na zasadach wewnetrznie ustalonych porozumieniem
w sprawie pracy zdalnej.

Zatwieraza
m:
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Oswiadczam ze zapoznatem/zapoznatam sie z obowiagzujacg instrukcja BHP podczas prowadzenia
pracy w formie zdalnej.
Znajomos¢ dokumentu potwierdzitem/potwierdzitam wtasnorecznym podpisem:

Lp. Imie i nazwisko Data Podpis

=

AQIl
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Zatacznik nr 15

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

INFORMACJA O ZASADACH BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

PRZEZ PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

I. Zasady i sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

10.

Obowigzkiem Pracownika zdalnego jest wykonywanie pracy, z przestrzeganiem
przepisoéw, zasad bhp oraz ergonomii.

Obowigzkiem Pracownika zdalnego jest organizacja stanowiska pracy zdalnej,

z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

Pracownik zdalny jest zobowigzany dbac¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.
Obowiazkiem Pracownika zdalnego jest dbanie, aby rozmieszczenie poszczegdlnych
elementdw wyposazenia na stanowisku pracy byto zgodne z rozmieszczeniem
elementdw zaproponowanym przez osoby upowaznione w imieniu Pracodawcy do
dokonywania czynnosci w zakresie dostarczania oraz instalacji sprzetu.

Powyzszy obowiazek dotyczy zaréwno elementéw wyposazenia podstawowego,
dodatkowego, jak i pomocniczego. Za wyposazenie podstawowe uznaje sie monitor
ekranowy, klawiature lub inne urzadzenia wejsciowe, jednostke centralng lub stacje
dyskietek (jezeli zostata ona udostepniona przez pracodawce). Za wyposazenie
dodatkowe uznaje sie drukarke, skaner oraz mysz. Za wyposazenie pomocnicze
uznaje sie stot, krzesto, uchwyt na dokumenty oraz podnézek. Powyzsze elementy
wyposazenia sktadajg sie na system komputerowy.

Wiasciwa organizacja stanowiska pracy zdalnej wymaga, aby ustawienie ekranu
monitora wzgledem zrodet $wiatta ograniczato ol$nienie i odbicie swiatta.

Elementy wyposazenia stanowiska pracy powinny by¢ ustawione dogodnie,

z uwzglednieniem konstrukcji stotu oraz zréznicowanej wysokosci ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury.

Optymalna odlegtos$¢ oczu Pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400 do
750 mm.

Rekomendowane jest ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej
niz 100 mm miedzy klawiatura, a przednig krawedzig stotu.

Elementy wyposazenia powinny by¢ ustawione w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, to jest w zasiegi jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji.
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Il. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1. Wykonywac niezbedne prace porzadkowe w obrebie stanowiska pracy, jak rowniez
przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym usytuowane jest stanowisko pracy.

2. Zweryfikowac¢ kompletnos$¢ wyposazenia stanowiska.

3. Przygotowaé wyposazenie podstawowe do pracy poprzez wiaczenie przyciskow
zasilania komputera oraz monitora.

4. Przygotowaé wyposazenie dodatkowe - drukarke, skaner

5. Zweryfikowac ustawienie krzesta, klawiatury, monitora uwzgledniajgc indywidualne
cechy pracownika, tak aby zminimalizowa¢ obcigzenie uktadu mies$niowo-
szkieletowego.

6. Zweryfikowac jasno$¢ monitora z uwzglednieniem aktualnych warunkéw w zakresie
oswietlenia - w przypadku o$wietlenia dziennego.

7. Przygotowac uzywane w procesie pracy dokumenty w postaci papierowe;j.

8. Uruchomic¢ niezbedne do pracy oprogramowanie zgodnie z instrukcjami jego
uzytkowania.

Podczas pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy zakazuje sie:

1. Spozywania positkéw oraz napojéw, w tym w ramach przerw od pracy.

2. Samodzielnego naprawiania urzadzen wchodzacych w sktad wyposazenia
podstawowego oraz dodatkowego.

3. Dopuszczania do uzytkowania wyposazenia stanowiska pracy przez inne osoby niz
pracownik zdalny.

4. Wykorzystywania komputera niezgodnie z przeznaczeniem - na dziatania niezwigzane
bezposrednio z wykonywana praca ( chyba, ze inne uzgodnienia zostaty poczynione
z pracodawcy).

