0A.0050. 10F.2023

ZARZADZENIE Nr (/2023
Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 07 kwietnia 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 67 (20) § 1 ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t .j. Dz.U.

2022.1510 z pézn. zm. ) Burmistrz Miasta Jarostawia zarzadza, co nast¢puje:

§1

1. Ustalenie zasad pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jarostawia nastapilo w drodze
Porozumienia zawartego w dniu 07 kwietnia 2023 r. pomigdzy pracodawcs,
a zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Tekst Porozumienia pracodawcy 1 zakladowych organizacji zwiazkowych
okreslajacego zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jarostawia
stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia .

§ 2
Nadzor na przestrzeganiem Porozumienia pracodawcy 1 zakladowych organizacji
zwiazkowych okreslajacego zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jaroslawia
sprawuje Sekretarz Miasta Jarostawia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 351/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 20 pazdziernika

2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jarostawia.

§ 4
Zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym (rejestr zarzadzen).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr U?’/ZOZ_’,
Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 07 kwietnia 2023 r.

Porozumienie pracodawcy i zakladowych organizacji zwigzkowych okreslajace zasady

wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Jaroslawia
zawarte dniu 07 kwietnia 2023 r. w Jarostawiu
pomiedzy :

Urzedem Miasta Jarostawia reprezentowanym przez Pana mgr Waldemara Palucha -
Burmistrza Miasta Jarostawia, a zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi
u pracodawcy: Organizacjg Miedzyzaktadowa NSZZ ,Solidarno$¢” przy Urzgdzie Miasta
Jarostawia reprezentowana przez Pana mgr Boguslawa Ryznera — Przewodniczacego
i Niezaleznym Zwiagzkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych przy Urzedzie Miasta

Jarostawia reprezentowanym przez Pana mgr Artura Zwolskiego — Przewodniczacego.
Strony ustalaja nastepujace zasady swiadczenia pracy zdalnej u Pracodawcy:

§1

DEFINICJE

1. llekro¢ w niniejszym porozumieniu mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Urzad Miasta Jarostawia, reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Jarostawia lub upowaznionego pracownika,

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobg zatrudniona na podstawie stosunku pracy u Pracodawcy,

3) pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo w miegjscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegélnosci przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglosc,

4) k. p.—rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. 2022. 1510).

5) ICZM- Informatyczne Centrum Zarzadzania Miastem.

2. Niniejsze Porozumienie zostaje wprowadzone w oparciu o art. 67(20) § 1 k.p.

3. Porozumienie okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

Pracodawcy i Pracownikéw.



§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Praca zdalng moga by¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych oraz na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych pod warunkiem ze organizacja i rodzaj wykonywanej pracy

pozwala na jej $wiadczenie w tym trybie.

2. Na stanowiskach wskazanych w ust. 1 praca moze by¢ $wiadczona calkowicie lub czesciowo zdalnie

(hybrydowo) w oparciu o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesiagc z przetozonym.

3. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o pracg dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o pracg albo

2) w trakcie zatrudnienia.
4. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Porozumieniem na dowdd, czego podpisuje o$wiadczenie, ktérego wzor

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Porozumienia.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy w szczegdlnosci Pracodawca ma
obowigzek:
1) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia pracy,
2) zapewni¢ instalacjg, serwis, konserwacj¢ narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ konieczne ich koszty,
3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych,
4) zapewni¢ pracownikowi szkolenia i pomoc techniczna niezbe¢dne do wykonywania pracy
zdalnej.
2. Pracownik jest zobowiazany do:
1) biezacego wypehniania zlecanych mu zadan;
2) pozostawania w stalej gotowosci do §wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;
3) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami;
4) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym (e-mail

lub logowanie do systemu);



5) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wylgcznie
dla celow stuzbowych;
6) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,
7) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki bezpieczenstwa
i higieny pracy.
3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego potwierdzenie, ze na
stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy - zatacznik nr 5 do Porozumienia, jak
rowniez zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz ocena ryzyka
zawodowego zwiazanego z pracg zdalng- zatacznik nr 7 i 8 do Porozumienia i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.
5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy
przy ul. Rynek 1 lub Rynek 6 w Jarostawiu, na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach
wykonywania swojej pracy.
6. W przypadku swiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywane;j pracy, obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesiatym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:
—art. 208 § 1 k.p,,
—art. 209! k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),
— obowigzkéw okreslonych wart. 212 pkt 114 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska pracy,
dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem),
— art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy dla obiektow
i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232k.p. (zapewnienie
profilaktycznych positkéw i napojow),
— obowigzkéw okreslonych wart. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen

sanitarnych i dostarczania $rodkéw higieny osobistej).



