Porozumienie w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej
w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

Zakres regulacji

Niniejsze porozumienie okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w Zespole

Ksztatcenia i Wychowania w Koczale, a w szczegdlnosci:

a) ogodlne zasady wykonywania pracy zdalnej,

b) zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,

c) grupe lub grupy pracownikdw, ktérzy mogg by¢ objeci praca zdalng,

d) zasady pokrywania przez pracodawce kosztdw wykonywania pracy zdalnej,

e) zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng,
w tym sposdb potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng,

f) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng,
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji (w tym procedur ochrony danych osobowych),

g) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

Ogélne zasady wykonywania pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ zlecana na czas okreslony.

Praca zdalna w kazdym przypadku realizowana jest zgodnie z systemem i rozktadem czasu
pracy obowigzujagcym danego pracownika.

Pracownik moze wykonywac¢ prace zdalng w godzinach nadliczbowych jedynie po otrzymaniu
takiego polecenia za pomoca poczty elektronicznej od bezposredniego przetozonego.

Praca zdalna moze by¢ realizowana w drodze:
a) uzgodnienia pomiedzy pracownikiem i pracodawcg po uprzednim wniosku jednego z nich,
b) polecenia pracodawcy,

c) wniosku pracownika uprzywilejowanego, o ktérym mowa w art. 67 § 6 k.p.,
chyba Zze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika,

d) okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym.

Decyzja odnosnie skierowania do wykonywania pracy zdalnej jest podejmowana
przez Dyrektora.

W sytuacji wystgpienia okolicznosci wytgczajgcych mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej,
w szczegolnosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub Internetu), pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

Obowigzuje zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza miejsce pracy. Jest to
dopuszczalne w wyjgtkowych sytuacjach za zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik
odpowiada wowczas za prawidtowe zabezpieczenie wynoszonych dokumentéw. W trakcie
wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad ochrony danych
osobowych, aby osoby trzecie nie miaty wgladu w dokumentacje pracodawcy.
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Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej, ustalonych przez pracodawce, stanowi naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych.

Pracodawca moze wymaga¢ od pracownika, wykonujacego prace zdalng, wypetniania
ewidencji wykonywanych czynnosci.

Praca zdalna na polecenie pracodawcy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

b) 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 wyzszej.

Konieczne jest ztozenie przez pracownika, przed wydaniem polecenia wykonywania pracy
zdalnej, oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Pracodawca moze cofngc polecenie o wykonywaniu pracy zdalnej z co najmniej dwudniowym
wyprzedzeniem w kazdym czasie lub niezwtocznie w przypadku zmiany warunkéw lokalowych
i technicznych, uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.

O kazdorazowej zmianie warunkéw lokalowych i technicznych pracownik powiadamia
pracodawce. Ocena powyzszych warunkéw nalezy do pracownika.

Praca zdalna dla grupy pracownikéw uprzywilejowanych

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
przez pracownika:

a) o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku
zycia,

b) pracownicy w cigzy,

c) pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

d) a takze pracownika, sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajagcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Pracodawca moze odmoéwi¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy w sposdb zdalny,
jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika.

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej musi zostac zatwierdzony przez Dyrektora.

Pracownik do wniosku kazdorazowo musi dotgczy¢ dokumenty, potwierdzajgce okolicznosci
wskazane w pkt. 1 pod rygorem odrzucenia wniosku.

Whiosek, o ktéorym mowa powyzej, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Szczegbétowe zasady ustalania i pokrywania ryczattu przez pracodawce bedg kazdorazowo
uregulowane w porozumieniu zawartym z pracownikiem, dotyczacym warunkow
wykonywania pracy zdalnej.

Okazjonalna praca zdalna

Pracodawca, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1 moze zostaé ztozony w formie papierowej lub elektronicznej
do Dyrektora najpdzniej na 4 robocze dni przed rozpoczeciem pracy zdalne;j.

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie wymaga uzasadnienia.

Whiosek pracownika o prace zdalng okazjonalng nie jest wigzgcy dla pracodawcy. Pracodawca
bedzie mdgt odmoéwic jego uwzglednienia, uzasadniajac swoje rozstrzygniecie.

Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej musi zostac zatwierdzony przez Dyrektora.
Dyrektor informuje wnioskujgcego pracownika, w formie papierowej lub elektronicznej,
o decyzji w sprawie okazjonalnej pracy zdalnej na 2 dni robocze przed dniem jej rozpoczecia.
Kierownik administracyjno-gospodarczy zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej pracownikéw.

W rejestrze powinno by¢ wskazane imie i nazwisko pracownika oraz data wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej.

Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do porozumienia.

Ryczatt za energie elektryczng i ustugi telekomunikacyjne nie przystuguje.
Grupy pracownikéw, ktérzy mogg byé objeci praca zdalng

Wskazuje sie nastepujgce grupy pracownikéw, ktdrzy mogg by¢ objeci praca zdalna:
a) nauczyciele,

b) pracownicy niebedacy nauczycielami z wytgczeniem pracownikdw obstugi.
Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw wykonywania pracy zdalnej

Pracownikom ZKIW, niebedacym nauczycielami wykonujagcymi w petnym wymiarze czasu
pracy prace zdalng, przystuguje ryczatt dzienny (przy petnym wymiarze 8 godzin pracy)
obliczony indywidualnie na podstawie przedstawionych faktur za zuzycie energii elektrycznej
(cena KWh x zuzycie wg norm uzywanego sprzetu x ilo$¢ godzin pracy oraz za o$wietlenie cena
za 1 KWh x zuzycie wg norm natezenia na stanowisku - 0,48 KWh za dzien) i ustug
telekomunikacyjnych (miesieczna kwota ponoszona na zakup internetu : 30 dni).

Pracownikom ZKIW, bedgcym nauczycielami wykonujgcym w petnym wymiarze czasu pracy
prace zdalng, przystuguje ryczatt dzienny obliczony indywidualnie na podstawie
przedstawionych faktur za zuzycie energii elektrycznej (cena KWh x zuzycie wg norm
uzywanego sprzetu x ilos¢ godzin pracy oraz za oswietlenie cena za 1 KWh x zuzycie wg norm
natezenia na stanowisku - 0,48 KWh za dzien) i ustug telekomunikacyjnych (miesieczna kwota
ponoszona na zakup internetu : 30 dni).
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VIII.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej w zmniejszonym wymiarze czasu pracy lub w razie
czesciowego wykonywania pracy zdalnej, pracownikom przystuguje ryczatt w wysokosci
proporcjonalnej do czasu wykonywania pracy zdalne;j.

Pracownik otrzymuje ryczatt wraz z wynagrodzeniem za prace nie pdzniej niz dwa miesigce
po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej. Jezeli praca zdalna jest wykonywana dtuzej
niz dwa miesigce to pracownik powinien otrzymac ryczatt nie rzadziej niz co dwa miesigce.

Obowigzkowe pokrycie kosztéw w zakresie zuzycia medidw, dotyczy wytacznie kosztdw energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
i nie obejmuje ono kosztéw zuzycia wody lub uzytkowania powierzchni w domu.

Obowigzek i zasady wyptaty ryczattu nie dotyczg pracy zdalnej okazjonalne;j.

Ryczatt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres niewykonywania przez pracownika
pracy zdalnej i jego nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, opieka na dziecko,
zwolnienie lekarskie).

Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracownik porozumiewa sie z pracodawcg oraz innymi pracownikami w czasie pracy
za posrednictwem pracowniczej poczty elektronicznej.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ kontaktowania sie miedzy pracownikiem a pracodawca oraz innymi
pracownikami za posrednictwem komunikatoréw internetowych, aplikacji (Google Meet), przy
czym zabrania sie wykorzystywania innego srodka komunikacji do przesytania dokumentow niz
pracownicza poczta elektroniczna i dziennik elektroniczny Librus.

Pracownik, niebedacy nauczycielem, ma obowigzek potwierdzenia w formie elektronicznej
lub w sposdb indywidualnie uzgodniony z bezposrednim przetozonym, ze jest obecny
na stanowisku pracy zdanej w godzinach, wynikajgcych z ustalonego w regulaminie pracy
rozktadu czasu pracy. Kazdego dnia drogg e-mail pracownik potwierdza przetozonemu
rozpoczecie pracy o wyznaczonej w regulaminie godzinie. Pracownik, bedgcy nauczycielem
potwierdza obecnos$¢ i realizacje lekcji poprzez wpisanie tematu zaje¢ w Librusie. Brak
potwierdzenia bedzie stanowit naruszenie porzadku pracy.

Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w godzinach pracy zdalnej w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) kontroli przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli jest w zakresie:
d) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika — dyrektor,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy - kierownik administracyjno — gospodarczy,

f) kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji —
Inspektor ochrony danych osobowych.

Kontrole mogg przeprowadzic w odpowiednim zakresie takie inne osoby pisemnie
upowaznione przez Pracodawce.
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XI.

Kontrola nie moze by¢ niezapowiedziana, a wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze
naruszaé prywatnosci pracownika.

W wyniku kontroli pracownik moze zosta¢ zobowigzany do usuniecia uchybien we wskazanym
przez pracodawce terminie lub moze zosta¢ cofnieta zgoda na wykonywanie pracy zdalnej.
Pracownik wraca do pracy stacjonarnej w terminie uzgodnionym z pracodawca.

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych

Przekazanie pracownikowi stuzbowego sprzetu do pracy zdalnej nastepuje na podstawie
wypetnionego przez pracownika protokotu.

Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu informatycznego ma prawo
do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy, opisanego w niniejszym dziale.

Wszelkie problemy oraz nieprawidtowosci w dziataniu udostepnionego sprzetu, narzedzi
lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do sekretariatu pracodawcy.

Udostepniony pracownikowi sprzet stuzbowy stanowi wtasnos¢ pracodawcy. Zabronione jest
udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej osobom trzecim.
Podejmujagc prace zdalng pracownik zobowigzuje sie odpowiednio zabezpieczy¢ sprzet
przed kradziezg, chronié przed uszkodzeniem oraz zniszczeniem.

Fakt zagubienia, kradziezy sprzetu komputerowego lub nosnikéw zawierajacych informacje
zwigzane z wykonywaniem pracy, pracownik niezwtocznie zgtasza na policje oraz do Dyrektora,
a w przypadku no$nikéw zawierajgcych dane poufne konieczne jest réwniez poinformowanie
I0D ZKIW. Uszkodzenia sprzetu np.: z powodu przepiecia pradu nalezy niezwtocznie zgtosic
do sekretariatu ZKiW.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykorzystywac wytgcznie
programy stuzbowe i systemy informatyczne udostepnione mu przez pracodawce.

Ochrona danych osobowych w trakcie wykonywania pracy zdalnej

Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepisédw, dotyczgcych
ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w ZKIW, zawartych w ,,Polityce bezpieczeristwa”,
Jlnstrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych” i okreslonych szczegdétowo w niniejszym dziale.

Przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy tresci
przetwarzanych danych oraz sposobdw ich zabezpieczania.

W przypadku koniecznosci przekazania danych osobowych, nalezy upewnié sie
co do tozsamosci osoby, ktdra o informacje prosi. Zabronione jest przekazywanie danych
osobowych elektronicznie lub w jakiejkolwiek innej formie osobom nieuprawnionym.

Osoby nieuprawnione mogg przebywaé w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe, jedynie w obecnosci pracownika ZKiW upowaznionego do przetwarzania
tych danych.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia sprzetu komputerowego, na ktdorym
przetwarza dane osobowe, tak by do tych danych nie miaty dostepu osoby nieuprawnione.
Zabezpieczenie moze polegaé¢ na zatozeniu w systemie MS Windows odrebnego konta
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zabezpieczonego hastem, do ktérego dostep ma tylko pracownik i na ktérym przechowywane
sg dane osobowe.

Jesli komputer przenosny pozostawiony jest w miejscu dostepnym dla oséb nieuprawnionych
(w domu lub innym miejscu wykonywania pracy zdalnej), konieczne jest, aby system
po 30 minutach bezczynnosci uruchamiat wygaszacz ekranu, do ponownego wznowienia pracy
konieczne jest ponowne zalogowanie sie przy uzyciu identyfikatora i hasta.

Uzytkownik systemu informatycznego nie moze udostepnia¢ identyfikatora i hasta innym
osobom, w szczegdlnosci osobom nieuprawnionym.

Zabronione jest zapisywanie hasta w sposéb umozliwiajacy dostep do niego innym osobom.