Organizacja pracy:

1. Uprawnieniem Pracownika zdalnego jest taczenie przemienne pracy zwigzanej
z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajacych narzad
wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny
nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia pracy naprzemiennej - niezwigzanej
z obstuga monitora ekranowego, Pracownik zdalny ma prawo do co najmniej
5 minutowej przerwy w pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

3. W przypadku, gdy zarébwno 5 minutowe przerwy, jak i 15 minutowa przerwa

wynikajaca z dobowego wymiaru czasu pracy przekraczajgcego 6 godzin bedzie przez
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Pracownika zdalnego realizowana poza pomieszczeniem, w ktérym zorganizowane
jest stanowisko pracy, Pracownik kazdorazowo zabezpiecza stanowisko pracy przed
dostepem domownikéw - w szczegblnosci poprzez wylogowanie sie z systemu.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy zdalnej:

1. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien wytgczy¢ komputer oraz wszelkie pozostate
urzadzenia wykorzystywane w procesie pracy zasilane energia elektryczna.

2. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien zabezpieczy¢ wszelkie wykorzystywane
elektroniczne nosniki danych, jak réwniez dokumenty papierowe.

3. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien wykona¢ niezbedne czynnosci
porzadkowe.

lll. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz w razie wypadku.

1. W przypadku uzasadnionych watpliwosci w zakresie sprawnosci sprzetu wchodzacego
w sktad wyposazenia podstawowego oraz dodatkowego nalezy w miare mozliwosci
zapisac efekty pracy, przerwacé prace, zawiadomic o tym niezwtocznie Pracodawce.

2. W przypadku rozlania ptynéw w obrebie stanowiska pracy, w szczegélnosci na
klawiature, klawiature komputera przeno$nego, nalezy niezwtocznie odtgczyé zalane
urzadzenie od zasilania.

3. Zabronione jest wszelkie samowolne dokonywanie napraw wadliwie dziatajacych lub
niedziatajacych urzadzen wykorzystywanych do pracy zdalnej. Wszelkie watpliwosci
dotyczace pracy urzadzen powinny by¢ niezwtocznie zgtaszane pracodawcy.

4. W przypadku awarii zasilania uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej
z wykorzystanie urzadzeh zasilanych energia elektryczng Pracownik niezwtocznie
informuje o tym fakcie Pracodawce, jak réwniez odnotowuje doktadne godziny braku
mozliwosci wykonywania pracy w zwigzku z awaria.

5. W sytuacji wystgpienia wypadku w zwigzku z pracg zdalng obowigzkiem Pracownika
zdalnego jest niezwtoczne zgtoszenie zdarzenia Pracodawcy lub bezposredniemu
przetozonemu.

6. W sytuacji, gdy z uwagi na stan poszkodowanego nie ma mozliwosci dokonania
zgtoszenia osobiscie - zgtoszenie powinno by¢ dokonane przez dorostego
domownika.

7. Pracownik zdalny lub w przypadku jego nieobecnosci domownik jest obowigzany
w terminie uzgodnionym z pracodawca udostepnic¢ miejsce, w ktérym doszto do
wypadku zespotowi powypadkowemu w celu dokonania ogledzin.

8. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego
watpliwosci.

Zatwieraza
m:
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1z1
Zatacznik nr 16
do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

(miejscowos$é, data)
(imie i nazwisko pracownika)
(komoérka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika

Na podstawie art. 67°' § 6-8 oraz 67§ 2 Kodeksu pracy, oswiadczam:

1) Zapoznatem/am sie z oceng ryzWZe[g, instrukcjg BHP organizacji

i wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

2) Potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscy przeze mnie wskazanym
i uzgodnionym z pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy oraz stanowisko pracy zdalnej uwzglednia wymogi ergonomii,

3) Zapoznatem/am sie z aktualnymi zasadami bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym danych osobowych ustalonymi w ..............., ktére zobowigzuje sie stosowac,

(podpis pracownika)

Zatwieraza
m:
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Zatacznik nr 17

do Zarzadzenia nr 17/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

(miejscowo$é, data)

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Data: Wydziat/oddziat:
07.04.2023
Opracowat: Stanowisko pracy:
Marzena Bik
PRACA ZDALNA

. Informacje o stanowisku pracy.

A. Opis stanowiska pracy:

Pomieszczenia pracy znajdujg sie w miejscach wskazanych przez pracownika (mieszkania, domy
itp.). Praca przy komputerze trwa powyzej 4 godzin dziennie. Pracownik opracowuje dokumenty,
ksieguje, tworzy dokumentacje e zgodnie z danym dziatem. Pracownik przemieszcza sie po
miejscu wykonywania pracy.
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B. Lokalizacja stanowiska pracy.

