STAROSTA OLESNICKI
56-400 Olesnica
ul. J. Stowackiego 10 Zarzadzenie nr (6 /2021

Starosty Olesnickiego
z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Starostwa
Powiatowego w OleSnicy

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgadzie powiatowym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 920) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020,
poz. 1842 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulamin pracy zdalnej dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Olesnicy w
brzmieniu, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Olesnickiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr{,é./2021
Starosty Ole$nickiego z dnia 26 marca 2021

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1

Postanowienia ogdlne.

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki 0sob

zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy ul. Stowackiego 10 (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikow.

W rozumieniu regulaminu:

a)
b)

<)

d)
e
f)

praca zdalna — oznacza wykonywanie pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych poza miejscem jej stalego
wykonywania (poza zakladem pracy) w miejscu pobytu pracownika;

miejsce wykonywania pracy zdalnej - oznacza miejsce wskazane przez pracownika i zaakceptowane przez
pracodawce;

urzadzenie elektroniczne - oznaczaja sprz¢t komputerowy stanowiacy mienie pracodawcy wykorzystywany przez
pracownika przy wykonywaniu obowiazkow pracowniczych (np. komputer, drukarka, smartfon, monitor ekranowy
itp.); w warunkach szczegélnych za zgoda pracodawcy sprzet komputerowy prywatny, spelniajacy wymagania
bezpieczenstwa stawiane przez pracodawce

pracownik - oznacza osobg zatrudniona na umowg o pracg lub inng formg zatrudnienia;

dzien pracy - oznacza dzien roboczy (do 8 godzin) pracownika zgodny z jego harmonogramem czasu pracy;
Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej - stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Regulamin:

a)
b)

©)

Nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67(5) §1 Kodeksu Pracy.

Nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zaktadem pracy, w ramach zwyklego wykonywania obowiazkoéw
pracowniczych, np. u kontrahenta, dostawcy, w ramach podrézy stuzbowe;j itp.

Nie obejmuje pracownikéw, ktorych zakres obowiazkow zwigzany jest nierozerwalnie z wykonywaniem pracy poza
zakladem pracy, z wykorzystaniem stuzbowych urzadzen elektronicznych tj. ktorych praca zwykle wykonywana jest
w takiej formie.

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalne;j.

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne w nastepujacych przypadkach:
a) Wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej (zatagcznik nr 1 do regulaminu) zgodnie

z ustalonym zakresem pracy zdalnej dla danego stanowiska.
b) Na wniosek pracownika, po uzyskaniu uprzedniej zgody Pracodawcy na wykonywanie w danym dniu pracy

zdalnej, zgodnie z ustalonym zakresem pracy zdalnej dla danego stanowiska.
Pracownik jest zobowiazany korzysta¢ z urzadzen elektronicznych w trakcie pracy zdalnej wylacznie do jej
wykonywania, z zachowaniem wszelkich obowigzujacych u pracodawcy zasad ich uzywania.
Wydajac polecenie pracy zdalnej lub akceptujac wniosek pracownika o pracg w tym trybie, pracodawca okresla
urzadzenia elektroniczne udostgpnione do uzywania przez pracownika w ramach pracy zdalnej lub wyraza zgodg na
korzystanie z urzadzen prywatnych.

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy.
Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadaf do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej (m.in. poprzez aplikacj¢ rejestrujaca aktywnos¢
urzadzen elektronicznych) oraz zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach (w formie dziennych lub okresowych
raportow).
Pracodawca nie ponosi jakichkolwiek odpowiedzialnodci za utrate, szkodg lub zuzycie rzeczy znajdujacych sig
w miejscu wykonywania przez pracownika pracy zdalnej, chyba ze szkoda zostata spowodowana przez urzadzenia
elektroniczne, w ramach ich prawidlowego wykorzystania.
Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone pracownikowi lub osobie trzeciej
w zwiazku z faktem korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.
Pracodawca powierza Pracownikowi mienie niezbgdne do $wiadczenia pracy zgodnej z Regulaminem na zasadach
odrgbnie przyjetych u Pracodawcy.



