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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 19/2023
Starosty Mtawskiego

z dnia 07.04.2023r.

Regulamin pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Mlawie

Rozdzial 1. Slownik pojeé
§1

Miejsce pracy zdalnej - miejsce, w ktorym Pracownik wykonuje prace na rzecz Pra-
codawcy poza zaktadem pracy, takie jak lokal mieszkalny Pracownika lub inne po-
mieszczenie wybrane przez Pracownika.

Wykonywanie pracy zdalnie - wykonywanie pracy w miejscu pracy zdalne;.
Stanowisko pracy - stanowisko pracy znajdujace si¢ w miejscu pracy zdalne;.

Srodki komunikacji elektronicznej - rozwiazania techniczne, w tym urzadzenia tele-
informatyczne 1 wspotpracujace z nimi urzadzenia programowe, umozliwiajace indy-
widualne porozumiewanie si¢ na odlegto$¢ z wykorzystaniem transmisji danych mig-
dzy systemami informatycznymi, a w szczego6lnos$ci poczta elektroniczna.
Bezposredni Przelozony - osoba bezposrednio nadrzgdna nad Pracownikiem
w strukturze Pracodawcy, ktéra jest wyznaczona przez Pracodawce do biezacego or-
ganizowania i koordynowania pracy Pracownika.

Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Mtlawie.

Pracownik — pracownicy Starostwa Powiatowego w Mtawie.

Rozdzial 2. Praca zdalna, miejsce wykonywania i jej rodzaje

§2

Pracodawca dopuszcza na zasadach okre§lonych w niniejszym Regulaminie mozli-
wo$¢ wykonywania przez Pracownikow pracy zdalnie. Praca moze by¢ wykonywana
calkowicie lub czg¢sciowo zdalnie w miejscu wskazanym przez Pracownika
1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pra-
cownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewa-
nia si¢ na odlegtos¢ (praca zdalna).

Pracownik chcacy wykonywacé prace zdalnie jest obowigzany do przestrzegania niniej-
szego Regulaminu.

Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada $rodki komunikacji
elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej i jednoczesnie ma umiejet-
nosci oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy.

Korzystanie z systemoéw w trybie pracy zdalnej mozliwe jest wytacznie
z wykorzystaniem komputerow stuzbowych, po spelieniu warunkow okreslonych
w zasadach zarzadzania siecig i systemami informatycznymi.

Bezposredni Przelozony, w uzasadnionych sytuacjach moze wezwaé pracownika
do pracy stacjonarnej w siedzibie Pracodawcy.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykony-
wania pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
Pracodawca moze wyda¢ ogdtowi pracownikéw polecenie wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu:
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a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
- jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$§wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalne;j.

Polecenie moze =zosta¢ przekazane w formie papierowej lub elektronicznej

wiadomosci.

Wykaz wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej, pracownik dokumentuje

w formie raportu z wykonywanych zadan, ktéorego wzoér stanowi zatgcznik Nr 2 do

regulaminu.

Pracownik pracujagcy w trybie calkowitej pracy zdalnej zobowigzany jest do

wypelniania raportu po zakonczonym miesigcu pracy, przekazaniu go do

zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie przekazaniu go

niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 2 dni, do Pracownika dziatu kadr.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z

co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

§3

Miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje pracownik, jednak musi ono by¢

kazdorazowo uzgadniane z Pracodawca.

Pracownik moze wskaza¢ rdézne miejsca pracy, w tym miejsce pod adresem

zamieszkania.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej, niezaleznie od tego, czy bedzie to miejsce

zamieszkania Pracownika, czy tez inne miejsce wybrane przez Pracownika

i zaakceptowane przez Pracodawce, zawsze bedzie przedmiotem wzajemnego
ustalenia mi¢dzy stronami stosunku pracy.

Pracodawca nie dopuszcza catkowitej swobody wyboru miejsca wykonywania pracy

zdalnej przez Pracownika.

Pracownik jest uprawniony do wyboru miejsca pracy zdalnej, z zastrzezeniem, ze:

a) miejsce to powinno zapewnia¢ poufnos$¢ danych, ktore w swojej pracy zdalnej wy-
korzystuje Pracownik,

b) miejsce to powinno spelnia¢ podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
pomieszczen, o ktérych mowa w art. 212 pkt 4 Kodeksu Pracy,

c) niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych,
w szczegblnosci w kawiarniach, restauracjach, galeriach handlowych, gdzie osoby
trzecie moglyby ustysze¢ fragmenty rozmow stuzbowych lub zapoznacé si¢ z frag-
mentami wykonywanej przez Pracownika pracy,

d) w przypadku wykonywania pracy w lokalu mieszkalnym, nalezy zapewni¢, aby
nikt poza Pracownikiem nie mial wgladu w wykonywang prace, w szczegdlnosci
poprzez wilasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy z do-
kumentami w sposéb uniemozliwiajacy wglad przez osoby trzecie.

§4

Wyréznia si¢ nastepujace rodzaje pracy zdalnej:



a) praca zdalna catkowita — praca wykonywana wylacznie w trybie zdalnym (100%
czasu pracy zdalnie),

b) praca zdalna cze$ciowa, tzw. hybrydowa praca zdalna — praca wykonywana cze-
sciowo w zakladzie pracy, a czg¢sciowo w formie pracy zdalnej,

c) praca zdalna okazjonalna — wykonywana kazdorazowo na wniosek pracownika
ztozony w formie pisemnej lub elektronicznej, w wymiarze maksymalnie 24 dni
w roku kalendarzowym,

d) praca zdalna na wniosek — (§ 8 niniejszego regulaminu).

Praca zdalna calkowita

§5

. Praca zdalna catkowita to praca wykonywana wylacznie w trybie zdalnym (100%
czasu pracy zdalnie).

. Pracownik na wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu, i za
zgoda Pracodawcy ustalaja, ze praca bgdzie wykonywana tylko 1 wylacznie w trybie
catkowicie zdalnym.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej catkowitej, Pracownik
potwierdza w o$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu,
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej, o posiadaniu warunkow
technicznych 1 lokalowych, o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz o zapoznaniu si¢ z procedurami
ochrony danych osobowych.

