ZARZADZENIE NR 300 STAROSTY WOLOMINSKIEGO

z dnia 21 pazdziernika 2024 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Na podstawie art. 672° §4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
t.j.), w zwigzku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2024 r. poz. 107 t.j.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wotominie w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc §26 Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Wotominie, stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia nr 120.141.2014 Starosty Wotominskiego z dnia 11 czerwca 2014 r.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Wotominskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2024 .



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 300/2024
Starosty Wotominskiego
z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wotominie

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Praca zdalna w Starostwie Powiatowym w Wotominie moze by¢ wykonywana na zasadach
przyjetych w niniejszym zarzadzeniu, a w zakresie nie objetym zarzgdzeniem — na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
1) k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Wotominie jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Staroste Wotominskiego lub inng osobe
upowazniong do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawce;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Wotominie bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace, czas jej trwania, wymiar
czasu pracy, a takze osobe, z ktérg stosunek pracy zostat nawigzany na innej podstawie niz umowa o
prace;

4) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie na rzecz pracodawcy pracy okreslonej w
umowie o prace, czeSciowo poza miejscem jej statego wykonywania, w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej badz z
inicjatywy pracodawcy a takze na jego polecenie, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

5) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ forme pracy zdalnej o ktérej mowa w art.
67%3k.p.;

6) ocenie ryzyka zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ analize i dokumentacje ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywaniem pracy zdalnej, w szczegdlnosci okreslajgcego wptyw tej
pracy na wzrok, uktad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne tej pracy, oraz
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko do poziomu uznawanego za akceptowalny;,
przeprowadzong przez pracodawce;

7) srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumiec¢ rozwigzania techniczne, w tym
urzadzenia teleinformatyczne i wspdtpracujgce z nimi narzedzia programowe, umozliwiajgce
indywidualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy
systemami teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci poczte elektroniczng, stosowane przez
pracodawce;

8) IT - nalezy przez to rozumiec technike informatyczng.



9) RODO — nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

§ 2. Podstawowe zasady organizacji pracy zdalnej

1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej odbywa sie na podstawie uzgodnienia miedzy
stronami i moze nastgpic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

2. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga zmiany
warunkow umowy o prace i moze nastgpic z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika.

3. Praca zdalng moze zostac objeta grupa pracownikéw na stanowiskach:
1) kierowniczych,
2) administracyjno-biurowych.

4. Praca zdalna moze by¢ swiadczona po zaakceptowaniu przez pracodawce indywidualnego wniosku
ztozonego przez pracownika. Wzér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 3. Warunki wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze byé wykonywana przez pracownikow, jezeli facznie zostang spetnione
nastepujgce warunki:

1) rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika i organizacja pracy w komdrce organizacyjnej, w
ktorej pracownik wykonuje prace, pozwala na wykonywanie pracy zdalnej, a wyniki pracy zdalnej
moga by¢ przedktadane bezposredniemu przetozonemu za posrednictwem srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, w tym srodkéw komunikacji elektronicznej;

2) pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalne;j.

2. Pracownik sktada, przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej a w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie
pracy zdalnej zawiadomi o tym niezwtocznie pracodawce. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§ 4. Wymogi niezbedne dla wykonywania pracy zdalnej

1. Pracodawca podejmuje decyzje o wykonywaniu przez pracownika pracy zdalnej oraz o wymiarze
Czasu pracy, po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez kierownika wtasciwej komérki
organizacyjnej.

2. Pracodawca, podejmujgc decyzje o wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownika, bierze pod
uwage specyfike pracy na danym stanowisku pracy, z uwzglednieniem:

1) zapewnienia prawidtowej realizacji obowigzkéw na danym stanowisku pracy;



2) zapewnienia ciggtosci pracy komérki organizacyjnej;
3) poziomu wiedzy i kompetencji pracownika przewidzianych na danym stanowisku;

4) poziomu wiedzy pracownika o standardach, procesach i procedurach obowigzujgcych u
pracodawcy;

5) indywidualnej oceny umiejetnosci pracownika pozwalajgcych na wykonywanie pracy
samodzielnie, bez bezposredniego wsparcia i nadzoru bezposredniego przetozonego;

6) systemu dokumentowania z uwzglednieniem koniecznosci prowadzenia spraw w formie
papierowe;.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana:
1) cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2) w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca.

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytacznie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie w miejscu z zapewnionym odizolowaniem od 0séb
postronnych, moggcych ustyszeé rozmowy stuzbowe lub zapoznad sie z tresSciami wykonywanej pracy.

6. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o zmiane miejsca wykonywania pracy zdalnej za posrednictwem
wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej, w postaci papierowej lub elektronicznej. Akceptacje
wyraza pracodawca w trybie rozpatrywania wniosku o wykonywanie pracy zdalnej.

§ 5. Praca zdalna na polecenie pracodawcy
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana z inicjatywy pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania
sity wyzsze;j.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa
w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej, pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej lub zgode na
wykonywanie pracy zdalnej.

§ 6. Organizacja pracy zdalnej

1. Praca zdalna wykonywana jest zgodnie z wczesniej ustalonym harmonogramem pracy zdalnej
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Nie stanowi odstepstwa od ustalonego harmonogramu pracy zdalnej:

1) uczestnictwo w spotkaniu stacjonarnym wymagajgcym osobistej obecnosci pracownika w
dotychczasowym miejscu pracy lub



2) uczestnictwo w stacjonarnym spotkaniu zewnetrznym wymagajgcym osobistej obecnosci
pracownika w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

3. Pracownik, wykonujacy prace zdalng, ma prawo przebywania na terenie Powiatu Wotominskiego
oraz korzystania z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych, w celu
zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi
pracownikami, na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikdw.

4. Pracodawca, stosownie do art. 672 § 1 k.p., moze cofng¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej i
przywréci¢ poprzednie warunki wykonywania pracy, w szczegdlnosci gdy:

1) ulegt zmianie rodzaj, specyfika pracy pracownika lub jego zakres obowigzkéw, a w szczegdlnosci,
gdy jego obowigzki obejmujg bezposrednig obstuge klienta w dotychczasowym miejscu pracy,
koniecznos¢ zapewnienia dziatania urzadzen w dotychczasowym miejscu pracy, ich konserwacji lub
napraw w miejscu potozenia tych urzadzen;

2) istniejg uzasadnione watpliwosci utrzymania takiej samej jakosci lub efektywnosci pracy
pracownika w przypadku wykonywania przez niego pracy zdalnej (np. niewystarczajgca
samodzielnos¢ pracownika, potrzeba biezgcego, osobistego wsparcia bezposredniego
przetozonego lub wspdtpracownikdw, brak dyspozycyjnosci lub wtasciwej organizacji pracy,
mniejsza efektywnos$¢ pracy pracownika, niewykonywania obowigzkéw uzgodnionych z
bezposrednim przetozonym), w szczegdlnosci ich potwierdzenia w trakcie przeprowadzonej
kontroli pracy zdalnej;

3) nieobecnosé pracownika w dotychczasowym miejscu pracy ma negatywny wptyw na prace
wspotpracownikdw, realizacje zadan komdrki organizacyjnej lub w inny sposdb negatywnie wptywa
na dziatalnos$¢ pracodawcy;

4) pracownikowi zlecono nowe zadania (np. w zwigzku z oddelegowaniem do innej pracy).