§4

Prawa i obowigzki Pracownika.
Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy w zakresie pomocy technicznej oraz niezbgdnych szkolen
dotyczacych obstugi urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy. Jednoczesnie Pracownik
zobowigzany jest zglasza¢ Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik $wiadczy pracge zdalng, S$ciSle przestrzegajac odrebnie okreslonych zasad ochrony danych
przekazywanych Pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawcy, ochrony danych osobowych oraz zasad korzystania
ze sprzgtu elektronicznego, a takze Internetu.
Pracownik, wykonujgc prace zdalna, uwzglednia bezwzgledny obowigzek zabezpieczenia intereséw Pracodawcy
oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery prywatnej od zawodowe;.
Pracownik jest odpowiedzialny za korzystanie z urzadzen elektronicznych w sposéb zapewniajacy sprawne,
efektywne, ale przede wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy.
W ramach pracy zdalnej, w godzinach pracy, Pracownik ma obowiazek poswigcenia si¢ wylacznie wykonywaniu
obowiazkéw pracowniczych, w tym polecen przelozonego, w szczegdlnosci na biezaco sprawdzajac korespondencj¢
elektroniczna, odpowiadajac na wiadomoscei, bedac w pelnej dostgpnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego
uzgodnionego z przetozonym $rodka tacznosci.
Korzystanie z urzadzen elektronicznych przy pracy zdalnej jest mozliwe tylko pod warunkiem posiadania dost¢pu
do Internetu, w sposob wskazany przez Pracodawcg. W przypadku awarii urzadzenia badZ tacza internetowego
Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia przetozonego o awarii. Przelozony decyduje, czy
Pracownik powinien zglosi¢ si¢ do siedziby Pracodawcy, ewentualnie uzgadnia z Pracownikiem inny sposéb
postepowania zaleznie od konkretnej sytuacji.
Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu zaistnienie sytuacji, ktora moglaby uzasadni¢
zakonczenie pracy zdalnej.
Pracownik zobowiazany jest umozliwi¢ pracodawcy skontrolowanie sposobu korzystania przez Pracownika
z urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych.
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do urzadzen elektronicznych i innego sprzgtu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien Polityki ochrony
danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6
Bezpieczenstwo pracy zdalnej — Internet.
Pracownik w przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, winien upewni¢ si¢, ze zostala ona skonfigurowana w
sposob minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczego6lnosci:
a) Korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto.
b) Hasto dostgpu powinno sktadag si¢ z co najmniej 8 znakow, w tym z duzych i matych liter ~ oraz cyfr i znakow
specjalnych.
¢) Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny.
d) Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen znajdujacych si¢ w sieci
domowe;j.
e) Zostal zmieniony domyslny adres routera (najczgsciej 192.168.1.1.) na inny.
Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy zdalnej udziela
osoba uprawniona w zakresie IT.

§7

Korzystanie ze stuzbowej poczty elektroniczne;j.
Pracownicy powinni posiada¢ konta email stuzbowe, z kont prywatnych nie powinno prowadzi¢ si¢ dziatalnosci
shuzbowej. Korzystanie z kont prywatnych wymaga zgody Pracodawcy.
Przesylane wiadomosci zawierajace dane osobowe wymaga odpowiedniego zabezpieczeni np. nadanie hasta
z poziomu programu pakietu Office lub uzycie programéw typu ZIP majace mozliwo$¢ nadawania hasel.
W przypadku koniecznosci korzystania z prywatnego e-maila, nalezy si¢ upewni, ze tres¢ i zalaczniki sg wlasciwie
szyfrowane np. nadanie hasta z poziomu programu pakietu Office lub uzycie programéw typu ZIP majgce mozliwos¢
nadawania hasel.



Przed wyslaniem maila nalezy upewnic si¢, ze wiadomo$¢ wysylana jest do wlasciwego adresata, zwlaszcza jesli
wiadomos$¢ zawiera dane osobowe w tym dane szczegélne.