Whiosek pracownika dotyczacy pracy zdalnej nie jest wigzacy dla Pracodawcy, wiec
moze odméwic jego uwzglednienia. Odmowa musi mie¢ forme pisemna.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnag¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z
co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

Wykaz wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej, pracownik dokumentuje
w formie raportu z wykonywanych zadan, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do
regulaminu.

. Pracownik pracujagcy w trybie calkowitej pracy zdalnej zobowigzany jest do
wypetniania raportu po zakonczonym miesigcu pracy, przekazaniu go do
zatwierdzenia bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie przekazaniu go
niezwlocznie, nie poézniej niz w ciggu 2 dni, do Pracownika dziatu kadr.

Praca zdalna cze$Sciowa - hybrydowa

§6

. Praca zdalna wykonywana czg$ciowo czyli hybrydowo, to praca wykonywana
czesciowo zdalnie, a czesciowo w siedzibie Pracodawcy.

. Pracownik na wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu, i za
zgoda Pracodawcy ustalajg dni wykonywania pracy zdalnej oraz dni wykonywania
pracy w siedzibie Pracodawcy.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej hybrydowej, Pracownik
potwierdza w o$wiadczeniu, ktéorego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu,
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej, o posiadaniu warunkow
technicznych 1 lokalowych, o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz o zapoznaniu si¢ z procedurami
ochrony danych osobowych.



3. Wnhniosek pracownika dotyczacy pracy zdalnej okazjonalnej nie jest wigzacy dla pra-
codawcy, wigc moze odmowic jego uwzglednienia. Odmowa musi mie¢ forme pi-
semng.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z
co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

5. Wykaz wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej, pracownik dokumentuje
w formie raportu z wykonywanych zadan, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do
regulaminu.

9. Pracownik pracujacy w trybie czgsciowej (hybrydowej) pracy zdalnej zobowigzany
jest do wypetniania raportu po zakonczonej pracy, przekazaniu go do zatwierdzenia
bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie przekazaniu go niezwlocznie, nie pdzniej
niz w ciggu 2 dni, do Pracownika dziatu kadr.

Praca zdalna okazjonalna

§7

1. Do pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie nie stosuje si¢ przepisow art. 67" — 67*

oraz art. 67°' § 3 kodeksu pracy, co oznacza min, ze:

a) praca zdalna okazjonalna nie moze by¢ na polecenie Pracodawcy,

b) Pracodawca nie zawiera porozumienia ani nie tworzy regulaminu,

¢) nie trzeba Pracownikowi zapewni¢ materiatow, narzedzi, urzadzen technicznych,

d) nie trzeba pokrywac kosztow tzn. nie ma ekwiwalentu dla pracownika,

e) nie ma obowigzku zapewnienia szkolefn ani pomocy techniczne;.
2. Wymiar pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie jest niezalezny od wymiaru czasu
pracy pracownika (tzw. niepelny etat).
3. Praca zdalna okazjonalna odbywa si¢ na wniosek pracownika, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 6 do regulaminu.
4. Whniosek pracownika dotyczacy pracy zdalnej okazjonalnej nie jest wigzacy dla Praco-
dawcy, wiec noze odméwié jego uwzglednienia. Odmowa musi mie¢ forme pisemna.
5. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik po-
twierdza w o$wiadczeniu, ktdorego wzor stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu, sklada-
nym w postaci papierowej lub elektronicznej, o posiadaniu warunkow technicznych 1 lo-
kalowych, o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pra-
cy zdalnej oraz o zapoznaniu si¢ z procedurami ochrony danych osobowych.
6. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z
co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
7. Wykaz wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej, pracownik dokumentuje w for-
mie raportu z wykonywanych zadan, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 2 do regulami-
nu.
8. Pracownik pracujacy w trybie czesciowej (hybrydowej) pracy zdalnej zobowigzany
jest do wypelniania raportu po zakonczonej pracy, przekazaniu go do zatwierdzenia bez-
posredniemu przetozonemu, a nastgpnie przekazaniu go niezwlocznie, nie pdzniej niz w
ciggu 2 dni, do Pracownika dziatu kadr.

Praca zdalna na wniosek

§8

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:
1) Pracownika — rodzica dziecka posiadajacego za§wiadczenie, o ktorym mowa w art.
4 ust 3 ustawy z 4.11.2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem” tj.
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o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazaja-
cej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie po-
rodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) Pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzecze-
niem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomaga-
nia rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orze-
czenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w
przepisach — Prawo o$wiatowe, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zy-
cia,

3) Pracownicy w ciazy,

4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) Pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub
inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepeino-
sprawnosci.

. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na wykonywanie pracy zdalnej na wniosek ze

wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

Wz6ér pracy zdalnej na wniosek Pracownika, stanowi zatacznik Nr 7 do regulaminu.
Wykaz wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej na wniosek, pracownik doku-
mentuje w formie raportu z wykonywanych zadan, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr
2 do regulaminu.

Pracownik pracujacy w trybie pracy zdalnej na wniosek zobowigzany jest do wypet-
niania raportu po zakonczonej pracy, przekazaniu go do zatwierdzenia bezposrednie-
mu przetozonemu, a nastgpnie przekazaniu go niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 2
dni, do Pracownika dzialu kadr.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik po-
twierdza w o§wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu, sktada-
nym w postaci papierowej lub elektronicznej, o posiadaniu warunkow technicznych i
lokalowych, o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej oraz o zapoznaniu si¢ z procedurami ochrony danych osobowych.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez Pracownika.