Pomieszczenia pracy zdalnej

C. Rodzaj wykonywanej czynnosci

Praca na komputerze

Tworzenie, wypetnianie dokumentacji

Drukowanie, archiwizowanie dokumentéw

1
2
3
4

Obstuga urzadzen biurowych

D. Stasowane materiaty i Srodki

Komputer

Drukarka

Telefon

AW N

Materiaty biurowe

E. Wymagane uprawnienia , specjalistyczne badania lekarskie.

Aktualne badania wstepne, okresowe ewentualnie kontrolne
Aktualne szkolenie z zakresu BHP

Ukonczony instruktaz stanowiskowy.

E. Inne wymagania dotyczace oséb zatrudnionych na stanowisku -

kobiety w ciazy, mtodociani, osob Yy hiepetnosprawne, np.
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Zgodnie z aktualnymi przepisami

F. Inne osoby narazone na ryzyko

Inni pracownicy wykonujacy prace zdalng

H. Liczba zatrudnionych na stanowisku pracy
(stanowiskach o analogicznych warunkach pracy):

1. Razem:
a) W tym kobiet
b) W tym mitodocianych

I. Wypadki przy pracy oraz choroby zawodowe na stanowisku (z ostatnich 10 lat):

llos¢

Przyczyna wypadku lub choroby

Stopien szkod

UWAGA

Do dnia oceny ryzyka wypadkoéw przy pracy nie byto, nie stwierdzono choréb zawodowych.
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Karta identyfikacji zagrozen

(TAK ,,+” wystgpienie zagrozenia NIE ,,+” brak zagrozenia)
) ] ] TAK NIE
a) Czy pracownik wykonujac prace moze:
1 Potkngc sie, poslizngc¢ i upasé na tym samym poziomie? X
2 Upas¢ z wysokosci? X
3 Wpas¢ do zagtebien? X
Zostac uderzony, przygnieciony, pochwycony przez
» przemieszczane, transportowane przedmioty? X
4
= maszyny, urzadzenia, narzedzia? X
= spadajgce przedmioty? X
5 Uderzy¢ sie o nieruchome przedmioty? X
Zderzy¢ sie, doznac obrazenh przez kontakt z przedmiotami
= ostrymi lub szorstkimi? X
6
= bedacymi w ruchu? X
= gorgcymi? X
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7 Potkna¢ lub wdychaé szkodliwe substancje chemiczne? X
8 Dozna¢ urazu wskutek kontaktu substancji chemicznej ze X
skorg?
9 Zostac porazonym pradem elektrycznym? X
10 Doznaé obrazen wskutek innych czynnikéw: zimna, goraca, X
braku tlenu, zalania, zasypania, opadu skat?
11 Doznaé obrazen wskutek pozaru lub wybuchu? X
12 Doznaé obrazen wskutek awarii, pekniecia, rozerwania sie X
czesci maszyn, urzadzen lub narzedzi?
13 Doznac obrazen wskutek zawalenia sie budynku, wykopow, X
podziemnych wyrobisk?
14 | Dozna¢ obrazen wskutek dziatania sit przyrody — powodzi, X
burzy, pioruna, wiatru?
15 Doznac obrazen wskutek innych niewymienionych wydarzen? X
(wpisac jakich)
16 Doznac urazu oczu ? X
L . . . TAK NIE
b) Czy pracownik jest narazony na dziatanie:
17 Hafasu, wibracji, ultradzwiekéw, infradzwiekéw? X
18 Goracego lub zimnego powietrza? X
19 | Promieniowania jonizujgcego ze zrédet naturalnych? X
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20 | Promieniowania ze zrodet sztucznych? X
21 | Promieniowania laserowego? X
22 | Promieniowania podczerwonego, nadfioletowego? X
23 | Promieniowanie elektromagnetyczne? X
24 | Toksyczng (trujgca)? X
25 | Zraca, gryzaca lub drazniaca? X
26 | Zamarzajgcg? X
27 | Rakotworczg? X
28 | Radioaktywng? X
29 | Uposledzajaca funkcje rozrodcze lub cechy dziedziczne? X
) ] ] ) TAK NIE
c) Czy pracownik narazony jest na wdychanie:
30 | Pytéw rakotworczych — np. drewna bukowego lub debowego? X
31 ) . . o . X
Pytéw powodujacych pylice — np. zawierajacych krzemionke lub
azbest?
32 | Dymoéw, spalin, par, rozpylonego oleju? X
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33

»Zlego” powietrza — zawierajgcego szkodliwe dodatki, ubogiego
w tlen?

d) Czy pracownik jest narazony na niebezpieczny kontakt z TAK NIE
czynnikami biologicznymi:
34 | Bakteriami, wirusami, pierwotniakami? X
35 | Owadami, gryzoniami? X
36 | Innymi niebezpiecznymi zwierzetami? X
37 | Odchodami zwierzat? X
38 | Grzybami (trujgcymi lub rakotwérczymi)? X
TAK NIE
e) Czy praca wymaga:
39 | Podnoszenia, przesuwania, przenoszenia X
40 | Czestego powtarzania czynnosci? X
41 | Utrzymywania meczgcej, nienaturalnej pozyciji ciata? X
42 | Narazania sie na inne nie wymienione zagrozenia dla zdrowia ?