5. W przypadku cofniecia zgody przez pracodawce, o ktérej mowa w ust. 4, pracodawca i pracownik
ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania przez pracownika informacji o cofnieciu zgody. W razie braku porozumienia
przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie
30 dni od dnia otrzymania informacji o cofnieciu zgody.

6. Pracodawca cofa zgode na wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej w przypadku, gdy miejsce
lub urzadzenia techniczne, w ktédrym lub przy pomocy ktérego jest wykonywana praca zdalna
przestafo:

1) spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy dla stanowiska pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym przepiséw i procedur
ochrony danych osobowych,

3) zapewnia¢ mozliwosci techniczne Swiadczenia pracy zdalnej za pomoca tacza internetowego.

7. Wykonywanie pracy zdalnej nie powoduje zmiany ustalonego wymiaru, systemow ani rozktaddw
Czasu pracy, przerw i czasu przeznaczonego na odpoczynek dobowy i tygodniowy, zasad dotyczacych
zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, wyjs¢ prywatnych oraz zgtaszania wypadku
przy pracy zdalnej.

8. W przypadku zaistnienia wypadku, pracodawca dokonuje ogledzin miejsca wypadku po zgtoszeniu
zdarzenia przy pracy zdalnej w terminie uzgodnionym z pracownikiem albo jego domownikiem.



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

9. Pracownik wykonujacy prace zdalng ustala z bezposrednim przetozonym swoje obowigzki zwigzane
z jej wykonywaniem, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zasad przyjmowania zadan;

2) sposobu wykonywania zadan;

3) sposobu informowania o wynikach swojej pracy;

4) sposobu komunikowania sie z pracodawcg, wspotpracownikami oraz klientami;
5) ewidencjonowania zadan i rozliczania sie z ich wykonania.

10. W przypadku zaistnienia przeszkody, uniemozliwiajgcej rozpoczecie lub kontynuowanie pracy w
miejscu pracy zdalnej uzgodnionym z pracodawcg, gdy nie jest mozliwe jej usuniecie, w celu
kontynuowania pracy, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie
bezposredniego przetozonego (lub pracodawce) i oczekiwaé na jego decyzje. Do czasu otrzymania
decyzji o powrocie do pracy stacjonarnej lub kontynuowania pracy w inny sposdb, pracownikowi nie
wolno samowolnie opuszcza¢ miejsca wykonywania pracy zdalnej.

§ 7. Materiaty i narzedzia pracy niezbedne do wykonywania pracy zdalnej

1. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat materiaty i narzedzia pracy, w
tym urzadzenia techniczne, powierzone mu przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu (np. komputer
stuzbowy, monitor, myszka, klawiatura, stuzbowy telefon komérkowy). O powierzeniu materiatow,
narzadzi i urzadzen pracownikowi i jego rodzajach kazdorazowo decyduje pracodawca w ramach
posiadanych zasobow.

2. Pracownik odpowiada za wykorzystywane mienie, o ktérym mowa w ust. 1, na zasadach
okreslonych w art. 124 k.p. i kolejnych przepisach k.p.

3. Urzadzenia powierzone pracownikowi przez pracodawce sg sprawne i bezpieczne dla uzytkownika.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymania ich w stanie niepogorszonym, uwzgledniajgcym normalne
zuzycie.

4. Korzystanie z prywatnych urzadzen technicznych mozliwe jest wytgcznie w przypadku wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej, ktéra nie wymaga dostepu do systeméw teleinformatycznych i ustug
Swiadczonych w ramach wewnetrznej infrastruktury IT Starostwa Powiatowego w Wotominie. W
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z wtasciwym kierownikiem komarki
organizacyjnej, pracownik moze postuzy¢ sie prywatnym urzadzeniem, jesli z obiektywnych przyczyn
nie ma innej mozliwosci realizacji powierzonego zadania.

5. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zapewnienia
materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do jej wykonywania.

6. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) bezpiecznie uzytkowaé powierzony mu sprzet, tj. zgodnie z jego przeznaczeniem i instrukcjami
wydanymi przez producenta tego sprzetu;



2) bezpiecznie przechowywac sprzet, tj. zabezpieczajac go przed mechanicznym uszkodzeniem (np.
upadkiem z wysokosci, upadkiem innych przedmiotéw na sprzet, rozlaniem sie jakichkolwiek cieczy
na sprzet), a takze przed dostepem jakichkolwiek osdb trzecich (w tym cztonkdw rodziny lub
domownikéw pracownika) do sprzetu oraz jakichkolwiek informacji w nim zapisanych lub
utrwalonych. W szczegdlnosci pracownik nie moze przekazywac sprzetu do uzytkowania osobie
trzeciej.

7. Pracodawca zapewnia pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy zdalne;j.
Pracownik zgtasza wszelkie potrzeby w tym zakresie do stuzb IT pracodawcy telefonicznie badz
mailowo. Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, nastepuje w miejscu i w
terminach wyznaczonych przez odpowiednie stuzby IT.

8. W przypadku awarii powierzonego sprzetu lub oprogramowania pracownik zawiadamia
niezwtocznie (telefonicznie lub mailowo) stuzby IT oraz bezposredniego przetozonego (lub
pracodawce). Bezposrednio po dokonaniu naprawy zawiadamia o wznowieniu pracy.

9. Pracownik zawiadamia niezwtocznie (telefonicznie lub mailowo) bezposredniego przetozonego (lub
pracodawce) oraz odpowiednie stuzby IT pracodawcy o uszkodzeniu, zgubieniu lub kradziezy
powierzonego mu sprzetu, a takze o wystgpieniu jakichkolwiek probleméw technicznych zwigzanych
ze srodkami komunikacji elektronicznej. W zgtoszeniu pracownik podaje okolicznosci, date oraz
godzine, kiedy sprzet zostat uszkodzony, zgubiony lub skradziony. W przypadku kradziezy
powierzonego sprzetu pracownik zobowigzany jest takze powiadomié o tym zdarzeniu policje oraz
okaza¢ pracodawcy do wglagdu kopie protokotu policyjnego.