Rozdzial 3. Obowiazki Pracodawcy i Pracownika

§9

Pracodawca jest obowigzany:

a) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty 1 narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalne;j,
z zastrzezeniem postanowien § 7 ust 1 lit. C niniejszego regulaminu,

b) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prac¢ zdalng instalacjg, serwis, konser-
wacj¢ narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywa-
nia pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem,
eksploatacja 1 konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, nie-



zbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycz-
nej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalne;,

c) wyptaci¢ pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng ekwiwalent pieni¢zny
w wysokosci ustalonej z Pracodawcg, ktory nie stanowi przychodu w rozumieniu
przepisow ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

d) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc technicz-
ng niezbedne do wykonywania tej pracy.

2. Obowigzki z ust 1 nie dotyczg pracy zdalnej okazjonalne;.

§10

1. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng podlega pod przepisy regulaminu pracy oraz
pod regulacje wewnatrzzaktadowe obowigzujace u Pracodawcy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany $wiadczy¢ prace w
godzinach wynikajacych z obowigzujacego go rozktadu czasu pracy.

3. W przypadku otrzymania polecenia shluzbowego, Pracownik wykonujacy prace
zdalng jest zobowigzany do stawienia si¢ w miejscu pracy.

4. Zakazane jest spozywanie alkoholu i innych $rodkow odurzajacych w czasie pracy
zdalnej, a takze $wiadczenie pracy zdalnej po spozyciu alkoholu i innych $srodkow
odurzajacych.

5. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje si¢ stuzbowa poczta
elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych
osobowych i przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie oraz do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, zobowigzany jest do efektywnego
wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie mailowym
oraz telefonicznym ze wspotpracownikami.

Rozdzial 4. Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej
§11

1. Pracodawca zapewnia Pracownikom wykonujacym pracg zdalng:
a) materiaty i narzedzia pracy zdalnej tzn. papier, dlugopis, otowek, notes, laptop
stuzbowy lub telefon stuzbowy oraz inne artykuty piSmiennicze.
b) instalacj¢, serwis 1 konserwacj¢ narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.
2. W przypadku awarii Pracownik wykonujacy prace zdalnie, zglasza ten fakt
niezwlocznie swojemu Bezposredniemu Przetozonemu.
3. W ramach pomocy technicznej i1 aktualizacji oprogramowania pracownik moze
korzysta¢ ze zdalnej pomocy Informatykow.

§12

1. Pracownikom wykonujacym prace zdalng catkowita lub czesciowa (hybrydowa)
bedzie wyptacany ekwiwalent z tytutu kosztow zuzycia energii elektryczne;.

2. Ekwiwalent z ust 1 zostal obliczony biorac pod uwage srednie godzinowe zuzycie
pracy laptopa oraz cen¢ rynkowa za 1 kWh zuzycia energii elektryczne;.

3. Pracodawca ustala ekwiwalent za prac¢ zdalng catkowitg lub czg¢sciowa (hybrydowa)
w wysokosci 0,50 zt. za 1 dzien pracy zdalnej.



4.

1.

2.

Ekwiwalent wyptaca si¢ miesi¢cznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest wynagrodzenie ze stosunku pracy, po zakonczonym miesigcu pracy
zdalne;j.

Wyptata ekwiwalentu pienigznego  oraz zapewnienie Pracownikowi przez
Pracodawceg materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej, nie stanowig przychodu w rozumieniu przepisow
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Rozdzial 5. Uprawnieni do wykonywania pracy zdalnej
§13

Do wykonywania pracy zdalnej uprawnieni sg Pracownicy, ktorzy ze wzgledu na

rodzaj pracy moga wykonywac ja zdalnie czyli na odleglos¢.

Pracownicy wykonujacy prace zdalnie nie mogg samowolnie wynosi¢ dokumentacji

papierowe;.

Uprawnieni Pracownicy do pracy zdalnej:

a) Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu,

b) Pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego, tylko Ci, ktorzy majg
odpowiednie programy komputerowe pozwalajace w petni na realizacj¢ pracy
zdalne;j,

c) Pracownicy Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami, tylko
Ci, ktorzy maja odpowiednie programy komputerowe pozwalajace w peini na
realizacje pracy zdalne;,

d) Radcy Prawni,

e) Audytor,

f) 10D,

g) Informatycy,

h) Pracownicy, ktorzy ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy, w bardzo
znaczacym stopniu korzystaja z telefonu stuzbowego lub poczty elektronicznej
(pracownicy Dziatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych).

Do wykonywania pracy zdalnej nalezy wykluczy¢ Pracownikow, ktorzy:

a) w zdecydowanej wiekszosci czasu pracy korzystaja z dokumentéw w formie
papierowej,

b) zajmuja si¢ obslugg klienta zewnetrznego (interesanci) i praca wymaga statego
stacjonarnego kontaktu z klientami oraz nie ma mozliwosci ich zdalnej obshugi.

Rozdzial 6. BHP
§ 14

Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe

1 uwzglednia w szczegolnosci wplyw tej pracy na wzrok, uktad migsniowo-szkieleto-

wy oraz uwarunkowania psychospoteczne tej pracy. Ocena ryzyka zawodowego sta-

nowi zalacznik Nr 8 do regulaminu.

Na podstawie wynikow tej oceny Pracodawca opracowuje informacj¢ zawierajaca:

a) zasady 1 sposoby wilasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii,

b) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

¢) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej,

d) zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zy-
cia lub zdrowia ludzkiego, dla poszczegolnych grup stanowisko pracy zdalne;.



3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z informacjg, ktorg stanowi zalacznik Nr 9 do regulaminu, zawierajgca
zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania.

4. W razie wypadku przy pracy zdalnej ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgto-
szeniu wypadku oraz w terminie uzgodnionym przez Pracownika albo jego domowni-
ka. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku
przy pracy zdalnej, jesli uzna, ze okoliczno$ci 1 przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

Rozdzial 7. Ochrona Danych Osobowych
§15

1. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedury, ktore stano-
wi zatgcznik Nr 10 do regulaminu, ochrony danych osobowych oraz przeprowadza,
w miarg potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezb¢dne
do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkow bezposredniego porozumie-
wania si¢ na odleglos$¢ lub w inny sposob uzgodniony z Pracodawca.