Ekrany laptopéw, na ktdérych przetwarzane sg dane osobowe, znajdujgce sie
w pomieszczeniach, w ktérych moga przebywac¢ osoby nieuprawnione, nalezy ustawic
w taki sposdb, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

Niedozwolone jest przesytanie danych osobowych lub dokumentéw je zawierajgcych
z wykorzystaniem kont pocztowych spoza domeny szkola-koczala.pl

Dane osobowe, przesytane drogg mailowg muszg by¢ zaszyfrowane, na przyktad poprzez
natozenie hasta na dokument MS Word i MS Excel lub spakowanie (,,zzipowanie”) z natozonym
hastem pliku/plikow zawierajgcych dane. Hasto nalezy przekazywaé w osobnym e-mailu.

Dane osobowe wykorzystywane poza systemem informatycznym (na pendrive’ach, ptytach
CD, DVD itp.) po zakonczeniu pracy muszg by¢ przechowywane tak, by dostepu do nich
nie miaty osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty w formie papierowej, zawierajgce dane osobowe, winny by¢ przechowywane tak,
by dostepu do nich nie miaty osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych.

Robocze, btedne lub nieaktualne wydruki oraz kopie danych tworzone na nosnikach
informatycznych nalezy usuwac (niszczy¢) natychmiast po ustaniu ich przydatnosci w sposdb
uniemozliwiajacy ich odczyt.

Zabrania sie pozostawiania komputera przenosnego w samochodzie podczas nieobecnosci
uzytkownika (osoby upowaznionej do korzystania z komputera).

Zabronione jest przetwarzanie danych osobowych (praca z danymi) na komputerze
przenosnym w miejscach, w ktérych wglad do zawartosci ekranu komputera miatyby osoby
postronne.

W przypadku kradziezy, zgubienia komputera przenosnego lub naruszenia ochrony zawartych
w nim danych osobowych uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtoszenia zdarzenia
Inspektorowi Ochrony Danych.

Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w ZKiW zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym swojego
przetozonego, a ten do poinformowania administratora systemu informatycznego,
jesli zdarzenie dotyczy systemu informatycznego oraz Inspektora Ochrony Danych (e-mail
iod zkiwkoczala@op.pl).

Bezpieczenstwo i higiena pracy podczas pracy zdalnej

Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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XIII.

Pracownik, wykonujacy prace zdalnie, obowigzany jest zgtaszac¢ wszelkie zdarzenia wypadkowe
powstate w miejscu pracy zdalnej niezwtocznie Dyrektorowi.

Kierownik administracyjno-gospodarczy jest zobowigzany przedstawi¢ pracownikom
do zapoznania zatgczniki nr 4 oraz 5 do niniejszego porozumienia. Pracownik,
przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej, sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg, zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego porozumienia.

Po przedstawieniu dokumentéw, kierownik administracyjno-gospodarczy jest zobowigzany
do sporzadzenia listy sktadajgcej sie zimienia i nazwiska pracownikdw oraz ich wtasnorecznego
podpisu. W nagtéwku dokumentu powinien znajdowac sie zapis: Lista pracownikéw ZKIW,
ktdrzy zapoznali sie z identyfikacjg zagrozen na stanowisku pracy zdalnej oraz z kartg oceny
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i zasadami BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej.
Dokument ten powinien by¢ przechowywany w administracji ZKIW.

Kazdy pracownik zatrudniony po wejsciu w zycie niniejszego porozumienia zostaje zapoznany
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej.

Przepisy koicowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie, zastosowanie majg przepisy
kodeksu pracy.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie dnia 1 wrzesnia 2023 r.

Strona7z16



Zatgcznik 1

Koczata, ...cocevvvvevereerierieiene

Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH | TECHNICZNYCH

Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje: miejsce zamieszkania tj.:

(nalezy podac doktadny adres - miejscowosc, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Oswiadczam, ze w wyzej wskazanym miejscu posiadam warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej, zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac o tym pracodawce.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej.

(podpis pracownika)
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Zatqgcznik nr 2

Koczata, ...cocovvvveveeerieiieene,

Stanowisko

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKA UPRZYWILEJOWANEGO
Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

—  CAtKOWILE]/CZEECIOWE] ...ttt ettt et ettt e ettt bbb sea s eba et et e et eae et bebsasseabasebssebssantareens

(np. dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej czesciowej ew. sposéb uzgadniania)

— wdniu . . r./w okresie od . . r. do . . r.