10. Z tytutu wykonywania pracy zdalnej pracownikowi jest wyptacany ryczatt pieniezny, ktérego
wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z
wykonywaniem pracy zdalnej.

11. Ryczatt ustalany jest w wysokosci odpowiadajgcej oSmiu godzinom zegarowym pracy zdalnej. W
razie koniecznosci ustalenia ryczattu za jedng godzine zegarowg dokonywane jest odpowiednie
przeliczenie wysokos$ci ryczattu ustalonego przez pracodawce.

12. Ryczatt naliczany jest za czas faktycznie wykonywanej pracy zdalnej (w przypadku trwania
zwolnienia lekarskiego lub urlopu wypoczynkowego lub innych okolicznosci powodujacych
niewykonywanie pracy zdalnej kwota ryczattu jest proporcjonalnie obnizana). Podstawg wyptaty jest
stosowne oswiadczenie, ztozone pracodawcy przez pracownika.

13. Kwota ryczattu jest ustalana przez pracodawce na podstawie usrednionych lub powszechnie
obowigzujgcych cen rynkowych energii elektrycznej i Internetu. Wysokos¢ ryczattu jest dostepna na
stronie internetowej pracodawcy i podlega waloryzacji raz w roku, przy czym pierwsza waloryzacja
nastgpi 31 stycznia 2025 r.

14. Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na zasadach wyptaty wynagrodzenia za prace przewidzianych w
regulaminie pracy obowigzujgcym u pracodawcy.

§ 8. Zasady porozumiewania sie podczas wykonywania pracy zdalnej

1. Pracodawca i pracownik, przez caty okres wykonywania pracy zdalnej, utrzymujg kontakt i
porozumiewajg sie za posrednictwem Srodkow porozumiewania sie na odlegtosé, w tym poprzez
Srodki komunikacji elektronicznej (stuzbowg poczte elektroniczng, komunikatory on-line, telefon
stuzbowy), stosowane u pracodawcy.



2. Obecnosc¢ pracownika na stanowisku pracy jest potwierdzana za pomocg narzedzia
informatycznego przed rozpoczeciem pracy.

3. W przypadku wystgpienia awarii narzedzia, o ktdrym mowa w ust. 2, obecnos¢ pracownika na
stanowisku pracy jest potwierdzana w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym. W takim
przypadku bezposredni przetozony odnotowuje fakt obecnosci na liscie obecnosci. Lista obecnosci z
catej podstawowej komérki organizacyjnej jest przekazywana do komoérki kadrowe;.

§ 9. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej oraz ochrony informacji

1. Pracownik, przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, zapoznaje sie z obowigzkowymi u
pracodawcy zasadami postepowania w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz wymogami w
zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
przyjetymi formami zabezpieczen technicznych i organizacyjnych.

2. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez niego
oswiadczenia, w postaci papierowej lub elektronicznej, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego
regulaminu.

§ 10. Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca moze przeprowadza¢ kontrole, w tym w miejscu jej wykonywania przez pracownika w
zakresie:

1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika pod wzgledem merytorycznym oraz wykorzystania i
przestrzegania czasu pracy,

2) bezpieczenstwa i higieny pracy lub

3) przestrzegania wymogdw bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

2. Kontrole pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania przeprowadza sie w porozumieniu z
pracownikiem, w godzinach pracy pracownika.

3. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy zdalnej i
jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych osdb ani utrudniaé korzystania z pomieszczert domowych w
sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Kontrola pracy zdalnej moze byé przeprowadzona z wykorzystaniem monitoringu elektronicznego
poczty stuzbowej oraz aktywnosci IT, na zasadach i w sposéb okreslony w regulaminie pracy
obowigzujgcym u pracodawcy.

5. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony
informacji, w tym przetwarzania i ochrony danych osobowych.

6. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, stwierdzi uchybienia w
przestrzeganiu przepisOw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu
wymogoéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybiert we wskazanym terminie
albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku cofniecia zgody



na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy, w
terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 11. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

1. Praca zdalna, o ktérej mowa w art. 67* k.p., moze byé wykonywana okazjonalnie przez
pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

2. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie oznaczana jest na liscie obecnosci w sposéb indywidualny,
odrdzniajacy sie od pozostatej pracy zdalnej.

3. Pracownik moze wnioskowaé, w postaci papierowej lub elektronicznie, o wyrazenie zgody na
wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej, w terminie umozliwiajgcym rozpatrzenie przez pracodawce
whniosku, przed datg rozpoczecia pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie. Wzdér wniosku o
wykonywanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Do pracownika wykonujgcego okazjonalng prace zdalng nie stosuje sie postanowien regulaminu w
zakresie obowigzkdw pracodawcy wynikajacych z art. 67°- 672 oraz art. 67°! § 3 k.p.

§ 12. Postanowienia koricowe

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



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym

Informacja o wniosku:

w Wotominie

1. Ten wniosek nie dotyczy pracy zdalnej okazjonalnej.

2. Pracowni wnioskujacy o prace zdalng po raz pierwszy, dotgcza do wniosku ,Oswiadczenie
pracownika wykonujgcego prace zdalng”.

3. Pracownik dotgcza do wniosku harmonogram pracy zdalnej. Harmonogram obejmuje
maksymalnie okres dwumiesieczny.

4, Zmiana terminu wykonywania pracy zdalnej, wymaga ztozenia nowego harmonogramu.

5. Praca zdalna dla osoby szczegdlnie uprawnione; :

* Szczegdlnie uprawniona jest osoba:
- W Cigzy;

- wychowujaca dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

- sprawujgca opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, ktdrzy majg orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- o ktérej mowa w art. 142 §1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy.

. Osoba szczegdlnie uprawniona, przedstawia komorce kadrowej dokumenty, ktore

potwierdzajg to uprawnienie.
6. Whniosek skfada sie do komdrki kadrowej.
Wotomin, .....cvervevennnee.

IMi€ i NAZWISKO: wvvvveeeece et

............................ r.

STANOWISKO: vt Nazwa komorki organizacyjnej: .....ccooeeeeeececeveineneeeeeceee e

Whniosek o prace zdalng

Whioskuje o prace zdalng jako osoba szczegdlnie uprawniona:

[ tak, uzasadnienie:

U nie

Prace zdalng bede wykonywa¢ pod:

[ aktualnym adresem zamieszkania przekazanym przeze mnie pracodawcy
LI iNNYM @AMESEIM: .ottt ettt bt se e e e s s s saseasateatesaenen

1 mam stuzbowy laptop lub inny stuzbowy komputer do pracy zdalnej

1 nie mam stuzbowego laptopa ani innego stuzbowego komputera do pracy zdalnej



Wypetnia bezposredni przetozony:

Rodzaj pracy i organizacja pracy pozwala na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika wedtug
zaproponowanego harmonogramu oraz wyrazam zgode na prace pod wskazanym adresem:

O tak

1 nie, uzasadnienie opinii:

Potwierdzam, ze:
1 pracownik posiada stuzbowy laptop lub inny stuzbowy komputer do pracy zdalnej

1 w zasobach komorki organizacyjnej jest laptop, ktéry mozna udostepnic¢ pracownikowi

Wypetnia komodrka wtasciwa w sprawach kadrowych:

Miejsce zamieszkania jest zgodne z podanym pracodawcy:
O tak
O nie

Jesli adres pracy zdalnej wskazany przez pracownika jest inny niz zamieszkania, nalezy go wpisa¢ jako
adres pracy zdalnej.