10.

11.
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§4
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

Przy wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie korzystal ze sprzgtu Pracodawcy tj.: z laptopa
stuzbowego przekazanego na podstawie dokumentu ,Powierzenie mienia pracownikowi”
stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszego Porozumienia.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za bezpieczne uzytkowanie i przechowywanie sprzetu oraz
zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem o0s6b trzecich do jakichkolwiek informacji
znajdujacych si¢ na shuzbowym laptopie.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad uzytkowania sprzetu komputerowego.
Zasady stanowig zalacznik nr 4 do niniejszego Porozumienia.
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow Pracodawcy oraz pracownikow ICZM
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby, o ktorych mowa w punkcie 4, droga
elektroniczng na adres email: it@um.jaroslaw.pl lub telefonicznie na jeden z ponizszych
nr telefonow: 166248776, 166248791, 166248713.
W przypadku potrzeby serwisu sprzgtu stuzbowego Pracownik bedzie zobowigzany dostarczy¢
powierzony sprzet osobiscie do siedziby Pracodawcy w terminie umowionym z przetozonym
i pracownikiem ICZM.
Pracownik za zgoda Pracodawcy moze uzywaé telefonu prywatnego do celéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalne;j.
Telefon prywatny musi spelnia¢ wymagania z zakresu technicznego bezpieczenstwa pracy.
Pracownicy ICZM ewidencjonujg urzadzenie, z ktérego pracownik bedzie korzystal i udzielaja
instruktazu pracownikowi w zakresie wymaganych zabezpieczen.
Pracownik przy korzystaniu z telefonu prywatnego ponosi odpowiedzialnos¢ za ochron¢ informac;ji
poufnych 1 innych prawnie chronionych, danych osobowych, oraz innych, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode.
Pracownik zobowigzuje si¢ powiadomi¢ Pracodawce niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od dnia zaistnienia przyczyny, o:

a) zmianie stanu technicznego telefonu, uniemozliwiajacej jego eksploatacje,

b) zbyciu lub utracie telefonu,

¢) innych niz wyzej wymienione uniemozliwiajgce uzywanie telefonu do celow stuzbowych.
Zawiadomienie Pracodawcy nastgpuje w formie pisemnej, drogg elektroniczna.
Pracodawca zobowiazany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. Koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do

wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.



Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesigczny, ktoérego wysokos$é odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwiazku z praca zdalna.

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

14. Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca za miesiac poprzedni
na podstawie wniosku skladanego do Pracodawcy w terminie do 5-tego dnia nastgpnego miesigca.

15. Kwote ustalonego ryczattu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika
zpowodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin lub innej
nieobecnosci.

16. Ryczal nie przyshuguje z tytutu $wiadczenia zdalnej pracy okazjonalne;.

§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika w ustalonym miejscu jej
$wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika w uzgodnionym z nim dniu w godzinach pracy
pracownika. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi, co najmniej na 3 dni
przed jej data. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniac¢ korzystania z pomieszczen domowych
w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw
i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych,
zobowiazuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa
zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy

w terminie okreslonym przez Pracodawce.



1.
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§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwolaniu 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 wyzszej — jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnac polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa

w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy

zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca

niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Polecenie pracy w trybie zdalnym (wzér polecenia stanowi zalgcznik nr 2) wydaje Pracodawca lub

osoby przez niego upowaznione. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy

niz 1 miesiac, z mozliwoscia jego przedtuzenia.

§7

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1. Pracodawca z zastrzezeniem ust. 2 jest obowigzany uwzglednié wniosek:

1)

2)

pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy

z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. 2020.1329), tj. o ciezkim

i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly

w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukoriczeniu przez nie

18 roku zycia,

pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych

oraz



3)
4)
5)

3

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo
os$wiatowe (Dz.U 2021.1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

pracownicy w cigzy,

pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba

pozostajaca we  wspolnym  gospodarstwie  domowym,  posiadajgcych  orzeczenie

o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu.