Rozdzial 8. Ewidencjonowanie czasu pracy zdalnej
§ 16

1. Pracownik wykonujacy prace zdalnie jest obowigzany do rozpoczecia 1 zakonczenia
pracy w dniu, w ktérym wykonuje prace zdalnie zgodnie z obowigzujagcym go w tym
dniu harmonogramem czasu pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalnie codziennie zglasza swoja obecno$¢ w pracy jak
1 ewentualng nieobecnos¢ do bezposredniego przetozonego za posrednictwem emaila.

3. W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z regulaminu
pracy.

4. Bezposredni Przelozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezacej kontroli me-
rytorycznej Pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz nadzorowania efektywnosci
pracy Pracownika w czasie pracy zdalnej. W przypadku stwierdzenia nienalezytego
wykonywania obowigzkow pracowniczych przez pracownika moze on zosta¢ odwota-
ny z wykonywania pracy zdalne;.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalnie jest obowigzany do zapewnienia swojej dostep-
nos$ci 1 pozostawania w dyspozycji Pracodawcy przez caly czas pracy obowiazujacy
Pracownika w danym dniu. Zasady dostepnosci okresla Bezposredni Przetozony, ktory
moze w szczegolnosci ustali¢, ze Pracownik ma zdalnie uczestniczy¢ w spotkaniach,
telekonferencjach.

6. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu pracy zdalnie
(w szczegblnosci brak pradu, brak internetu, awaria sprzetu itp.), Pracownik ma obo-
wiazek niezwlocznego zawiadomienia Bezposredniego Przetozonego.

5. Uporczywy brak mozliwosci skontaktowania si¢ z pracownikiem w godzinach pracy,
moze by¢ potraktowany jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna oraz skutko-
wacé wyciggnigciem wobec pracownika konsekwencji okreslonych w przepisach prawa

pracy.



Rozdzial 6. Kontrola pracy zdalnej
§17

Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem, ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg wy-
konywania pracy zdalnej, w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz w godzinach
pracy pracownika.

. Pracodawca na co najmniej 2 dni przed kontrolg informuje Pracownika o czynno-
sciach kontrolnych.

. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzenia kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
pracownika wykonujacego prace zdalng i innych osob, ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jesli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisOw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunig¢cia stwier-
dzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej. Wowczas Pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy.

Rozdzial 10. Postanowienia koncowe
§18

Przepisy o pracy zdalnej stosuje si¢ rowniez do stosunkdéw pracy nawigzanych na
innej podstawie niz umowa o prace.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego



Zatacznik nr 1
do regulaminu

(pieczg¢ Pracodawcy)

POLECENIE PRACODAWCY
W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67" § 3 pkt 1 Kodeksu pracy z uwagi na stan zagrozenia
epidemicznego polecam Pani/Panu prace w formie zdalnej na okres od ............ do............

Jednoczes$nie zobowigzuje Pania/Pana do przestrzegania zasad organizacyjnych, w
tym bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony danych osobowych i potwierdzania obecnosci
okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej, ktore obowiazuja u Pracodawcy.

(podpis Pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez Pracodawce)



Zatacznik nr 2
do regulaminu

RAPORT
z wykonywanych zadan
(imi¢ i nazwisko pracownika)
Data Wykonywane zadania Laczny czas pracy
(opis) (z wylaczeniem przerw w pracy)

(podpis Dyrektora Wydziahu)



Zatacznik nr 3
do regulaminu

(nr telefonu, adres email)

Starostwo Powiatowe w Mlawie

ul. Wladyslawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mlawa

WNIOSEK
O PRACE ZDALNA CALKOWITA

Na podstawie art. 67" Kodeksu pracy wnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy
w trybie pracy zdalnej catkowitej we wskazanym terminie
Oswiadczam, ze:
- praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

- w przypadku zmiany adresu wykonywania pracy zdalnej, kazdorazowo poinformuje o tym
fakcie Bezposredniego przetozonego,

- przyjmuje do wiadomosci zasady wykonywania pracy zdalnej okreslone w Regulaminie
pracy zdalne;.

(podpis Pracownika)

Oswiadczenie Pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zdalnej catkowite;.

(podpis Pracodawcy)



Zatacznik nr 4
do regulaminu

(nr telefonu, adres email)

Starostwo Powiatowe w Mlawie
ul. Wladyslawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mlawa

OSWIADCZENIE
e 0 posiadaniu warunkow technicznych i lokalowych
e 0 zapoznaniu si¢ z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej
e 0 zapoznaniu si¢ z ochrong danych osobowych

- Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam warunki techniczne i lokalowe do wykonywania
pracy zdalnej calkowitej/hybrydowej/okazjonalnej/na wniosek’. W przypadku zmiany
warunkow w tym zakresie zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie poinformowac
Pracodawcg.

- Niniejszym o$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich
przestrzegania.

- Potwierdzam zapoznanie si¢ z informacja dotyczaca ergonomii pracy z laptopem oraz
zobowigzuje¢ si¢ do jej przestrzegania.

- Potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego podczas §wiadczenia pracy
zdalnej.

- Potwierdzam zapoznanie si¢ z procedurg ochrony danych osobowych w zwigzku z praca
zdalng oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

(podpis Pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 5
do regulaminu

(nr telefonu, adres email)

Starostwo Powiatowe w Mlawie
ul. Wladystawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mlawa

WNIOSEK
O PRACE ZDALNA CZESCIOWA (HYBRYDOWA)

Na podstawie art. 67" Kodeksu pracy wnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy
w trybie pracy zdalnej czgsciowej (hybrydowej) we wskazanym terminie:
- praca wykonywana czgsciowo w formie pracy zdalnej od ............. do..oooviiiiiins
- praca wykonywana czgsciowo w zaktadzie pracy od .................... do..oooovinnia.

Oswiadczam, ze:

- praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:
- w przypadku zmiany adresu wykonywania pracy zdalnej, kazdorazowo poinformuj¢ o tym
fakcie Bezposredniego przetozonego,

- przyjmuje do wiadomosci zasady wykonywania pracy zdalnej okreslone w Regulaminie
pracy zdalne;j.