Czy osoba, ktdra ubiega sie o prace zdalng, ztozyta oswiadczenie dotyczace pracy zdalnej:
[ tak
I nie

Potwierdzam uprawnienie osoby uprzywilejowanej na podstawie okazanych dokumentéw:

Data i podpis pracownika KOmMOrki KAArOWE].........ccceveueeueuieiriiieece et sttt e st st e bbb e

Wypetnia osoba akceptujgca

Wyrazam zgode na prace zdalng:
I tak

O nie



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym

w Wotominie

Oswiadczenie pracownika wykonujacego prace zdalng

Oswiadczam, ze:

1.

Posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

Na moim stanowisku wykonywania pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przeze mnie

i uzgodnionym z pracodawca:

a.

mam zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy, w szczegdlnosci
odpowiednig przestrzen i powierzchnie pracy, w tym swobodne dojscie do stanowiska
pracy, z wystarczajgcy iloscig miejsca do ustawienia wyposazenia stanowiska pracy, w tym
urzadzen i materiatdw wykorzystywanych w czasie pracy,

mam zapewnione materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne
do wykonywania pracy zdalnej,

wykorzystywane przeze mnie prywatne materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne do wykonywania pracy zdalnej, spetniajg wymagania bezpieczeristwa i higieny
pracy,

odpowiadam za organizacje swojego stanowiska pracy zdalnej zgodnie z wymaganiami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasadami ergonomii.

potwierdzam, ze zgodnie z art.226 k.p. zostatem/a poinformowany/a przez pracodawce o
ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang przeze mnie pracg zdalng. Pracodawca

poinformowat mnie ponadto o zagrozeniach wystepujgcych na moim stanowisku pracy.

Zapoznatam / zapoznatem sie z:

a. Regulaminem pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wotominie i zobowigzuje sie
do jego przestrzegania,

b. Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw administracyjno-
biurowych Starostwa Powiatowego w Wotominie i zobowigzuje sie do jej przestrzegania,

c. Procedura ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej.

Zobowiazuje sie:

a. wykonywa¢ prace zdalng w sposdb bezpieczny, minimalizujgcy ryzyko utraty zycia
i zdrowia, przestrzegac¢ obowigzujgcych przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
okreslonych w art. 211 i 100 Kodeksu pracy, oraz przepisdw przeciwpozarowych,

b. kazdorazowo przystepowac do pracy w dobrym stanie zdrowia, w stanie zdolnym

do jej wykonywania oraz pozostawac w takim stanie przez caty dzien pracy,
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c. przestrzegad¢ zakazu dotyczacego spozywania w czasie pracy alkoholu oraz srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu (w tym: opioidéw, amfetaminy i jej analogéw, kokainy,
kannabinoidéw i benzodiazepindow).

5. Wyrazam zgode, aby pracodawca (lub osoba przez niego upowazniona) mégt:

a. przeprowadzac kontrole wykonywania przeze mnie pracy zdalnej w miejscu jej
wykonywania i w godzinach pracy zdalnej, po wczes$niejszym uzgodnieniu, w szczegdlnosci
kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i kontrole przestrzegania wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym przetwarzania i ochrony danych
osobowych. Wiem, ze jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi
uchybienia w wyzej wymienionym zakresie, ktore nie zostang usuniete przeze mnie
we wskazanym terminie, to pracodawca cofnie zgode na wykonywanie pracy zdalnej. Jezeli
ja cofnie rozpoczne prace w miejscu jej statego wykonywania okreslonym w umowie,
na podstawie ktérej Swiadcze prace, w terminie okreslonym przez pracodawce,

b. w sytuacji, gdy ulegne wypadkowi w czasie wykonywania pracy zdalnej, przeprowadzac

ogledziny miejsca wypadku w terminie wczesniej uzgodnionym.

6. Wiem, ze pracodawca moze stosowac kary przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy, jesli:

a. nie bede przestrzegac:
— przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
—  przepisow przeciwpozarowych,
— ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
— przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy,
b. opuszcze prace bez usprawiedliwienia,
c. stawie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu albo $rodka

dziatajgcego podobnie do alkoholu lub bede spozywad je w czasie pracy.

7. W przypadku zmiany Jesli zmienig sie warunki lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej

wykonywanie pracy zdalnej, poinformuje o tym niezwtocznie pracodawce.

8. Wiem, ze podczas wykonywania pracy zdalnej obowigzujg mnie przepisy, ktére wynikaja

z regulaminu pracy oraz innych przepiséw wewnetrznych, obowigzujacych u pracodawcy.

9. Uzgodnitam / uzgodnitem z bezposrednim przetozonym swoje obowigzki zwigzane

z wykonywaniem pracy zdalnej i zobowigzuje sie:

a. wykonywac prace zdalng zgodnie z tre$cig umowy tgczacej mnie z pracodawca
oraz zakresem obowigzkow,

b. pozostawac w statej gotowosci do swiadczenia pracy w ustalonych godzinach pracy,
w szczegdlnosci by¢ dostepng / dostepnym pod wskazanym numerem telefonu, e-mailem,
braé¢ udziat w spotkaniach on-line,

c. pozostawac w godzinach pracy w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym,

wspotpracownikami oraz klientami, z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
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komunikowania sie na odlegtos¢ (w tym srodkéw komunikacji elektronicznej, telefonu lub
innego komunikatora), stosowanych u pracodawcy,

wykonywac ustalone z bezposrednim przetozonym zadania na biezgco, w sposdb staranny
i sumienny, na poziomie nie nizszym niz wykonywane w dotychczasowym miejscu pracy,
przestrzegac dyscypliny pracy, w szczegdlnosci stosowac sie do polecen bezposredniego
przetozonego,

na biezgco informowac bezposredniego przetozonego o wynikach pracy, a na zadanie
bezposredniego przetozonego potwierdzac ich wykonanie przez przestanie raportu
dziennego lub tygodniowego,

prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, ktéra uwzgledni date i sposdb ich realizacji,
zgtaszaé rozpoczecie i zakoniczenie pracy bezposredniemu przetozonemu lub w inny
sposéb z nim uzgodniony,