Pracodawca moze odmowic, jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na

organizacje¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci

papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez

Pracownika.

§8

OKAZJONALNA PRACA Z DOMU

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Do

pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67(19)-67(24) oraz art. 67(31) § 3 k.p.

§9

Niniejsze Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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6)
7)
8)
9)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg ochrony danych osobowych,
Informacja o zasadach bhp w trakcie pracy zdalne;j,

Ocena ryzyka zawodowego,

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow

wykonywania pracy.



Zatacznik nr 1

Jarostaw, dnia.........ccoeveneenns

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0O ZAPOZNANIU SIE Z POROZUMIENIEM OKRESLAJACYM ZASADY
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Porozumieniem okreslajacym zasady wykonywania pracy zdalnej

obowiazujacym u Pracodawcy oraz zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

.............................

podpis Pracownika



Zatgcznik nr 2
Jarostaw, dnia..........

(pieczeé¢ Pracodawcy)

..................................

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. ...... Kodeksu Pracy ze wzglgdu na trwajacy stan nadzwyczajny*, stan epidemii* /stan

zagrozenia epidemicznego* polecam Pani (-u) pracg w formie zdalnej na okres od ........... do .o T

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig (a) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony
danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Porozumieniu okreslajacym zasady

wykonywania pracy zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby

upowaznionej przez Pracodawcg



Zalacznik nr 3

POWIERZENIE MIENIA PRACOWNIKOWI
UMOWA NR ...covrverrrnnne

Zawarta w dniu: :
W miejscowosci: : Jaroslaw
Pomigdzy g >
 ADMINISTRATOREM” i Burmistrzem Miasta Jarostawia
................................ .,
i Waldemarem Paluchem
a i
»PRACOWNIKIEM” :
Zatrudnionym na :
stanowisku: :

(*) OSWIADCZENIE PRACOWNIKA:

Niniejszym oswiadczam, iz ponizej wymienione mienie zostalo mi przekazane w warunkach umozliwiajacych wykazanie
nalezytej starannosci warunk6w technicznych, organizacyjnych i fizycznych. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do uzywania nw.
mienia tylko w celu stuzbowym. W zwigzku z powyzszym przejmuje odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie pracodawcy.

POWIERZENIE ODEBRANIE
| PowiERZONE PODPIS PODPIS | .., PODPIS PODPIS
DATA | "“UiENIE | 1LOSC | UWAGL| be . cownika | PRZELOZONEGO | PATA [ UWAGL| be s CowNIKA | PRZELOZONEGO
*) *)
*) *)
*) *
* *
*) *)

.........................................................................

(podpis Administratora) ( data i podpis pracownika )



Zalacznik nr 4
ZASADY UZYTKOWANIA

SPRZETU KOMPUTEROWEGO

Wylacz laptop i odlacz go od pradu. Wlaczony sprzet moze spowodowaé jego nieodwracalne
uszkodzenia. Zaleca si¢ takze wyciagnigcie baterii, cho¢ nie jest to konieczne.

Wytrzyj ekran. Uzyj do tego Sciereczki z mikrofibry (im bardziej migkka, tym lepiej). Jesli jest tylko
zakurzony, wystarczy sama sSciereczka. Jesli jednak na ekranie sg jakie$ trwale zabrudzenia i plamy,
skorzystaj z przeznaczonego dla laptopow srodka czyszczacego lub zamocz kawatek $ciereczki w
odrobinie wody i dobrze wycisnij, a nastgpnie przetrzyj ekran mokra cz¢écig i wytrzyj do sucha
suchg czescig $ciereczki. Srodek czyszczacy do laptopéw, ktory najczesciej jest w spray’u, lepiej
rozpyli¢ na Sciereczke niz bezposrednio na ekran komputera, podobnie z woda — niech znajdzie si¢
tylko na sciereczce, i to dobrze odcisnigtej. Musisz zwraca¢ uwagg, aby zaden ptyn nie kapal na
klawiature, bo to moze uszkodzi¢ caty sprzgt.