Zatwierdza

s
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Zatacznik nr 18
do Zarzadzenia nr 17/23

Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.




PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W PRACY ZDALNE)J
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1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okres$la zasady zabezpieczania i postepowania z danymi
osobowymi podczas pracy zdalne;j.

2. W procedurze pod okresleniem "Pracownik" nalezy rozumie¢ zardwno osoby
zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i wspotpracownikéw, na stale
wykonujacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych, a takze osoby
funkcyjne czy stanowiskowe, wymagajace dostepu do zasobdéw sprzetowych
i informacyjnych Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

w Bedzinie.

3. Pod okresleniem ,Pracodawca” nalezy rozumiec¢ zaréwno Pracodawce, jak
i zlecajgcego ustugi.

4. Pracodawca, przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym
zakresie dla Pracownikéw wykonujacych prace zdalna.

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

6. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo
danych, ich poufnosc¢ oraz integralno$é. Na Pracowniku cigzy obowigzek dbatosci
o dobro zaktadu pracy w przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie

pracy zdalnej.

2. Warunki podjecia pracy zdalnej

1. W przypadku podjecia pracy zdalnej Pracownika obowiazujg zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszej Procedurze.

2. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia przestrzeganie zasad ujetych
W niniejszej procedurze.

3. Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wiasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak
pradu lub brak dostepu do sieci Internet), niezwtocznie zgtasza to Pracodawcy
i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

4. Ztamanie zasad okreslonych w procedurze lub niedostosowanie sie do
postanowien niniejszej procedury moze stanowié naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

5. W przypadku osob realizujgcych zadania w oparciu o umowy cywilnoprawne

postepowanie niezgodnie z niniejszg procedurg moze oznacza¢ wykonanie



zadania niezgodnie z przedmiotem umowy i z wymagang przez pracodawce
starannoscia i zawodowym profesjonalizmmem i skutkowac rozwigzaniem umowy,

a takze przewidzianymi w umowie karami umownymi.

3. Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby
ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé sie z fragmentami
wykonywanej pracy.

3. Pracujac w domu nalezy zapewnié, aby domownicy nie mieli wgladu
w wykonywang prace, w szczegblnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu
komputera oraz smartfonu, a w przypadku dokumentéw w sposdb
uniemozliwiajacy wglad.

4. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfonu

nalezy upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

4. Bezpieczenstwo pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od Pracodawcy.

2. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petnié funkcje Hotspot, Pracownik

powinien korzystaé w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona

skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegoélnosci:

a. Korzystanie z Internetu powinno wymagacé uwierzytelnienia, np. poprzez
hasto.

b. Hasto dostepu powinno sktadaé sie z co najmniej 12 znakdéw, w tym
z duzych i matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych.

c. Jeslito mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera
na wiasny.

d. Dostep do panelu administracyjnego routera sieci domowej jest mozliwy

wyltacznie z urzadzen znajdujacych sie w sieci domowej.
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e. Zostat zmieniony domysiny adres routera z typowego 192.168.1.1 na inny.
4. Porad na potrzeby pracy zdalnej udziela Informatyk Zespotu Parkéw

Krajobrazowych Wojewo6dztwa Slaskiego w Bedzinie.

5. Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udostepnianie urzadzehn wykorzystywanych do realizowania pracy

zdalnej innym osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak
komputera stacjonarnego, laptopa, smartfonu, tabletu, itp.

3. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

4. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za zgodg Pracodawcy.

5. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawcg z jakich urzadzen
bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Pracownik niezwtocznie
zgtasza ten fakt Informatykowi Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewo6dztwa
Slaskiego w Bedzinie.

6. Informatyk odnotowuje, ktore urzadzenia sg wykorzystywane przez Pracownika do
pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

7. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

a. naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

b. zostaty wiaczone automatyczne aktualizacje;
zostata wtaczona zapora systemowa;

d. zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

e. zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np.
poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

f. wyltaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowej;

g. zostatzainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie
i odszyfrowanie danych (np. 7-ZIP);

h. zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po diuzszym
braku aktywnosci;

i. jezeli urzadzenie daje takg mozliwos$é, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami;

j. dyski sa szyfrowane;
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8.

k. w przypadku pracy zdalnej przez sie¢ publiczng, potaczenia bedg
realizowane tylko z wykorzystaniem VPN.
Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy

zdalnej zawierato inne zabezpieczenia.

6. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1.

W % N o U

10.

11.

12.

13.

Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe
tylko przez Informatyka lub za jego zgod3 i zgodnie z jego wytycznymi.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.
Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe podmiotow.
Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogg komunikaciji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowana metoda zabezpieczania hastem poprzez zabezpieczenie pliku lub
plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.
Kazda wiadomos$¢é powinna byé wysytana z nalezytg starannoscia, polegajaca

w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw. ktérzy nie znaja sie
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac
z opcji ,Ukrytej kopii”, tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

Pracownik moze takze przekazywac pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce zasobéw sieciowych.

Zasady bezpiecznego odbywania wideokonferencji okresla zatagcznik nr 1 do

niniejszej procedury.

7. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;j

1.

Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty
zawierajace dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych

na klucz w siedzibie Pracodawcy.
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2. Obowigzuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
Pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
Pracownik zgtasza do Pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalne;j.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe Pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

6. Po skopiowaniu dokumentdéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie,
zawierajace informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana Pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczeg6lng ostroznos$¢, aby nie ulegta zagubieniu lub kradziezy.

9. Dokumenty w miejscu wykonywania pracy zdalnej zabezpieczone s przed
dostepem o0sob trzecich, w tym domownikow.

10. Pracownik winien przestrzegac¢ zasady czystego biurka.

11. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica
w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).

12. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ Pracodawcy, ktéry
weryfikuje ich kompletnosé.

13. Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé¢ w catosci zniszczone.

8. Szczegodlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ Informatykowi Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego w Bedzinie.

2. W przypadku zniszczenia sprzetu nalezy informacje o tym fakcie przekazaé
Informatykowi Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
w Bedzinie.

3. W przypadku zniszczenia dokumentu nalezy przekazaé informacje przetozonemu.

4. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Pracodawcy,

Informatyka, Inspektora ochrony danych.
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9. Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

a. udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug;

b. przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

c. przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogg
komunikacji, ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

d. korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

e. niszczenie dokumentow w domu;

f. udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

g. dzielenie sie informacjami poufnymi z domownikami;
logowanie sie na konto innego uzytkownika;

i. zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

j. zabranie oryginatéw dokumentow;

k. niezwrdécenie dokumentoéw;

I. niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwréconych danych;

m. przechowywanie na sprzecie stuzbowym plikow niezwigzanych z
wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktére

nie posiadajg stosownej licenciji.
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Zatacznik nr 1

Do Procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Etapy wideokonferencji Wytyczne

1. Zapoznaj sie z ogélnymi warunkami uzytkowania lub
politykg prywatnoéci programu, z ktérego chcesz
skorzystac.

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

3. Zweryfikuj, do jakich celéw beda wykorzystywane Twoje
dane osobowe.

4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony,
- lista kontaktéw, lokalizacja itp.

5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej
strony aplikacji, z ktérej chcesz korzysta¢; w przypadku
urzadzen mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Play

lub App Store.

Przed rozpoczeciem

wideokonferengji 6. Upewnij sie, ze osoby postronne nie majg dostepu do

Twojego ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbednymi Srodkami
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 podtaczeniu sie do telekonferencji korzystaj z kodéw
dostepu/PIN-6w.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem
antywirusowym.

W trakcie korzystania 1. Ogranicz iloé¢ podawania danych osobowych - uzyj
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z wideokonferenciji

10.

pseudonimu i stuzbowego adresu e-mail.

Uzyj innego hasta, niz uzywane przez Ciebie w innych
ustugach.

Nie udostepniaj linkéw do konferencji w mediach
spotecznos$ciowych.

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

Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj
dostep do sieci za pomoca szyfrowanego potaczenia VPN.

Nie udostepniaj dokumentéw stuzbowych za pomoca
czatu, ktéry moze byc¢ publiczny.

Jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tfa (tak
zeby rozmowcy nie widzieli Twojego otoczenia).

Korzystaj zopcji "poczekalnia", tak aby$s mogt
kontrolowaé osoby uczestniczace w telekonferencji;
unikniesz przypadkowych lub niechcianych oséb.

Logujac sie do telekonferencji, wytagcz mikrofon i kamere
(wtaczysz je, jak bedzie to potrzebne).

Po skorzystaniu
z wideokonferenciji

Whytacz mikrofon i kamere.

Upewnij sie, ze zakonczyte$ spotkanie on-line i zamknate$
aplikacje.

Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.

Zatwieraza
m:
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