dba¢ o powierzone przez pracodawce narzedzia pracy oraz wykorzystywac je wytgcznie
w celach stuzbowych,

zorganizowac stanowisko pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

wiaczac kamere podczas wideokonferencji z bezposrednim przetozonym,
wspotpracownikami, klientami, wykonawcami zewnetrznymi podczas szkolen (chyba

ze strony danego spotkania ustalg, ze spotkanie odbedzie sie przy wytgczonych
kamerach),

nosi¢ odpowiedni, schludny stréj podczas wykonywania pracy zdalnej w trakcie
wideokonferencji,

zapewnic¢ podczas telekonferencji i wideokonferencji wyciszenie odgtoséw zewnetrznych
(np. poprzez zastosowanie stuchawek),

stawic sie w dotychczasowym miejscu pracy w dni, ktére wyznaczy bezposredni
przetozony lub ktére okresla indywidualny harmonogram pracy zdalnej,

poinformowac bezposredniego przetozonego o wszelkich przeszkodach faktycznych

i technicznych, ktére uniemozliwiajg wykonanie pracy zdalnej, od razu po ich pojawieniu
sie,

potwierdzaé obecnos¢ na stanowisku pracy podczas $wiadczenia pracy zdalnej w sposdb
ustalony z bezpos$rednim przetozonym, a po uruchomieniu narzedzia informatycznego —
elektronicznie.

zgtaszac¢ ewentualne absencje w pracy zgodnie z przyjeta praktyka stosowang

przy wykonywaniu pracy stacjonarnej w dotychczasowym miejscu pracy, a w przypadku
braku takiej mozliwosci, poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz

przestanie wiadomosci na adres e-mail bezposredniego przetozonego.

Data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Zdalnej

w Starostwie Powiatowym

Harmonogram pracy zdalnej — w Wotominie

zatacznik do wniosku o prace zdalng lub do polecenia pracy zdalnej

Dotyczy wniosku lub polecenia z (wpisz date)
Imie pracownika
Nazwisko pracownika
Komdrka organizacyjna
Data rozpoczecia pracy zdalnej Data zakonczenia pracy zdalnej
(dd-mme-rrrr) (dd-mme-rrrr)
Podpis pracownika Akceptacja kierujgcego komorka organizacyjng

Akceptacja Starosty lub osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym
w Wotominie

Informacja o wniosku:

1. Ten wniosek dotyczy pracy zdalnej okazjonalnej.

2. Pracowni wnioskujacy o prace zdalng po raz pierwszy, dotgcza do wniosku ,O$wiadczenie
pracownika wykonujgcego prace zdalng”.

3. Pracownik dotgcza do wniosku harmonogram pracy zdalnej. Harmonogram obejmuje
maksymalnie okres 24 dni w ciggu roku kalendarzowego.

4, Zmiana terminu wykonywania pracy zdalnej, wymaga ztozenia nowego harmonogramu.

5. Praca zdalna dla osoby szczegdlnie uprawnione; :

* Szczegdlnie uprawniona jest osoba:
- w Ciazy;

- wychowujaca dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

- sprawujgca opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, ktdrzy majg orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- o ktérej mowa w art. 142 §1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy.

. Osoba szczegdlnie uprawniona, przedstawia komorce kadrowej dokumenty, ktore
potwierdzajg to uprawnienie.
6. Whniosek skfada sie do komdrki kadrowej.
WOtOMIN, vt e r.

IMi€ i NAZWISKO: wvvvveeeece et

StANOWISKO: vt Nazwa komorki organizacyjnej: ...ccceveveveececieieinenecreereee e

Whiosek o prace zdalng okazjonalng

Whioskuje o prace zdalng jako osoba szczegélnie uprawniona:

1 tak, uzasadnienie:

LI nie
Prace zdalng bede wykonywac¢ pod:
[1 aktualnym adresem zamieszkania przekazanym przeze mnie pracodawcy

LT iNNYM @ATESEIM: .ottt er e et b e st e bes e et eases s b nsaseransens



Wypetnia bezposredni przetozony:

Rodzaj pracy i organizacja pracy pozwala na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika wedtug
zaproponowanego harmonogramu oraz wyrazam zgode na prace pod wskazanym adresem:

O tak

1 nie, uzasadnienie opinii:

Wypetnia komdrka wtasciwa w sprawach kadrowych:

Miejsce zamieszkania jest zgodne z podanym pracodawcy:
[ tak
I nie

Jesli adres pracy zdalnej wskazany przez pracownika jest inny niz zamieszkania, nalezy go wpisac jako
adres pracy zdalnej.

Czy osoba, ktéra ubiega sie o prace zdalng, ztozyta oswiadczenie dotyczgce pracy zdalnej:
1 tak
O nie

Potwierdzam uprawnienie osoby uprzywilejowanej na podstawie okazanych dokumentéw:

Data i podpis pracownika komMOrki KQrOWE]........ccecveueeueeieririinececieee ettt e se st st st s et aesaerenens

Wypetnia osoba akceptujaca

Wyrazam zgode na prace zdalna:
[ tak

O nie



Zatagcznik nr 5

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym
w Wotominie

INSTRUKCJA BHP PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ
PRZEZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLOMINIE

1. CEL

Celem Instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa, higieny i ergonomii pracy jakie powinien
spetni¢ pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze ekranowym
zgodnie z warunkami okreslonymi przepisami Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. nr 148, poz. 973 z pdzn. zm.).

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

2.1 Przedmiot.
Przedmiotem instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczenistwa pracy podczas pracy zdalnej przy
monitorze ekranowym.

2.2 Zakres.
Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej przez
pracownikéw administracyjno-biurowych Starostwa Powiatowego w Wotominie w miejscu
wykonywania pracy zdalnej polegajgcej na pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem urzgdzen
elektronicznych.

3. UWAGI OGOLNE:

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktéry posiada:

o przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe z zakresu bhp i ppoz,

o aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku,
o zapoznat sie z dokumentacjg techniczng (DTR) eksploatowanych urzadzen,

o zapoznat sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej.

4. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

4.1 Ustali¢ miejsce wykonywania pracy - stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone.
Gtéwne oswietlenie powinno stanowi¢ oswietlenie naturalne, dzienne. Ekran monitora powinien
by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien, w odlegtosci okoto 1 m od nich. Ol$nienie
bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych scian albo jasnych
ptaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od ekranu monitora powinno zosta¢
ograniczone w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, zaluzji lub
zaston w oknach. Dopuszcza sie stosowanie opraw oswietlenia miejscowego pod warunkiem, ze
beda to oprawy nie powodujgce ol$nienia.