(podpis Pracownika)

Oswiadczenie Pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zdalnej czgsciowe]

(hybrydowej).

(podpis Pracodawcy)



Zatacznik nr 6
do regulaminu

(nr telefonu, adres email)

Starostwo Powiatowe w Mlawie
ul. Wladystawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mlawa

WNIOSEK
O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy wnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy
w trybie pracy zdalnej okazjonalnej we wskazanym terminie od .............. 4 [0 B
Oswiadczam, ze w roku kalendarzowym ............... wykorzystalam /em dotychczas tacznie
.......... dni pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie.

Oswiadczam, ze:

- praca zdalna okazjonalna bedzie wykonywana pod adresem: ...............cooeviiiiiiininn.

- w przypadku zmiany adresu wykonywania pracy zdalnej, kazdorazowo poinformuje o tym
fakcie Bezposredniego przetozonego,

- przyjmuj¢ do wiadomosci zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej okreslone
w Regulaminie pracy zdalnej.

(podpis Pracownika)

Oswiadczenie Pracodawcy:

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;.

(podpis Pracodawcy)



Zatacznik nr 7
do regulaminu

(nr telefonu, adres email) Starostwo Powiatowe w Mlawie
ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mlawa

WNIOSEK
O PRACE ZDALNA NA WNIOSEK

W zwigzku z art. 142" § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy wnosze o mozliwo$¢ wykonywania

pracy w trybie pracy zdalnej na wniosek, we wskazanym terminie od ............do ............
Igls’wiadczam, ze jestem:
Pracownikiem — rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust
3 ustawy z 4.11.2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem” tj. o ciezkim
1 nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powsta-
ty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez
nie 18 roku zycia,

Pracownikiem — rodzicem:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania roz-
woju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktéorych mowa w przepisach —
Prawo oswiatowe, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia.

[ ]

Pracownicg w ciazy,

[ ]

Pracownikiem wychowujacym dziecko do ukonczenia przez nie 4 rok zycia,

[]

Pracownikiem sprawujacym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie 0
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

Oswiadczam, ze:

- praca zdalna na wniosek begdzie wykonywana pod adresem: ...................ociiiinl

- w przypadku zmiany adresu wykonywania pracy zdalnej na wniosek, kazdorazowo
poinformuje o tym fakcie Bezposredniego przetozonego,

- przyjmuj¢ do wiadomosci zasady wykonywania pracy zdalnej na wniosek okreslone
w Regulaminie pracy zdalne;.



(podpis Pracownika)
Oswiadczenie Pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zdalnej na wniosek

(podpis Pracodawcy)



Zatacznik Nr 8
do regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE
W MtAWIE

Ocena ryzyka na stanowisku pracownik
administracyjno-biurowy
w trybie ,,praca zdalna”
Metoda wg. normy 18002

Opracowat: Zatwierdzit:

Mtawa , dnia 7 kwietnia 2023 roku




1. Opis stanowiska pracy;

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika Starostwa
Powiatowego w Mtawie. Pomieszczenie zamkniete, odpowiednio o$wietlone (Swiattem
dziennym i elektrycznym) i ogrzewane ( min. temperatura +18 C). Zgodnie z deklaracja
pracownika pomieszczenie spetnia parametry powierzchni i kubatury.

2. Obowiazki na stanowisku pracy;

Obstuga urzadzen administracyjno-biurowych,

Wykonywanie obowigzkdw wynikajacych ze stanowiska pracy,

Wykonywanie prac zwigzanych z sporzadzeniem dokumentacji administracyjno —
biurowej za pomocg komputera typu laptop udostepnionego przez pracodawce
Wykonywanie potgczen telefonicznych.

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy;

Komputer + urzgdzenia wielofunkcyjne,
Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,
Telefon,

Fotel ergonomiczny do pracy przy komputerze,
Czajnik bezprzewodowy ,

4. Osoby wykonujace prace na stanowisku pracownik
administracyjno-biurowy;

Odbycie szkolenia BHP,

Uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich,
Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego
Zapoznanie z ergonomig pracy z laptopem

5. Niedogodnosci i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie
pracy:

Zagrozenie stresem zwigzanym z obcigzeniem psychicznym i chorobami
bedacymi jego nastepstwem.

6. Stosowanie srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy nie stosuje sie sSrodkéw ochrony
indywidualne;j.



7. Czynniki zagrozen wystepujgce na stanowisku pracy;

Niebezpieczne Szkodliwe Uciazliwe
Prad elektryczny, Haftas, Stres
Poparzenie (gorace Oswietlenie, Praca siedzaca,
powierzchnie), Mikroklimat, Praca przy monitorze

Pozar,

Sliska powierzchnia,
Rdéznica pozioméw,
Woystajace krawedzie,
Ostre elementy,
Transport reczny,

powyzej 4 godz.,
Promieniowanie
elektromagnetyczne
monitora ekranowego,
Obcigzenie psychiczne z
powodu samoizolacji
pracownika.




Zagrozenie Zrédia zagrozenia Mozliwe skutki Srodki ochrony przed | Ciezko$é nastepstw Prawdopodobienstwo Ryzyko zawodowe Zalecenia dotyczgce
zagrozenia zagrozeniami (stopien szkod) szkod — oszacowanie niezbednych dziatan
(ograniczajqce ryzyko) dopuszczalnosci ryzyka
M —mala M — mato prawdopodobne
S — Srednia P — prawdopodobne
D - duza W - wysoce prawdopodobne
1 2 3 4 5 6 7 8
1 2 3 4 [ 5 6 7 3
Czynniki niebezpieczne
Utrzymanie
sprzetu
elektronicznego
w dobrym stanie
Przestrzeganie technicznym.
. T . rocedur i Podejmowanie
.. Urzadzenia Smier¢ lub inne | . P . )
Porazenie . . . . . | instrukcji, dobry napraw tylko
zasilane energig | skutki porazenia .
pragdem stan techniczny przez osoby do
elektryczng prgdem . . P- Male —
instalacji i D - duze tego
, prawdopodobne dopuszczalne :
urzadzen uprawnione.