Nalezy doktadnie sprawdza¢ nadawcg maila. Nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwlaszcza
nie otwieraé zalacznikéw oraz nie klika¢ w link zawarty w takiej wiadomosci, moze to by¢ atak phishingowy.

W przypadku wysytania maili do wielu odbiorcow nalezy stosowa¢ rubryk¢ UDW (ukryte-do-wiadomosci) tak aby
inni odbiorcy nie mogli uzyska¢ adresoéw email innych oséb.

§8
Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej.
Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa (w tym wymagania dla sprz¢tu prywatnego wykorzystywanego
do pracy stuzbowej za zgoda Pracodawcy):
a) Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
b) Zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje;
c) Zostala wlaczona zapora systemowa;
d) Zostal 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)  Zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;
g) Jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi uprawnieniami;
h) W przypadku wykorzystywania sprzgtu prywatnego, Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia
przetwarzanych informacji — komputera (w tym danych osobowych) przed osobami nieuprawnionymi (inni
cztonkowie rodziny, dzieci i inni).

§9
Zasady przetwarzania dokumentéw zawierajacych dane osobowe.
Wynoszenie przez Pracownika - w przypadku wykonywania pracy zdalnej - dokumentéw papierowych
zawierajacych dane osobowe musi mie¢ charakter dorazny podyktowany koniecznoscia realizacji zadan stuzbowych,
gdy ich realizacja nie jest mozliwa w miejscu pracy ze wzgledow na pilnos¢ realizacji zadaf stuzbowych lub sytuacje
losowa Pracownika, jak réwniez, gdy Pracownik nie ma dostgpu do danych w formie elektroniczne;.
Wynoszeniu przez Pracownika — w przypadku wykonywania pracy zdalnej — podlegaja jedynie kopie dokumentow
papierowych. Zabronione jest wynoszenie oryginalow dokumentow zawierajacych dane osobowe poza obszar
przetwarzania — siedzib¢ Administratora Danych.
Warunkiem koniecznym zezwalajacym na wyniesienie przez pracownika dokumentéw poza siedzib¢ Pracodawcy,
w przypadku realizacji pracy zdalnej jest uprzednie uzyskanie zgody Pracodawcy (dalej:"zgoda™).
Uzyskiwanie zgody na wynoszenie dokumentow papierowych zawierajacych dane osobowe poza obszar
przetwarzania:
a) Wynoszenie dokumentéw papierowych poza obszar przetwarzania w siedzibie Pracodawcy jest mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody. Zgoda udzielana jest kazdorazowo, tj. przy kazdej koniecznosci wyniesienia
dokumentéw papierowych poza obszar przetwarzania, w formie pisemnej badZ droga mailowa, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do polecenia pracy zdalnej, ze wskazaniem dokumentéw podlegajacych
wyniesieniu, a ktore sa niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych przez Pracownika podczas pracy
zdalne;.
b) Zgoda udzielana jest tylko w uzasadnionych przypadkach, ktora uzalezniona jest od indywidualnej decyzji
Pracodawcy, bedacego Administratorem Danych. Pracodawca moze odmoéwi¢ wyrazenia zgody w
szczegblnosei, gdy istnieja przestanki, ze zagraza to bezpieczenstwu przetwarzanych danych osobowych lub
innych informacji prawnie chronionych;
¢) Zgoda moze zosta¢ cofnigta, zgodnie z przyj¢ta formg komunikacji.

§10

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Obowigzkiem Pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie obowiazujacych
oraz w regulacjach zaktadowych, w szczegolnosci w Regulaminie Pracy.
Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ i $cisle przestrzega¢ Instrukcji bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej
stanowigcej zatacznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, Pracownik winien niezwlocznie zada¢ ustalenia przez pracodawcg czy
warunki korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalnej sa zgodne z wymaganiami
BHP. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie takiego ustalenia przez osoby wyznaczone przez
Pracodawcg w uzgodnionym terminie.