Bardzo dokladnie wyczys¢ klawiaturg. Najpierw obrdé ja do géry nogami i delikatnie, ale dokladnie
wytrzep zawarto$¢. W jej zakamarkach gromadzi si¢ najwiecej kurzu, brudu, okruszkéw i réznego
rodzaju paprochéw, ktore dostajg si¢ pod klawisze w czasie uzywania sprzgtu. Do czyszczenia
klawiszy postuzy Ci ta sama Sciereczka, ktora czysciles ekran — uzywaj jej w ten sam sposob. Do
wyczyszczenia przestrzeni migdzy klawiszami mozesz uzy¢ patyczkéw do uszu. Doktadnie umyj
rowniez panel dotykowy laptopa. Jesli do czyszczenia klawiatury uzywasz sprezonego powietrza,
pamig¢taj jednak, aby nie wepchna¢ brudnej zawartosci jeszcze glgbiej, trzeba klawiature trzymacd
pod takim katem, aby wydmuchiwane okruszki mogly swobodnie wypas¢.

Jesli uzywasz myszki, rowniez wymagana jest jej konserwacja. Zanim zaczniesz czyszczenie,
odlacz ja od laptopa, a nastgpnie doktadnie umyj za pomoca $ciereczki, zwracajac uwage na miejsca
szczegdlnie zabrudzone. Myszki laserowe myjemy bez rozkladania, zachowujac ostrozno$é
w okolicy lasera.

W przypadku wystapienia kiopotéw lub watpliwosci, co do powyzszych czynno$ci prosimy
o kontakt z pracownikiem ICZM w celu udzielenia szczegétowych instrukcji. W razie koniecznosci
nalezy dostarczy¢ sprzgt do siedziby Pracodawcy w celu dokonania konserwacji na miejscu przez
pracownikéw ICZM .

Zapoznatam(em) si¢ z trescig i przyjmuj¢ do stosowania

(data i odpis)



Zalacznik nr 5

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W PRACY ZDALNEJ

1. Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w trakcie pracy
zdalne;j.

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

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

4. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich poufnosé
oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowiazek dbalosci o dobro zaktadu pracy w przypadku
postgpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;j.

5. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ pracownika Informatycznego Centrum
Zarzadzenia Miastem oraz bezposredniego przelozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym z
wyciekiem danych, zar6wno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak rowniez o kradziezy lub
zaginigciu powierzonego mu sprzetu.

6. Zasady okreslone ponizej odnosza si¢ do kazdego rodzaju nosnika danych, tzn. dokumentéw,

laptopow, dyskow zewnetrznych, plyt CD, itp..
Praca z danymi w obiegu elektronicznym

7. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie shuzbowym jest mozliwe tylko przez
pracownikoéw Informatycznego Centrum Zarzadzenia Miastem lub za ich zgodg i zgodnie z ich
wytycznymi.

8. Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne
oprogramowanie.

9. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu shuzbowego przed dostepem osob trzecich,
a w szczegolnosci domownikow i dzieci.

10. Pracownik nie moze przechowywac zadnych danych ani informacji na innych nosnikach niz
udost¢pnione mu przez Pracodawce.

11. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprz¢tu lub prywatnych kont pocztowych do przetwarzania
danych osobowych. Sprawy stuzbowe moga by¢ zalatwiane tylko i wylacznie przy uzyciu laptopa
stuzbowego, telefonu stuzbowego oraz telefonu prywatnego po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

12. Pracownik nie moze przechowywac na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw niezwigzanych
z wykonywana pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktére nie posiadaja stosownej

licencji.



13. Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Informatycznym Centrum Zarzadzenia Miastem instalowac
na telefonie stuzbowym ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

14. Pracownik odpowiada za ochrong¢ powierzonego mu sprzgtu stuzbowego, nie moze korzysta¢
z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

15. Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo sa szyfrowane.
16. Pracownik nie moze taczy¢ si¢ z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego sprzetu niz
sprzet shuzbowy. Laczac si¢ z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik jest zobowiagzany korzystaé
z bezpiecznego polaczenia za pomoca sieci VPN.

17. Hasla do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetowa.

18. Przy wysylaniu wiadomoséci e-mail Pracownik zobowiazany jest kazdorazowo upewnié sie, co do
poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

19. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej wiadomosci (UDW),
tzn. adresy wpisaé¢ w to pole.

20. Na potrzeby pracy zdalnej opracowano zasady bezpiecznego korzystania z poczty mailowej.
21. Pracownik nie moze przesylaé tresci podejrzanych, naruszajagcych prawa wilasnosci intelektualnej,
zabronionych prawnie.