Natychmiastowe
reagowanie na
wystepujgce
usterki




Utrzymywanie

porzadku w
Poparzenie Przygotowywani miejscu na
P Ve ¥ Poparzenie Wzmozona , . P- stanowisku pracy
(gorace e gorgcych . S - $rednie Dopuszczalne . .
- . P termiczne uwaga prawdopodobne Spozywanie
powierzchnie) napojow s
positkow w
miejscu do tego
wyznaczonym
Przestrzeganie
. Zaproszenie Smlerc,' . . P- Mate — zakazu uzywarnia
Pozar ) poparzenie Szkolenia D - duze otwartego ognia
ognia . prawdopodobne | prawdopodobne i
termiczne na stanowisku
pracy
Utrzymanie .
Utrata . Utrzymywanie
. . P . Ztamanie porzadku,
rownowagi na Sliskie podtogi, , . porzadku w
. konczyn, odpowiednie , . P- L
tym samym zastawione L . S - $rednie Dopuszczalne miejscu
e . zwichniecia, obuwie, prawdopodobne
poziomie (Sliska przejscia . . wskazanym do
sttuczenia wzmozona .
posadzka) pracy zdalnej
uwaga
Uzywanie Ztamania Korzystanie ze
Upadek z drabinki podczas konczyn, Zastosowanie stopni, drabinek
wyfc?k.oéci wlf’radania_i wstrz?s',niecie drabir\ki, S - ¢rednie P- Prawdopodobne w celu siggnliecia
(réznica wyjmowania mozgu, wzmozona prawdopodobne przedmiotow z
poziomodw) dokumentéw z zwichniecia, uwaga wyzszego
szaf i regatow sttuczenia poziomu
. Skupienie na
Uderzenie o Wyposazenie Utrzymywanie pracy
. . . Pottuczenie, porzadku, , . M — mato Mate — L
wystajgce biura, szafki, . . S - §rednie Utrzymywanie
. guzy, siniaki wzmozona prawdopodobne | prawdopodobne
krawedzie meble uwaga porzadku w

miejscu pracy




. . Uzywanie tylko
o i Ostre krawedzie Skaleczenia, ) y y
Rozciecia skoéry . . Wzmozona P- sprawnego
nozyczek, zaktucia, rany M - mate Mate .
(ostre elementy) . uwaga prawdopodobne wyposazenia na
zszywki rak .
stanowisku pracy
1 2 3 4 [ 5 6 7 [ 8
Czynniki szkodliwe
Hatas Stosowanie
Uszczerbek na .
wytwarzany stuchu sprawnego Stosowanie w
przez urzadzenia . sprzetu petni sprawnych
: zmeczenie, . .
Hatas biurowe, odgtosy biurowego, okno , . M — mato Male — urzadzen
choroby uktadu . S- $rednie .
ruchu ttumigce hatas z prawdopodobne dopuszczalne biurowych
nerwowego
drogowego zewnatrz
Zmienne warunki
oswietlenia —
naturalne, . Zapewnienie
Stosowanie
sztuczne, Choroby, L . sprawnego
. . . oswietlenia L ]
o . nieprawidtowe, uszkodzenie . , . P- oswietlenia na
Oswietlenie ) . , spetniajgcego S - Srednie Dopuszczalne )
niespetniajgce narzgdow N prawdopodobne stanowisku
, odpowiednie .
wymogow wzroku wymogi pracy, natezenie
oswietlenie ymog min. 500Ix
stanowiska
pracy.
Odpowiednie
ubranie, .
orawna Stosowanie
. . Rdznice Przegrzanie, . P . , . P- Mate — odpowiedniej
Mikroklimat S klimatyzacja, S - $rednie
temperatur przeziebienie . prawdopodobne dopuszczalne temperatury w
wentylacja w . .
. . pomieszczeniu
pomieszczeniach




4

[ 5

7 8
Czynniki uciazliwe
Wiasciwa .
. Choroba o Uktadanie planu
Ztozone organizacja ..
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Koncowa ocena
Ryzyko na stanowisku pracy pracownika administracyjno — biurowego w trybie pracy zdalnej jest na poziomie dopuszczajgcym (matym)

Po przeanalizowaniu list kontrolnych do identyfikacji zagrozen otrzymanych od wskazanych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Mtawie do
pracy w trybie pracy zdalnej ustalono, ze w wiekszosci przypadkéw zaobserwowano ryzyko na poziomie dopuszczajgcym. Uzyskany wynik nie
zwalnia pracownika od zachowania szczegdlnej ostroznosci podczas pracy w trybie zdalnym, uzywania na stanowisku pracy srodkéw ochrony
indywidualnej jak i przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy. Ryzyko nalezy caty czas kontrolowac¢ przez pracownika oraz musi
mie¢ uswiadamiac o grozgcych mu zagrozeniach zwigzanych z jego stanowiskiem pracy podczas pracy zdalnej.




Oswiadczenie

Os$wiadczam ze zostatam/zostatem zapoznany/zapoznana z oceng ryzyka na stanowisku pracy
— pracownik administracyjno-biurowy w trybie pracy zdalne;.
Ryzyko pracy jest dla mnie zrozumiate co potwierdzitem/potwierdzitam wtasnorecznym

podpisem.

Imi¢ 1 Nazwisko
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Wstep

Praca biurowa jest wykonywana zazwyczaj w wymuszonej pozycji, obcigzajacej
kregostup 1 stawy, przez co sprzyja dolegliwosciom uktadu migsniowo - szkieletowego.
Lekcewazone lub nieleczone schorzenia tego typu powoduja patologiczne zmiany w obrebie
kregostupa 1 trwate uszkodzenie narzadu ruchu. Skutkiem bywa catkowita niezdolno$¢ do
pracy. Dlatego tak wazna jest profilaktyka.