4. Pracownik ma obowiazek natychmiast powstrzyma¢ si¢ od korzystania z urzadzen elektronicznych w migjscu
wykonywania pracy zdalnej i powiadomi¢ przelozonego w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki ww.
korzystania nie odpowiadatyby przepisom BHP lub stwarzaly bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

5. Pracownik zobowigzany jest caly czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwia¢ dostgp osob trzecich do urzadzen
elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegolnosci sprz¢t komputerowy, okablowanie itp. powinny by¢
poza fizycznym zasi¢giem dzieci lub innych osob, ktére z uwagi na swoja nieporadnos¢ badZ nieumiejgtnos¢ obstugi
moglyby ulec wypadkowi, ewentualnie uszkodzi¢ urzadzenie.

§11
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie znajduja wewngtrzne procedury obowigzujace
u Pracodawcy oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Pracownik objetym niniejszym Regulaminem zobowigzany jest do zapoznania si¢ z jego trescig, co potwierdzi
w tresci o$wiadczenia stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 marca 2021 r.

TAROSTA
Zalaczniki: S ica
1. Polecenie (wzdr) wykonywania pracy zdalne;.
2. Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalne;.

3.

Os$wiadczenie Pracownika.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

z dnia ..

....................... T.

Pani /Pan

ooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooo

(Stanowisko Stuzbowe)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach

zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,

polecam Pani/Panu ........cccceieennenn $wiadczenie pracy w sposob zdalny tj. poza siedzibg
Zakady pracy W dBIN sosese » sessmmones s s swmoeens 2021 r.
Jednoczesnie prosze o wdrozenie nastgpujacych procedur pracy zdalnej:

1. Migjsce wykonywania Pracy: ..........eeeeeeeecncieiecnen 0 1171 | R kom.

2. Obowiazkowa dobowa norma czasu pracy Pani/a wynosi 8 h: od godz. 7.30 do 15.30

. Mail informujacy o gotowosci do pracy do godz. 8.00 na adres:
kadry@powiat-olesnicki.pl,

4. Przetozony bedzie sprawowat nadzor nad praca pracownika.

. W celu jej wykonywania pracodawca wydaje pracownikowi do korzystania poza
zaktadem pracy nastepujace urzadzenia elektroniczne, z obowigzkiem zwrotu:

6. W celu realizacji zadan shuzbowych pracownik wykorzystuje materialy w wersji

PAPICTOWE] NAZWA «svnsns s snmmmnsnrsns [o$¢ ........ (Zatacznik nr 1 do polecenia)

7. Pracownik pracuje zgodnie z wytycznymi UODO dotyczacymi ochrony danych

osobowych podczas pracy zdalne;j.

8. Pracodawca moze w kazdej chwili, w zalezno$ci od potrzeb i okolicznosci, wydac

pracownikowi polecenie powrotu do wykonywania pracy w zwykly sposob, w zakladzie
pracy, jak réwniez wezwa¢ pracownika do stawienia si¢ w zakladzie pracy, w trakcie
wykonywania pracy zdalnej.

(podpis Pracodawcy )



Imie¢ i nazwisko
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Zalgcznik nr 1

do polecenia pracy zdalnej

A% 1 A T P P PP PPYS
Rodzaj » Data Podpis Podpis Data Potwierdzenie
Lp. dolauenty ToS¢ | przekazania | przyjmujacego wydajacego | zwrotu zwrotu

Kopia




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej

Cel.
Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii podczas wykonywania prac
biurowych w formie pracy zdalnej przy pomocy urzadzen elektrycznych.

Przedmiot i zakres.

Przedmiotem instrukcji sa zasady bezpieczenstwa oraz ergonomii w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej, polegajacej na pracy
z wykorzystaniem przeno$nego komputera osobistego, komputera stacjonarnego oraz innych urzadzen
elektronicznych itp. wykorzystywanych do swiadczenia pracy.