/w okresie korzystania z uprawnien przewidzianych w art. 67*° § 6 Kodeksu pracy.

— W MIEJSCU ZAMIESZKANIA 1], cverveeeeeieietietiee et e ettt ce et ettt e s seete e s st e besbessesesseassasabestestesesassnsssasansans

(nalezy podac doktadny adres - miejscowosc, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas wykonywania
pracy zdalnej.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 3

Koczata, ...cocevvvvevereerierieiene
imie i nazwisko pracownika
Stanowisko
WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA
Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j:
- wdniu__ . . r./w okresie od . . r.do . . r.

/w okresie korzystania z uprawnien przewidzianych w art. 67° § 6 Kodeksu pracy.

— W MIEJSCU ZAMIESZKANIA T]. cverveveeeeieiietietiee it e e ce st e e et et et e se e s seete s seseatesbebaesessassesatestestesnssssnensasassans

(nalezy podac doktadny adres - miejscowosc, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas wykonywania
pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
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Zatqcznik 4

Identyfikacja i charakterystyka zagrozen przy pracy zdalnej pracownikéw Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

Dokumenty
wykorzystane Srodki ochrony przed Weryfikacja
Zagrozenie v ¥ Charakterystyka zagrozenia - Zrédfo Moizliwe skutki . .y P v . ,j
do zagrozeniem zagrozen
identyfikacji
Sliska podtoga i/lub przeszkody na Lista .y . . Ztamania koéci, pottuczenia Odpowiednie obuwie, L
Nierdwne sliskie podtogi RS ! czyste i niesliskie podtogi, Uwzglednic
podtodze kontrolna zwichniecia
uwaga
. Meble i urzadzenia biurowe Elementy . . .
Zbyt mata powierzchnia Lista . ) ) Rany cigte iotarcia .
. L . . o ostrych i szorstkich krawedziach o Wzmozona uwaga »
i wysokos$¢ pomieszczenia kontrolna . . . Siniaki guzy Uwzgledni¢
i powierzchniach
) ] Lista W okresach przejsciowych niskie Przeziebienia choroby Odpowiednie ubranie, »
Mikroklimat . L. . . Uwzglednié
kontrolna temperatury i duza wilgotnos¢ reumatyczne klimatyzacja
Lista . . .,
Hatas Pracujacy sprzet biurowy Utrata stuchu Ochronniki stuchu, zatyczki | Uwzglednic¢
kontrolna
o . Lista Nieodpowiednio doswietlone stanowisko . Doswietla¢ stanowisko .,
Oswietlenie . Pogorszenie wzroku Uwzgledni¢
kontrolna pracy monitorem ekranowym pracy
Lista Urzadzenia zasilane pragdem elektrycznym o L ) ) »
Prad elektryczny . Porazenie pragdem, Smier¢ Sprawna instalacja, uwaga | Uwzglednic¢
kontrolna komputer niszczarka, drukarka
. . . Lista —
Gorace ptyny i powierzchnie Kontrol Goraca kawa, herbata Oparzenia Wzmozona uwaga Uwzgledniac
ontrolna
Problemy ze sprzetem Lista i i Uwzglednié¢
Y p' € . Komputer, drukarka, Internet Frustracje i nadpobudliwo$¢ Szk.olenla, Wsparcie g
komputerowym i tgczami kontrolna informatyczne
Problemy w postugiwaniu sie . .
Lista Komputer drukarka, internet o o Szkolenia, Wsparcie »
sprzetem komputerowym Frustracje i nadpobudliwo$¢ . Uwzglednic
kontrolna informatyczne