Ergonomia pracy z laptopem jest adresowana do pracownikow Starostwa
Powiatowego w Mtawie pracujacych na pracy zdalnej z komputerem przeno$nym, typu
laptop, ktory bedzie udostgpniany przez pracodawce podczas pracy zdalnej. Z powyzszego
opracowania pracownik dowie si¢:

+¢ jaka jest ergonomiczna pozycja podczas pracy z laptopem,

+¢ jakie sg zalecenia i wskazowki dla osob pracujacych z laptopem,

¢ jak powinno wyglada¢ idealne stanowisko pracy z laptopem,

+¢ jakie krzesto wykorzysta¢ do pracy z laptopem, jakie powinno by¢ minimalne wyma-
gania dotyczace takiego krzesta,

+¢ jak powinno wygladac biurko lub blat na ktorym odbywa si¢ praca,

¢ jak ustawi¢ 1 wyregulowac ekran laptopa,

+¢ jak korzysta¢ z urzadzen wskazujacych takich jak, klawiatura czy mysz,

¢ czy i jak korzystac z urzadzen wspomagajacych prace z laptopem takich jak podktad-
ki, wsporniki, stoliki,

¢ na jakie zagrozenia narazone sg osoby pracujace z laptopem,

+¢ jak pracowaé¢ w domu na pracy zdalne;.



+ Ergonomiczna pozycja podczas pracy z komputerem.

Ergonomia ma stuzy¢ zapewnieniu odpowiednich warunkow w miejscu pracy, ktore
zminimalizujg ryzyko wypadkoéw przy pracy. Sprawdzane sa warunki, w jakich pracownik
wykonuje swoje zadania - wazne jest to, czy s3 one do niego dopasowane i czy zapewnione
mu jest bezpieczenstwo. Stanowiska moga by¢ dopasowywane do odpowiednich warunkow
nie tylko przed ich stworzeniem. Jednak mozna rowniez naprawiaé te, ktore juz funkcjonuja,
w zwigzku z tym odpowiednia ergonomia zwigksza produktywnos$¢ i wydajnosc.

Obecnie wielu pracownikow swoje zadania wykonuje przed komputerem. Choc
wydawac si¢ moze, ze jest to praca bardzo przyjemna i niemeczaca, wcale tak nie jest,

a nieodpowiednie dostosowanie miejsca pracy moze prowadzi¢ do problemoéw zdrowotnych.
Im dhuzej przebywamy przed monitorem, tym gorzej dla naszych oczu czy kregostupa.

Pozycja podczas pracy z komputerem niezaleznie od tego czy
praca odbywa sie z komputerem stacjonarnym, czy przenosnym
powinna by¢é mozliwie najbardziej zblizona do naturalnej. Ze
wzgledu na wykonywanie pracy w pozycji siedzgcej, a co za tym
idzie, monotonny charakter pracy, trudno jest ustawic¢ ciato w
zalecanej pozycji. Zaleca sie aby stawy byty ustawione pod katem
okoto 90° lub nieznacznie wiekszym. Dotyczy to prawie wszystkich
czesci ciata: konczyn gérnych, konczyn dolnych i tutowia.
Wyjatkiem w tym przypadku jest potozenie gtowy, ktdra powinna
by¢ lekko pochylona do przodu. Zalecana jest praca w takiej
pozycji, aby zachowac nastepujace katy w stawach:

“» kat prosty pomiedzy udami utozonymi po-

ziomo na krzesle a tulowiem,

kat prosty pomiedzy udem a podudziem,

0° lub nieznacznie wigcej pomigdzy ra-

mieniem a tutowiem,

“* kat prosty lub wigcej wstawie lokciowym
pomigdzy ramieniem i przedramieniem,

-30°

przy czym przedramiona powinny by¢ uto-
zone rownolegle do podtogi, a takze by¢
podparte,

% 180° w nadgarstku — pomigdzy reka (dto-
nig) a przedramieniem.

70-90 cm

40-50 cm obrot

360°




Stopy powinny znajdowaé si¢ na podtodze lub podnozku, pod kolanami nie powinno
by¢ ucisku od krawedzi siedziska, rece powinny znajdowaé si¢ na przedtuzeniu
przedramienia, glowa powinna by¢ wyprostowana lub lekko (10-20°) pochylona do przodu.

« Stanowisko pracy z laptopem.

Idealne stanowisko pracy z laptopem to
takie, na ktérym pracownik moze przyjaé pozycje
ciata doktadnie taka, jak podczas pracy z
komputerem stacjonarnym. Najwazniejsza jest w
tym przypadku pozycja podczas pracy. Jesli
pozycja pracownika jest ergonomiczna —
prawidtowa, to odczucie zmeczenia, a co za tym
idzie takze mozliwosé pdiniejszego powstawania
dolegliwosci miesniowo - szkieletowych, jest
mniejsza. Aby stworzy¢ idealne stanowisko pracy
z laptopem wystarczy wykorzystaé laptop jako
jednostke centralng komputera,

a podczas statej pracy korzystaé
z dodatkowego  monitora i  urzadzen
peryferyjnych — klawiatury i myszy.

Mozna takze wykorzysta¢ specjalnie dedykowane do pracy z laptopem podstawki
pozwalajace na wykorzystanie monitora laptopa, a korzysta¢ jedynie z dodatkowej klawiatury
1 myszy. Takie rozwigzanie jest zarazem najprostsze i1 najtansze. Nie potrzeba kupowac
dodatkowego monitora, a jedynie podstawke, ktéra czesto jest takze wyposazona w
klawiaturg.




Dodatkowg zaletg takiego rozwigzania jest to, ze pod czas podiaczania laptopa nalezy
najczesciej podigczy¢ jedynie zasilanie i1 jedng wtyczke USB aby wszystkie urzadzenia
peryferyjne wspolpracowaly z komputerem przeno$nym. Z kolei stacja dokujaca jest
rozwigzaniem najbardziej profesjonalnym, ale takze najkosztowniejszym. W takim przypadku
cate stanowisko pracy przygotowane jest do pracy statej, a podtaczenie laptopa polega jedynie
na umieszczeniu go w odpowiednim miejscu stacji dokujace;.