Terminologia, definicje i uzyte skréty.

a) pracodawca — rozumie si¢ przez to Starost¢ Olesnickiego

b) przepis wewnetrzny — rozumie si¢ przez to przepisy obowiazujace u pracodawcy;

¢) miejsce wykonywania pracy zdalnej — oznacza miejsce wskazane przez pracownika i zaakceptowane przez
pracodawcg;

d) urzgdzenie elektroniczne — rozumie si¢ przez to przeno$ny lub stacjonarny komputer osobisty stanowigcy
mienie pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowiazkow
pracowniczych oraz inny sprzet przekazany przez pracodawcg i niezbedny do wykonywania pracy zdalnej

Opis postepowania.

Podstawowe czynnoSci przed rozpocz¢ciem pracy:

Pracownik powinien:

a) Zdecydowaé i ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenia elektroniczne powinny by¢ ustawione
w wygodnym miejscu z tatwym dostgpem, z mozliwoscig stabilnego jego ustawienia;

b) Wybraé gniazdo elektryczne podlaczenia urzadzenia. Powinno by¢ sprawne oraz znajdowaé si¢ w takiej
odleglosci by zapewnié bezpieczne zgodne z instrukcja producenta urzadzenia podlaczenie;

¢) Wywietrzy¢ pomieszczenie, jesli zachodzi taka potrzeba;

d) Zapewni¢ prawidlowe oswietlenie;

e) Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego;

f)  Wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenie w szczegdlnosci przewodéw zasilajacych;

g) Dostosowaé biurko, stol, podnézek w sposob zapewniajacy wygodng i ergonomiczng pozycj¢ podczas pracy;

h) Zapewni¢ przed klawiatura wystarczajaca przestrzef do zapewnienia podparcia dla rgk i dloni;

i)  Przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sa takie potrzebne.

j)  Nastawne elementy stanowiska ustawi¢ w sposob zapewniajgcy wygodna i ergonomiczng [pozycj¢ podczas
pracy.

k) Przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcja obstugi wydana poprzez producenta urzadzenia
w szczegolnosci :

- prawidlowo podlaczy¢ do sieci zasilajacej,

- prawidlowo ustawi¢ ekran monitora, tak aby unika¢ odbi¢ $wiatla od okien i o$wietlenia sztucznego,

- ustawi¢ parametry pracy monitora ( ekranu) w taki sposob by nie powodowa¢ nadmiernego zmeczenia wzroku
m.in. : tak by nie bylo zbyt duzych kontrastéw, a odczytywane znaki byly wyraZne i czytelne.

Czynno$ci wykonywane podczas pracy.

Pracownik powinien:

a) Wykonujac prace przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowa przerwg po kazdej ciaglej godzinie pracy.

b) Stosowaé odleglo$¢ ekranu monitora od oczu 400-750 mm.

¢) Nie dopuszcza¢ do urzadzenia osob nieupowaznionych.

d) Urzadzenia przekazane do wykorzystania podczas pracy zdalnej, pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢
przed dostgpem 0séb nieupowaznionych. Za wypadki spowodowane udostepnieniem powierzonego sprz¢tu
osobom niepowotanym oraz niewlasciwe zabezpieczenie powierzonego sprzgtu, odpowiedzialnosc ponosi
pracownik uzytkujacy ten sprzgt.



C. Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Pracownik powinien:

a)
b)
<)

Wylaczy¢ urzadzenia zasilane energia elektryczna oraz odtaczy¢ je od sieci elektrycznej.
Uporzadkowac¢ stanowisko pracy.
Zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostgpem o0sob niepowotanych.

D. Zabrania sig.

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

Spozywania positkow inapojow w miejscu pracy urzadzenia.

Samodzielnych napraw elektrycznych, mechanicznych itp. urzadzen elektronicznych i elektrycznych, kabli
i instalacji.

Uzytkowania niesprawnych urzadzen.

Ogranicza¢ (zastawia¢) swobodne dojscie do stanowiska pracy.