22. W przypadku wiadomosci zawierajacych dane osobowe, informacje poufne lub o charakterze
tajemnicy Urzedu konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwdjng weryfikacja hastem.

23. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego konieczne
jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Informatycznym Centrum Zarzgdzenia Miastem.
24. Urzadzenie sluzbowe jest wydawane pracownikowi za protokolem.

25. W czasie oraz po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady

czystego ekranu.
Praca z dokumentami papierowymi

26. Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.

27. Jezeli jednakze do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentoéw papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosb¢ o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

28. Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ Pracodawcy oryginaléow dokumentéw.

29. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie shuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik sporzadza
kopie niezbednych dokumentow.

30. Drukowanie kopii dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum.
W przypadku kopii dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miar¢ mozliwosci dokonaé
anonimizacji danych.

31. Wydawane kopie dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegaja ewidencji przez przetozonego.



32. Wynoszenie kopii dokumentéw powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktowce i w taki sposob,
aby byly niewidocznie dla 0s6b trzecich.

33. Pracownik zobowiazany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania
pracy zdalnej — kopie dokumentéw powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szafach,
nalezy zabezpieczy¢ dostgp do nich os6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

34. Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ w catosci zniszczone przez Pracownika
w obecnosci bezposredniego przetozonego w siedzibie Pracodawcy.

35. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady czystego biurka.

Ewidencja przekazanych no$nikéw danych osobowych

Data przekazania.............cccocoerunnnne.

Informacja o przekazywanych nosnikach danych osobowych:
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. Zasady bezpiecznego korzystania z poczty mailowej.

w sprawach shuzbowych do korespondencji mailowej uzywaj wylacznie shizbowego adresu
mailowego.

u—
St

2) nie prowadz korespondencji mailowej przy uzyciu prywatnego adresu mailowego, a gdyby uzycie
prywatnej poczty bylo niezbgdne do wykonywanych przez Ciebie obowigzkéw, uprzedz o takim
dziataniu Pracodawce upewnij sie, ze takie dzialanie jest przez niego akceptowane;

3) nie wykorzystuj stuzbowej poczty mailowej do celéw prywatnych;
4) zanim otworzysz nadeslany mail, ustal czy:

- znasz nadawce wiadomosci,

- otrzymywales juz inne wiadomosci od tego nadawcy,

- spodziewasz si¢ otrzyma¢ taka wiadomosc,

- tytul wiadomosci i nazwa zalacznika maja sens,

- wiadomoé¢ nie zawiera zlosliwego oprogramowania i jaki jest wynik skanowania
antywirusowego,




5)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

po tych ustaleniach podejmij decyzje¢, czy dopuszczalne jest otworzenie wiadomosci, zatagcznikow,
linkow, jesli wiadomo$¢ budzi Twoj niepokdj, skonsultuj sie z bezposrednim
przetozonym/informatykiem/ inspektorem ochrony danych.

bardzo uwaznie prowadz korespondencje¢ mailowa - uwazaj na ataki phishingowe, falszywe maile,
linki aktywujace zlosliwe oprogramowanie;

pamigtaj, ze zlo$liwe oprogramowanie, bywa przesylane w postaci zalacznikéw do maili lub
pobierane jest po kliknigciu w odnosnik zawarty w mailu, dlatego nie otwieraj zalacznikow
(plikéw) w korespondencji mailowej nadestanej przez nieznanego nadawce lub zalgcznikow,
ktérych nie oczekiwales, ktore nie maja zwiazku z trescig maila, ktore budza Twoja nieufnos¢ -
jesli checesz zweryfikowa¢ prawidlowos¢ korespondencji, zrob to poprzez kontakt z nadawca innym
kanalem  komunikacji, kazdy podejrzany e-mail zglaszaj do bezposredniego
przelozonego/informatyka/ inspektora ochrony danych

kazdy zalagcznik w poczcie traktuj jako "niebezpieczny" - przed otwarciem zapisz go na dysku,
zweryfikuj typ pliku i sprawdZ programem antywirusowym - pamigtaj, ze nawet "bezpieczne" pliki
(DOC, PDF) moga zawiera¢ wirusy;