4.2 Zapewni¢ wystarczajgcy iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatéow
pomocniczych, wykorzystywanych w trakcie pracy. Ponadto powinno by¢ zapewnione miejsce do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych za
posrednictwem pracy zdalnej.

4.3 Szerokosc i gtebokos¢ uzytkowanego stotu roboczego powinna zapewniac:



o wystarczajaca powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwigzanych z pracg,

o ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 10 cm miedzy klawiaturg a
przednig krawedzig stotu,

o ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci, to jest w zasiegu koriczyn
gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

4.4 Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewni¢:

o naturalne potozenie koriczyn gérnych zapewniajgce przy obstudze klawiatury zachowanie co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

o odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora; zas gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu,

o odpowiednig przestrzern do umieszczenia ndg pod blatem stotu;

o powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa — najlepiej barwy jasnej.

4.5 Dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie ukfadu
miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na prawidtowe:
podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy.

4.6 Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

o dostateczng stabilnosé, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z
kétkami jezdnymi,

o wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchoéw,

regulacje wysokosci siedziska w zakresie 40-50 cm, liczagc od podtogi,

o regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30°
do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednio do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych,

o mozliwosé obrotu wokoét osi pionowej o 360°,

podtokietniki,

o mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i
proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywaé w pozycji
siedzacej.

4.7 Ustawic ekran monitora od oczu w odlegtosci 40-75 cm,

4.8 W przypadku stosowania systemow przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na danym
stanowisku pracy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy
powinno by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgcg
ustawienie ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika,
oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

4.9 Aby zminimalizowac obcigzenie wzroku i niwelowac¢ mozliwos¢ jego pogorszenia podczas pracy
zdalnej niezwykle wazne jest, aby monitor — poza odpowiednim usytuowaniem — zapewniat
wiasciwe parametry wyswietlania:

o znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

o obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

o umozliwiat regulacje jaskrawosci i kontrastu znaku na ekranie.

4.10 Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtgczony

sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych - gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane,

a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo

powinno znajdowac sie w takiej odlegtosci, zeby podtgczone przewody elektryczne nie byty

naprezone i nie lezaty one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagrozenie
potkniecia sie o nie podczas przemieszczania sie.

4.11 Jezeli zachodzi taka potrzeba- wywietrzy¢é pomieszczenie pracy zdalnej. W pomieszczeniu pracy
biurowej temperatura nie powinna by¢ nizsza niz 18°C.

4.12 Przygotowad potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne.

4.13 Przygotowad urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

O

O

5. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ.



5.1 W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowac prace w sposéb
urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata.

5.2 Nalezy pamietaé o zachowaniu 5cio minutowe] przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed
monitorem ekranowym, ktérg nalezy wykorzysta¢ na wykonanie gimnastyki korekcyjne;.

5.3 Uzytkowad sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla poszczegélnych
urzadzen.

5.4 Zapewni¢ prawidtowg pozycje podczas pracy zdalnej. Podczas wielogodzinnego siedzenia plecy
powinny opieraé sie o oparcie krzesta — odcinek ledZzwiowy powinien mie¢ dobre podparcie (fotele
biurowe sg pod tym katem odpowiednio wyprofilowane). Plecy powinny by¢ wyprostowane, ale z
zachowaniem naturalnych krzywizn kregostupa. Tutdw powinien by¢ ustawiony mniej wiecej pod
katem prostym z udami — pozycja fotela powinna pozwala¢ utrzymywac lekko rozwarte katy w
stawach biodrowych, kolanowych i tokciowych. Nie utrudnia to pracy narzgdom wewnetrznym
oraz nie ogranicza krgzenia. Stopy powinny by¢ ptasko oparte o podtoze lub podndzek, co
ogranicza zbedne napiecie miesni. Dtonie i tokcie powinny mie¢ podparcie na blacie biurka lub
podtokietnikach, a nadgarstki powinny by¢ ustawione w neutralnej pozycji.

5.5 Ustawi¢ ekran monitora na wprost pracownika, na odlegtos¢ wyciggnietej reki. Monitor musi by¢
ustawiony na takiej wysokosci, zeby szyja byta w neutralnym ustawieniu — gérna krawedz ekranu
nieco ponizej poziomu oczu.

5.6 Zapewnic¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

5.7 Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

5.8 Nalezy zapewnic tad i porzadek na stanowisku pracy.

5.9 Zapewnic droznos$¢ ciggéw komunikacyjnych - kable, dywany i wykfadziny nie powinny odstawac,
aby nie przeszkadzaé w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalnej.

5.10 Zachowac ostroznosc¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci badz awarii urzadzenia- odtgczy¢ od zrddta pradu i zapewnic usuniecie
nieprawidtowosci, awarii.

5.11 Oddzieli¢ miejsca spozywania positkdw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowad ostroznosé
spozywajgc gorgce napoje lub positki.

5.12 Sktadowaé dokumenty na regatach i w szafach podczas pracy zdalnej w sposéb bezpieczny.
Meble powinny by¢ stabilne oraz kompletne. Wazne, aby nie obcigzac¢ ich nadmiernie
przechowywanymi dokumentami i segregatorami, ktére powinny by¢ uporzadkowane i
sktadowane w stabilny sposdb.

5.13 W przypadku koniecznosci zdjecia przedmiotéw niedostepnych z poziomu podtogi (np. z gérnych
poétek) nalezy korzystaé jedynie ze stopni czy podestéw certyfikowanych.

5.14 Prace nalezy wykonywac¢ spokojnie, bez pospiechu mogacego spowodowac wypadek.

5.15 Podczas recznego przenoszenia przedmiotow w trakcie pracy zdalnej pracownik powinien
przestrzegac przepiséw, norm oraz zasad bhp podczas dzwigania, przenoszenia ciezarow:

Masa przenoszonych ciezaréw dla mezczyzn nie moze przekraczac:

o 30kg— przy statej pracy,
o 50 kg — przy dorywcze;.
Masa przenoszonych ciezaréw dla kobiet nie moze przekraczac:
o 12 kg — przy statej pracy,
o 20kg— przy dorywczej.

6. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

6.1 Wyfaczenie urzadzenia zasilanego energig elektryczng lub odfgczenie urzadzenia od sieci
elektryczne;.

6.2 Uporzadkowanie stanowiska pracy.

6.3 Zabezpieczenie urzadzenia oraz dokumentéw przed dostepem oséb niepowotanych.



7. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJINYCH

7.1 Przez sytuacje awaryjng nalezy rozumiec¢ kazdg sytuacje stanowigcg zagrozenie dla zycia i zdrowia
pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

7.2 W tabeli ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku, pozaru oraz ulatniania sie
gazu.

L.p. Sytuacja awaryjna Sposéb postepowania

1 | Wypadek przy pracy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢

sobie samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwa¢d
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 rozmiaréw.