i oprogramowaniem
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Dokumenty

wykorzystane Srodki ochrony przed Weryfikacja
Zagrozenie v ¥ Charakterystyka zagrozenia - Zrédfo Mozliwe skutki . .y P v . ,j
do zagrozeniem zagrozen
identyfikacji
Odpowiednie biurko
Obciazenie fizyczne Lista Praca z monitorem ekranowym, o i krzesto, przerwy w pracy .,
. - Zwyrodnienia kregostupa . Uwzgledni¢
o charakterze statycznym kontrolna W wymuszone]j pozycji ciata z monitorem ekranowym,
oddzielna klawiatura
List Praca z monitorem ekranowym, Prawidtowe ustawienie
ista
Przecigzenie wzroku nieprawidtowe ustawienie monitora, L monitora, prawidtowe .,
kontrolna . . o . Ostabienie wzroku , . Uwzgledni¢
nieprawidtowe oswietlenie oswietlenie
Przestrzeganie
. Lista . . . Ostabienie wzroku, minimalnych okreséw »
Wydtuzony czas pracy Potrzeba terminowego wykonania zadania ., Uwzgledni¢
kontrolna bezsennos¢ wypoczynku przez
pracownika
. Lista . ) . Zwigkszona nerwowos¢, Planowanie zadan -
Presja czasu Potrzeba terminowego wykonania zadania . . o ) Uwzgledni¢
kontrolna drazliwos¢, zaburzenia snu i priorytetow
L . . L Zwiekszona nerwowos¢,
Staba komunikacja Lista Utrudniona komunikacja z personelem : . . Trening i szkolenia »
. ) . o ] konflikty, niska motywacja o Uwzglednié
i wspdtpraca kontrolna wykonujacym obowigzki na terenie szkoty . z komunikacji
pracownika
Wyznaczenie sobie
. . . Lista Nerwice, psychozy, poczucie | fatwych w realizacji celéw -
Poczucie izolacji spotecznej Praca w domu . - Uwzgledniac
kontrolna samotnosci towarzyskich
. Odpowiedzialnos¢, pospiech ciagta Nerwice, choroby ukfadu Odpowiednia organizacja
Brak rownowagi miedzy zyciem Lista K . . . . . . L
oncentracja uwagi. lzolacja w czasie pracy pokarmowego, bdle gtowy, pracy i wypoczynku, Uwzglednié
prywatnym a zawodowym kontrolna

zdalnej

bezsennosé, psychozy itp.

szkolenia
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Ocena ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej pracownikéw Zespotu Ksztatcenia

i Wychowania w Koczale

Zagrozenie

Charakterystyka zagrozenia - Zrédfo

Mozliwe skutki

Srodki ochrony przed
zagrozeniem

Poziom ryzyka

S(mozliwe skutki) x P(prawdopodobienstwo

wystapienia) =R
Dziatania zapobiegawcze

Sliska podtoga
i/lub przeszkody na podtodze

Nierowne sliskie podtogi

Ztamania kosci,
pottuczenia,
zwichniecia

Odpowiednie obuwie,
czyste i niesliskie
podtogi, uwaga

3 x 2 = 6 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie

Zbyt mata powierzchnia

Meble iurzadzenia biurowe Elementy
o ostrych i szorstkich krawedziach

Rany ciete i otarcia

Wzmozona uwaga

3 x 2 = 6 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko

i wysokos$¢ pomieszczenia . . . Siniaki guzy . L
i powierzchniach pozostanie na tym samym poziomie
- S Przeziebienia L . 2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
. . W okresach przejsciowych niskie Odpowiednie ubranie, . . L,
Mikroklimat A . choroby . . konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
temperatury i duza wilgotnosé klimatyzacja . L
reumatyczne pozostanie na tym samym poziomie
. . Ochronniki stuchu, 2x2 N 4 Ryzyko akcepto'wailne. po ocenie
Hatas Pracujacy sprzet biurowy Utrata stuchu Jatvezki konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
¥ pozostanie na tym samym poziomie
Nieodpowiednio doswietlone . B} . 2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
L . . . . Doswietlaé stanowisko . . S
Oswietlenie stanowisko pracy z monitorem Pogorszenie wzroku konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko

ekranowym

pracy

pozostanie na tym samym poziomie

Prad elektryczny

Urzadzenia zasilane prgdem
elektrycznym komputer niszczarka,
drukarka

Porazenie pragdem,
Smierc

Sprawna instalacja,
uwaga

4 x 1 = 8 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie

Problemy ze sprzetem
komputerowym i tgczami

Komputer, drukarka, Internet

Frustracje
i nadpobudliwos¢

Szkolenia, Wsparcie
informatyczne

2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie

Problemy w postugiwaniu sie
sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem

Komputer drukarka

Frustracje
i nadpobudliwos¢

Szkolenia, Wsparcie
informatyczne

2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie
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Zagrozenie

Charakterystyka zagrozenia - zrédto

Mozliwe skutki

Srodki ochrony przed
zagrozeniem

Poziom ryzyka
SxP=R
Dziatania zapobiegawcze

Obciazenie fizyczne
o charakterze statycznym

Praca z monitorem ekranowym,
W wymuszonej pozycji ciata

Zwyrodnienia
kregostupa

Odpowiednie biurko
i krzesto, przerwy
W pracy z monitorem
ekranowym, oddzielna
klawiatura

3 x 2 = 6 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie

Przecigzenie wzroku

Praca z monitorem ekranowym,
nieprawidtowe ustawienie monitora,
nieprawidtowe oswietlenie

Ostabienie wzroku

Prawidtowe ustawienie
monitora, prawidtowe
oswietlenie

3 x 2 = 6 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
pozostanie na tym samym poziomie

Wydtuzony czas pracy

Potrzeba terminowego wykonania

Ostabienie wzroku,

Przestrzeganie
minimalnych okreséw

2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko

zadania bezsennos¢ wypoczynku przez ; L
. pozostanie na tym samym poziomie
pracownika
Zwiekszona .
. . ¢ iy . , 2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
. Potrzeba terminowego wykonania nerwowosc, Planowanie zadan . . L
Presja czasu . c .. , konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
zadania drazliwos¢, i priorytetow ; T
. pozostanie na tym samym poziomie
zaburzenia snu
. L ZW|ekszor,\? 2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
I Utrudniona komunikacja z personelem nerwowosc, L . . . .
Staba komunikacja . o . . . Trening i szkolenia konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
. . wykonujacym obowigzki na terenie konflikty, niska . ; L
i wspotpraca . z komunikacji pozostanie na tym samym poziomie
szkoty motywacja
pracownika
Nerwice, choroby . .
. - Lo . . . Odpowiednia .
Brak rownowagi miedzy Odpowiedzialnos¢, pospiech ciggta uktadu oreanizacia prac 2 x 2 = 4 Ryzyko akceptowalne po ocenie
zyciem prywatnym koncentracja uwagi. Izolacja w czasie pokarmowego, bdle igw oci :ku ¥ konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
a zawodowym pracy zdalnej gtowy, bezsennos¢, syzFI)<oIexia ! pozostanie na tym samym poziomie

psychozy itp.
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Zatqcznik nr 5

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

a)

d)

e)
f)

ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone,
z wystarczajgcy ilosciag miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatéw
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych
czynnosci zwigzanych z pracg zdalng,

dostosowac wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu
mies$niowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na prawidtowe:
podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rgk i dtoni podczas pracy,

sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtaczony
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, stwarzajac
tym samym zagrozenie potkniecia sie o nie podczas przemieszczania sie,

zapewni¢ odpowiednie oswietlenie, w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem
zrodta swiatta, celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

przygotowad potrzebne dokumenty,

przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi.

2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:

a)

g)

h)

w miare mozliwosci organizowac prace w sposdb urozmaicony, zmieniajagc wykonywane
zadania i pozycje ciata,

nalezy pamieta¢ o zachowaniu 5-cio minutowe] przerwy po kazdej przepracowanej godzinie
przed monitorem ekranowym,

uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje,

zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

stosowac okulary korekcyjne podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne z zaleceniem
lekarza medycyny pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania,

zapewni¢ droznos¢ ciggdw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawad, aby nie przeszkadzac¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalnej,

zachowac¢ ostrozno$é¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci badz awarii urzadzenia - odtgczy¢ od zrédta pradu i zapewnié usuniecie
nieprawidtowosci, awarii,

zapewni¢ wtasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej,

oddzieli¢ miejsca spozywania positkdw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac¢ ostroznosé
SpOZywajgc gorace napoje.

Strona 15z 16



Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy:

wytgczyé urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia
przed dostepem osdb niepowotanych.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH, STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA
ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA

a) w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczeristwa
pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sie z Dyrektorem,

b) kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie
zgtosic¢ do Dyrektora,

c) w razie zauwazenia pozaru podjgc prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie,
staz pozarng i przetozonego.
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