zwracaj uwage dokad prowadza odnosniki (linki) do stron internetowych lub e-maili zamieszczone
w poczcie - fatszywe zwykle sg diugie lub zawieraja literéwki (np. zamiast kontakt@bank.pl —
kontakt@bank.ppl), absolutnie nie klikaj w takie odnosniki;

pamietaj, ze phishing to rodzaj oszustwa, w ktorej przestgpca zeruje na naiwnosci osoby, z ktora
si¢ kontaktuje, jej stabosciach, wspdtczuciu, checi pomocy, czesto polega na podszywaniu si¢ pod
inng osobe lub instytucj¢ w celu wyludzenia informacji (np. danych logowania, innych danych
dostegpowych do systemow informatycznych, danych osobowych, informacji poufnych) czy
zainfekowania urzadzenia szkodliwym oprogramowaniem, a takze sklonienia ofiary do pewnych
dzialan, z reguly dla niej niekorzystnych, dlatego bardzo uwaznie czytaj nadsytane komunikaty,
analizuj adresy mailowe - ustal, czy s3 rzeczywiste, czy tylko ludzaco podobne do adresow, z
ktérymi masz zazwyczaj do czynienia (np. adresow urzedow, urzednikéw obstugujgcych nasz
urzad, bankow, innych instytucji, itp.);

uwazaj na spam, a wigc niezamawiane wiadomosci - najlepiej kasuj je trwale niezwlocznie po
otrzymaniu;

jesli w korespondencji mailowej przesylasz dane osobowe upewnij sig, ze:

- nie przesylasz ich w nadmiernym zakresie (czgsto wystarczy imi¢ i nazwisko bez nr PESEL
czy daty urodzenia),

- prawidlowo okreslasz krag adresatow (nie ufaj autouzupelnianiu - zawsze sprawdz do kogo
kierujesz wiadomo$é),

- zalgczniki sa wlasciwie zabezpieczone poprzez mechanizmy kryptograficzne (pakowanie i
hastowanie wysylanych plikow, podpis elektroniczny, itp),

- unikaj uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie wiadomosci,

przed wystaniem maila upewnij si¢, ze wysylasz go do wlasciwego adresata - zwr6¢ uwage na
poprawnos$¢ adresu odbiorcy;

unikaj korespondencji seryjnej, a jesli ja stosujesz upewnij si¢, Zze wszyscy adresaci rzeczywiscie
maja otrzymac¢ wysytang wiadomos¢ i zastosuj opcje "ukryte do wiadomosci" (UDW);



14) nie przesylaj w tym samym mailu informacji zaszyfrowanej razem z hastem (hasto najlepiej
przekaza¢ innym kanatem komunikacji);

15) popro$ adresata o potwierdzenie otrzymania maila i zapoznania si¢ z informacja, a jezeli jest to
technicznie mozliwe, skorzystaj z opcji systemu poczty elektronicznej informujacej o dostarczeniu
1 otwarciu dokumentu;

16) przestrzegaj zasad i procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i udostgpniania danych;

17) nie rozsylaj za posrednictwem poczty informacji niezwiazanych z wykonywanymi zadaniami w
urzedzie, w tym zdjec, filmikow, zartéw, "lancuszkow szczescia” itp.;

18) nie rozsylaj wiadomosci zawierajacych zalaczniki o duzym rozmiarze do wigkszej liczby
adresatow, jesli masz potrzebg wysltac zalacznik o duzym rozmiarze (np. film), w celu ustalenia
sposobu dokonania przesylki, skontaktuj si¢ z bezposrednim przelozonym/informatykiem/
inspektorem ochrony danych;

19) w miarg¢ mozliwosci i zgodnie zasadami archiwizowania okresowo kasuj zbgdne maile.




Zalacznik nr 6

.................................................

imig i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedura ochrony danych osobowych obowigzujaca

w Urzedzie Miasta Jarostawia, w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzuj¢ si¢ do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zatacznik nr 7

INFORMACJA O ZASADACH BHP W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ
Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym
wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 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).

Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokosé
i glebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnig¢ do fatwego postugiwania sie¢ elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwiazanych z rodzajem pracy, ustawienie
klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednia
krawedzig stotu, ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to
jest w zasiggu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewnia¢: naturalne polozenie koficzyn gérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem, co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac od
linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do s$rodka
ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu
pracownika; odpowiednia przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stohu.

. Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnosé, przez
wyposazenie go w podstawe, co najmniej pigciopodporowa z kotkami jezdnymi; wymiary oparcia i
siedziska, zapewniajace wygodna pozycj¢ ciata i swobode ruchow; regulacje wysokosci siedziska
w zakresie 400+500 mm, liczac od podlogi; regulacj¢ wysokos$ci oparcia oraz regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tyhu; wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie
do naturalnego wygiegcia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwosé obrotu wokoét
osi pionowej o 360°; podiokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,
b) nalezy ograniczy¢ olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych scian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od
ekranu monitora, w szczeg6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,

instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.




. |

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.
Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy zdalne;.
Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego.
Wilgotno$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami
ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé, co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podlogi.
Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.
Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikdbw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagroZenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutkow.
Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia (naturalna lub
mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostgpne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakoniczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowa¢c pracodawce w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu,

2) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sob nieuprawnionych sprzgt stuzbowy,
w szczegollnoscei laptop stuzbowy,

3) uporzadkowaé dokumentacje¢ stuzbowa,

4) wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny shuzacy do pracy zdalnej.

Zasady post¢powania w sytuacjach awaryjnych
stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy pracy.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na
stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i cztonkéw zespotu powypadkowego. Zespot
powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli

uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.



Zalacznik nr 8

Ocena ryzyka zawodowego, uwzgledniajaca wplyw tej pracy na wzrok, uklad mig¢sniowo-

szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoleczne

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Stanowisko pracy/synonimy:

Pracownik administracyjny — praca zdalna

Nr Karty analizy:

001/2023

Informacje o stanowisku:

Opis stanowiska/ zakres

czynnosci:

Pracownik biurowy odpowiada za prace zwiazane z obstugg klienta
i sprawami administracyjnymi Urzgdu Miasta w formie pracy zdalne;.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng zobowigzany jest zorganizowaé
sobie przestrzen do pracy we wlasnym zakresie z uwzglednieniem
zasad bhp oraz zasad ergonomii. Praca wykonywana jest

w wydzielonej przestrzeni domowej - praca zdalna.

Szczegolowe opisy stanowisk zostaly zweryfikowane przy pomocy

zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

Elementy wyposazenia

stanowiska:

Zestaw komputerowy (komputer stacjonarny/laptop, drukarka),

telefon, materialy = biurowe, dokumenty, specjalistyczne

oprogramowanie

Liczba osob pracujacych na

stanowisku:

[los¢ oséb zatrudnionych na stanowisku: wg. aktualnego

zapotrzebowania na prace zdalng

Mezczyzn: wg. aktualnego zapotrzebowania na prace zdalng
Kobiet: wg. aktualnego zapotrzebowania na pracg zdalng
Mtiodocianych: 0

Pracujacych w porze nocnej: 0

Metoda oceny ryzyka:

Score Risk (R=SxExP)

WYKAZ CZYNNIKOW




SZKODLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH 1 UCIAZLIWYCH WYSTEPUJACYCH NA STANOWISKU PRACY
FIZYCZNE PYLY CHEMICZNE |BIOLOGICZNE |UCIAZLIWE NIEBEZPIECZNE
Porazenie  pradem Srodki czystosci|
Wirus grypy typu | Wymuszona Upadek na tym
elektrycznym  do | Pyly i kurz = chemia L o
A.BiC pozycja ciala samym poziomie
1kV gospodarcza
Mikroorganizmy Przecigzenie Upadek z wyzszego
Oswietlenie
chorobotworcze narzadu wzroku poziomu na nizszy
Koronawirus Uderzenie o
Stres
Halas SARS-CoV-2 nieruchome
psychospoleczny
(COVID-19) przedmioty
Pozar lub wybuch

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego

oraz informacja zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej

Oswiadczam, Zze zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady

bezpiecznego

higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w

pracy zdalnej, i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

szczegolnosci

w zakresie

data, miejsce i podpis Pracownika




Zatacznik nr 9

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
1 PRZYWROCENIE POPRZEDNICH WARUNKOW WYKONYWANIA PRACY

W oparciu o art. 67(22) § 1 k.p. wnoszg¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrécenia poprzednich warunkow
wykonywania pracy proponuje¢ ( nalezy podaé datg.......... r.), nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania

whniosku.

data i podpis Pracownika