3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowac na
miejsce zbidrki PPOZ i powiadomic straz pozarna.
Dzwonigc na straz pozarng nalezy podac (998):

e swoje imie i nazwisko, numer telefonu, z ktérego
przekazywana jest informacja o zdarzeniu;

e adresinazwe obiektu, w ktorym powstat pozar;

e cosie pali, na ktédrym pietrze;

e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.

Podczas ewakuacji nie wolno uzywaé windy.
5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.

3 | Ulatnianie sie gazu 1. Zawiadomié jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i
administracje.

Nie wigczaé swiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
Nie zapala¢ zapatek czy zapalniczek.
Zamkng¢ zawér gazu w mieszkaniu.

Otworzy¢ szeroko okno.

o v s~ W N

WYyjs¢ na zewnatrz budynku.

8. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

8.1 Czyszczenie urzadzen elektrycznych bedacych pod napieciem.

8.2 Zastanianie otwordw wentylacyjnych urzadzen.

8.3 Samowolne naprawianie urzadzen i wyposazenia przez osoby nieposiadajace odpowiednich
uprawnien.

8.4 Wchodzenie na krzesta i regaty w celu siegniecia po rzeczy, do ktdrych nie ma dostepu z poziomu
podtogi.

8.5 Dzwiganie, przenoszenie ciezaréw ponad dopuszczalne normy.

8.6 Zastawianie dojscia do stanowiska pracy.

8.7 Spozywania positkdw i napojéw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

8.8 Palenie tytoniu na stanowisku pracy zdalnej.




Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym
w Wotominie

Procedura ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

§1
Wstep

1. Niniejsza procedura obejmuje osoby zatrudnione w u pracodawcy na podstawie umowy o prace
lub wykonujace czynnosci wynikajgce z umowy zlecenia (jezeli w ramach swiadczonych ustug
przetwarzajg dane osobowe, ktérych administratorem jest Starostwo Powiatowe w Wotominie, a
nie istniaty podstawy do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, o
ktérej mowa w art. 28 RODO, niezaleznie od rodzaju pracy zdalnej).

2. Pracownik lub zleceniobiorca jest zobowigzany informowaé pracodawce/zleceniodawce, gdy
warunki pracy zdalnej mogg narusza¢ wymogi (w tym réwniez w zakresie bezpieczenstwa
fizycznego) zawarte w niniejszej procedurze.

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o pracowniku, ma to analogiczne zastosowanie do
zleceniobiorcy, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych.

§2
Rozpoczecie pracy zdalnej

1. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszej
procedury i sktada oswiadczenie dotyczace pracy zdalnej, o ktdrym mowa w § 3 ust. 2
Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

§3

Zarzadzanie narzedziami pracy zdalnej

1. Komdrka organizacyjna pracodawcy wtasciwa w sprawach z zakresu IT prowadzi wykaz sprzetu
wydanego pracownikom pracujgcym zdalnie.

2.  Komdrka organizacyjna pracodawcy wtasciwa w sprawach z zakresu IT zapewnia terminowe
wydawanie odpowiednio skonfigurowanego sprzetu pracownikom, w szczegdlnosci sprzet
powinien zostac¢ zabezpieczony przed ujawnieniem lub utratg, zgodnie z obowigzujgca Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Starostwa Powiatowego w Wotominie.

3. Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do zakomunikowanych zasad dotyczgcych instalacji,
inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych.

§4
Bezpieczenstwo narzedzi pracy zdalnej

1. Pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia bezpieczenstwa sprzetu stuzbowego, danych do
logowania (login i hasto) oraz przechowywanych na nim informacji, w tym danych osobowych, w
szczegdlnosci poprzez:

1) niepozostawianie wydanego sprzetu stuzbowego bez nadzoru;
2) nieutrwalanie w jakiejkolwiek formie danych do logowania sie (loginu i hasta);



10.

§5

3) korzystanie ze sprzetu w sposob bezpieczny, w szczegdlnosci niedozwolone jest korzystanie z
publicznych sieci bezprzewodowych;

4) korzystania wytgcznie z szyfrowanych dyskéw typu flash usb;

5) nieudostepniania sprzetu osobom postronnym do korzystania oraz niekorzystania ze sprzetu
do celéw prywatnych.

Pracownik jest zobowigzany wiasciwie eksploatowac i dbac o powierzony mu sprzet oraz
utrzymac go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyktego zuzycia eksploatacyjnego. Zabrania
sie samodzielnego otwierania obudowy komputera oraz innych czesci (np. monitoréw, drukarek,
myszy).

Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikdw oraz
innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego zrédta oraz bedacych w
sprzecznosci z przepisami prawa, przyjetymi u pracodawcy procedurami oraz niezwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw pracownika.

Zakazane jest drukowanie dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe lub dane prawnie
chronione.

Wszystkie dane (pliki, dokumenty, notatki wytworzone, modyfikowane lub otrzymane w zwigzku
z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi) powinny by¢ umieszczane i przechowywane na
zasobach udostepnionych przez pracodawce.

W przypadku awarii lub braku dostepu do zasobdw sieciowych pracodawcy, dopuszczalne jest
czasowe zapisanie danych stuzbowych na dysku twardym komputera stuzbowego. W takim
wypadku pracownik jest zobowigzany do przeniesienia zapisanych danych stuzbowych na
wiasciwie miejsce w zasobach sieciowych niezwtocznie po odzyskaniu dostepu do tych zasobdw,
a nastepnie usuniecia tych danych ze swego komputera.

Komoérka organizacyjna witasciwa w sprawach z zakresu IT odbiera pracownikowi wydany sprzet
stuzbowy, w szczegdlnosci gdy:

1) nie jest juz niezbedny do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej;

2) pracownik uzywa wydany sprzet w sposdb niezgodny z niniejszg procedurg oraz innymi
dokumentami dotyczgcymi bezpieczeristwa korzystania ze sprzetu przyjetymi u pracodawcy,
zasadami wspotzycia spotecznego lub przepisami prawa;

3) sprzet zostat uszkodzony, zuzyty lub zachodzi potrzeba jego wymiany;

4) ulegnie rozwigzaniu umowa z pracodawcg, niezaleznie od podstawy jej nawigzania lub
zakonczenia.

W przypadku gdy podstawg odebrania sprzetu jest rozwigzanie umowy ze Starostwem
Powiatowym w Wotominie, pracownik komoérki wtasciwej w sprawach kadrowych jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania komaérki wtasciwej w sprawach z zakresu IT o
zakonczeniu wspétpracy z danym pracownikiem (ze wskazaniem jej daty), w celu uniemozliwienia
takiemu pracownikowi dalszego dostepu do powierzonego sprzetu i systemoéw - najpdzniej z datg
zakonczenia umowy o prace. Analogicznie, kazda komdrka organizacyjna odpowiedzialna za
realizacje umodw ze zleceniobiorcami realizuje opisany powyzej obowigzek poinformowania.
Zakazane jest samodzielne (bez uzgodnienia z komdrka wtasciwg w sprawach z zakresu IT)
przekazywanie sprzetu do serwisu. W przypadku awarii narzedzi pracy zdalnej nalezy
niezwtocznie skontaktowac sie z komorkag wtasciwg w sprawach z zakresu IT. Zakazane jest
kontynuowanie pracy na wadliwym sprzecie.