Zezwolenie na obstugg¢ komputera osobom postronnym.

Przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych oraz noszenia bizuterii
magnetycznej podczas pracy.

Zezwalania na obstuge komputera lub innych urzadzen wykorzystywanych podczas pracy osobom postronnym
Obstugiwa¢ udostgpnione urzadzenia niezgodnie z instrukcja obstugi wydang przez ich producenta.

E. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.

Pracownik powinien:

)
i)
k)
m)
n)

0)
p)

Q)
r)

s)

Stosowa¢ okulary lecznicze zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy
przy komputerze.

Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla poszczegdlnych urzadzen.
Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.

Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Wylaczaé z zasilania urzadzenia niesprawne oraz zapewni¢ usunigcie niesprawnosci (poprzez powiadomienie
przetozonego).

Zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie oswietlenia temperatury i cyrkulacji powietrza,
ktore wplywaja na komfort pracy.

Zachowa¢ ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje (spozywane poza stanowiskiem pracy).

Niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich usunigcie jest
niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomi¢ o tym przetozonego.

Prace wykonywaé spokojnie, bez pospiechu mogacego spowodowa¢ wypadek

Podczas pracy w miar¢ mozliwosci uzywa¢ wygodnego obuwia wykluczajacego mozliwos¢ potknigcia, upadku
itp. zdarzen.

Zabrania si¢ wykonywania pracy przy uzyciu niesprawnego sprzgtu. Niesprawne urzadzeni nalezy natychmiast
odlaczyé od zasilania i poinformowaé o stwierdzonej awarii przetozonego. Ponownie do pracy z uzyciem
urzadzenia mozna przystapi¢ po usunigciu nieprawidtowosci i wyrazeniu zgody przez przetozonego.

UWAGA:

Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem stacjonarnym, laptopem zaleca si¢ stosowanie

gimnastyki korekcyjnej.

F. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla Zycia lub zdrowia pracownikéw.

Pracownik powinien:

a)

b)

<)

W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé pracg i doprowadzi¢ do stanu
wiasciwego.

Kazdy zaistnialy przypadek przy pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej nalezy niezwlocznie zglosi¢
przez poszkodowanego lub czlonka jego rodziny do swojego bezposredniego przetozonego. Zaistniale wypadki
nalezy zgtasza¢ pisemnie np. z wykorzystaniem dostepnych srodkéw komunikacji elektroniczne;.

W razie zauwazenia pozaru podja¢ probg jego ugaszenia, zaalarmowac otoczenie, straz pozarna i przetozonego.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

Oswiadczenia pracownika:

a) Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ i zobowigzuje si¢ przestrzega¢ postanowien Regulaminu
wykonywania pracy zdalnej wraz z zalacznikami;

b) Oswiadczam, ze praca zdalna bedzie przeze mnie wykonywania w miejscu zgodnym z
poleceniem.

¢) Zobowigzuje si¢ niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o kazdorazowym podejrzeniu
zaistnieniu przeszkody w przestrzeganiu Regulaminu, Instrukcji lub wypekianiu
powinno$ci wynikajacych z innych regulacji obowigzujacych u Pracodawcy badz z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych;

d) Przyjmuje powierzone mi urzadzenia elektroniczne i zobowigzuje si¢ zwréci¢ je w stanie
niepogorszonym, przy czym bede niezwlocznie informowa¢ pracodawce o wszelkich
uszkodzeniach lub zauwazonych nieprawidtowosciach dziatania tych urzadzen, jak réwniez
zdam dokumentacje papierowa w nienaruszonym stanie za pokwitowaniem bezposredniego
przetozonego.

Wyrazam zgod¢ na:
a) Kontrole sposobu wykonywana przeze mnie pracy zdalnej przy pomocy aplikacji
rejestrujacej aktywnos¢ urzadzen elektronicznych;
b) Kontrole warunkéw wykonywania pracy zdalnej, w szczegélnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.