Do komunikacji zdalnej (z innymi pracownikami, klientami itp.) mozna wykorzystywaé wytgcznie
systemy wykorzystywane i rekomendowane przez pracodawce.

Zgtaszanie incydentow

1.

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do:
1) przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania;



2) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

2. O tym, ze doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, moga swiadczy¢ w szczegdlnosci:
1) kradziez lub zgubienie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;

2) kradziez lub zgubienie nosnikéw zawierajgcych dane osobowe (np. komputera
stuzbowego);

3) nieuprawniona modyfikacja lub kopiowanie danych osobowych;

4) nieuprawnione niszczenie dokumentéw lub usuwanie rekordéw w systemie informatycznym
w zakresie, w jakim zawierajg dane osobowe;

5) nieuprawniony dostep do systemu informatycznego, w ktérym sg przetwarzane dane
osobowe, w szczegdlnosci atak hakerski;

6) utrata dostepu do danych osobowych, trwata lub czasowa, np. z powodu awarii serwera,
awarii potgczen telefonicznych;

7) nieuprawniony dostep do pomieszczenia, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe, wglad
przez osobe nieuprawniong w tres¢ informacji (zawierajgcej dane osobowe) wyswietlanej na
ekranie komputera lub zawartg w dokumencie papierowym;

8) przekazanie danych osobowych osobom nieuprawnionym (np. wystanie przesytki lub
wiadomosci e-mail na niewtasciwy adres);

9) dziatanie wirusa komputerowego majgcego wptyw na dane osobowe;

10) pozostawienie danych osobowych w ogdélnodostepnym miejscu;

11) utrata klucza deszyfrujgcego lub danych do logowania do systemu, w ktérym sg przetwarzane
dane osobowe;

12) podszycie sie pod cudze dane osobowe i np. wystanie e-maila z podaniem sie za inng osobe;
13) wydanie dokumentacji innej osobie niz uprawniona;

14) rozestanie listy dystrybucyjnej do innych oséb, niz powinny by¢ powiadomione;

15) zdarzenie losowe, np. pozar w pomieszczeniu, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe,
zalanie.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych kazdy
pracownik ma obowigzek zgtosi¢ natychmiast ten fakt bezposredniemu przetozonemu.
Pracownik jest zobowigzany powstrzymac sie od wszelkich dziatarn mogacych utrudnié ustalenie
okolicznosci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistniatej sytuacji lub udzielonych
instrukcji, niezbedne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych.

Zgtoszenie jest dokumentowane i procedowane zgodnie z procedurg zarzadzania incydentami,
przyjetg w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

Monitorowanie korzystania ze sprzetu

Pracodawca stosuje monitorowanie dla komputerowego sprzetu stuzbowego, zgodnie z
Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym oraz Regulaminem pracy.

Bezpieczenstwo stanowiska pracy

Pracownik powinien przestrzegac nastepujacych zasad przy wykonywaniu pracy zdalne;j:

1) przechowywania nosnikow zawierajgcych dane osobowe w szafkach/pomieszczeniach
zamykanych na klucz, uniemozliwiajgcych dostep do nich przez osoby postronne (zasada
chronionego pomieszczenia);

2) niepozostawiania nos$nikéw zawierajgcych dane osobowe (zaréwno sprzetu, jak i nosnikéw
papierowych) bez nadzoru - zaréwno w trakcie wykonywania pracy zdalnej, jak i po jej
zakonczeniu (zasada czystego biurka);



3) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do wykonywania
pracy zdalnej oraz poprawnego wytgczenia sprzetu po zakonczeniu pracy (zasada czystego
ekranu);

4) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu (zasada czystej drukarki);

5) trwatego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych kopii, tj. w
sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie zawartych w nich informacji (zasada czystego kosza).
Zasada ta dotyczy rowniez informacji zapisanych w innej niz papierowa formie - na nosnikach
elektronicznych. Do kosza na $mieci nie wyrzuca sie ptyt CD/DVD oraz innych nosnikéw - powinny
one zostaé wczesniej zniszczone fizycznie;

6) niezamieszczania na tablicach (jezeli takie sg uzywane) informacji podlegajacych ochronie w
sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi osobom nieuprawnionym (zasada czystej tablicy).

2. Pracownik powinien korzysta¢ z dokumentéw papierowych zawierajgcych dane osobowe
podczas pracy zdalnej jedynie wyjatkowo, tj. gdy:

1) nie jest mozliwe wykonanie obowigzkdw wskazanych w ust. 1 powyzej w inny sposéb, np.
poprzez bezpieczny dostep do dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentdw zanonimizowanych (tak, by nie byto mozliwe
ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy dany dokument).

3. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralnosci danych oraz utraty ich dostepnosci,
jezeli tylko pozwala to na zrealizowanie celu wskazanego w ust. 2 powyzej, pracownik podczas
pracy zdalnej powinien pracowac¢ na kopiach dokumentéw papierowych zawierajgcych dane
osobowe. Powyzsze nie oznacza, ze pracownikowi wolno samowolnie wchodzié¢ w posiadanie
kopii dokumentéw zawierajgcych dane osobowe, np. poprzez ich drukowanie, w szczegdlnosci
zakazane jest samowolne drukowanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w warunkach
domowych. Pracownik ma obowigzek chronié¢ dane zawarte w kopiach dokumentach tak samo
jak w dokumentacji oryginalne;.

4. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownicy sg zobowigzani do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do warunkéw
technicznych i lokalowych, polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;
2) zabezpieczeniu komputerdw i nosnikéw informacji;
3) zamknieciu drzwi na klucz.

§8
Zakonczenie pracy zdalnej

1. W przypadku zakonczenia pracy zdalnej przy uzyciu sprzetu stuzbowego bezposredni przetozony
pracownika przekazuje te informacje do komdrki wtasciwej w sprawach z zakresu IT

2. Pracownik komorki, o ktérej mowa powyzej, odbiera pracownikowi dostep do wydanych
urzadzen.

3. Zakonczenie pracy zdalnej oznacza obowigzek zakoriczenia prowadzenia dziatan kontrolnych
wzgledem pracownika pracujgcego zdalnie.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie odpowiednio postanowienia
Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym Starostwa Powiatowego w Wotominie.