« Krzeslo — niezbedny element pracy z komputerem.

Krzesto jest elementem stanowiska komputerowego, ktéry ma najwigkszy wptyw na
obcigzenie uktadu migsniowo - szkieletowego, ze wzgledu na najwigksza powierzchnig
kontaktu z cialem. Dzi¢ki wtasciwemu doborowi 1 wyregulowaniu krzesta mozna zapewnic
prawidlowa pozycje ciala podczas pracy siedzacej. Najwazniejszy jest dobor i regulacja
krzesta w celu dostosowania go do wymiardw antropometrycznych pracownika — przede
wszystkim wysokosci ciata. Krzesto do pracy w pozycji siedzacej powinno mie¢ mozliwo$¢
regulacji przynajmniej wysokos$ci plyty siedziska, wysokosci 1 kata pochylenia oparcia oraz
wysokosci pod tokietnikow.

Jest to niezbedne minimum, jednak dobrze jest, gdy krzesto ma wigcej regulacji, np.
regulacje kata pochylenia plyty siedziska, glebokosci wybrzuszenia odcinka lgdzwiowego
kregostupa, odlegtosci pomigdzy podtokietnikami i inne. Nalezy zadba¢ o to, aby pracownicy
wiedzieli jak dostosowaé krzesto do wiasnych mozliwosci 1 potrzeb. Pracodawca powinien
przeszkoli¢ pracownikow w zakresie korzystania z dodatkowych regulacji. Zdarza si¢, ze
zwykte krzesto (na czterech nogach bez mozliwos$ci regulacji) o odpowiednim profilu oparcia
1 siedziska oraz wlasciwej wysokosci ptyty siedziska moze by¢ lepiej dostosowane do
mozliwosci 1 potrzeb pracownika niz najbardziej ergonomiczne krzesto z duza liczbg
regulacji, z ktoérych pracownik nie potrafi skorzystac.



Aby dostosowa¢ krzesto do wilasnych mozliwosci 1 potrzeb nalezy postepowaé w
nastepujacy sposob:

B wyregulowa¢ wysokos$¢ krzesta tak, aby podczas siedzenia staw tokciowy znajdowat
si¢ na wysokosci blatu biurka lub klawiatury. Rami¢ powinno by¢ ulozone wzdtuz tu-
towia, a tutéw powinien by¢ wyprostowany,

B wyregulowa¢ wysoko$¢ i1 kat pochylenia oparcia tak, aby wybrzuszenie w oparciu
bylo dopasowane do naturalnego wygiecia kregostupa w czgsci ledzwiowej, tutow
powinien by¢ wyprostowany lub nieznacznie odchylony do tytu (10-15°),

B wyregulowa¢ wysokos¢ podtokietnikow tak, aby swobodnie podpieraty tokcie/przed-
ramiona.

« Biurko — miejsce pracy z komputerem

- Kluczowe znaczenie dla zorganizowania
ergonomicznego stanowiska pracy z komputerem
ma dobdér odpowiedniego biurka. Wymagania
dotyczace biurka sg nastepujace:

' B gladka i rowna powierzchnia blatu o wystar-
czajgcych wymiarach mogacych pomiesci¢
wszystkie elementy stanowiska pracy: kom-
puter, materialy 1 przybory wykorzystywane
W pracy,

B jasny i matowy blat ze wzgledu na matg moz-
liwo$¢ wystepowania odbi¢ od Zrodet swiatla
1 pogorszenia warunkéw dla oczu pracowni-
ka. Pogorszenie takie ma miejsce np. przy
zbyt duzym kontrascie pomig¢dzy ekranem
komputera i jego otoczeniem. Kazde zbyt ja-
sne lub zbyt ciemne tlo jest nie odpowiednie
do pracy przy komputerze,



B Zaokraglone krawedzie blatu ograniczaja ucisk tokci i przedramion podczas pracy.
Uwaga: jest to dobra praktyka z punktu widzenia ergonomii, cho¢ nie unormowa-
na przepisami,

B regulacja wysokos$ci blatu wspomaga tatwiejsze 1 doktadniejsze dostosowanie do mozli-
wosci 1 potrzeb pracownika — z wykorzystaniem biurka o regulowanej wysokos$ci. Nie-
ktoére regulacje mozna przeprowadzi¢ poprzez regulacj¢ jego wysokos$ci zamiast regula-
cji wysokosci krzesta — regulacje te moga si¢ uzupehia¢ lub w przypadku oséb bardzo
wysokich albo bardzo niskich,

B pod biurkiem powinno by¢ odpowiednio duzo miejsca, aby stopy swobodnie spoczywa-
ly na podtodze lub podstawce, powinna by¢ takze mozliwos¢ wyprostowania nég w po-
zycji siedzace;.

< Wlasciwe ustawienie ekranu laptopa wzgledem pracownika i jego oczu.

Ustawienie ekranu komputera pod wzgledem wysokosci 1 odlegtosci od oczu
pracownika wptywa na obcigzenie ukladu mig$niowo - szkieletowego, natomiast wlasciwe
ustawienie kontrastu i1 jasno$ci oraz dobor tla znajdujacego si¢ za ekranem wplywa na
zmeczenie wzroku. W monitorach LCD zalecane jest stosowanie jedynie rozdzielczo$ci
charakterystycznej dla danego monitora np. 1280x1024. Korzystanie z innej rozdzielczosci
lub podtaczenie za pomoca ztgcza analogowego powoduje brak ostro$ci 1 gorszg widocznosé
tekstu 1 rysunkow, co powoduje nadmierne zmeczenie oczu podczas korzystania z komputera.
Monitor powinien by¢ ustawiony w odlegtosci okoto 1,5-2 przekatnych ekranu od oczu.
Ustawienie wysoko$Sci monitora powinno by¢ takie, aby gorna krawedz ekranu
znajdowala si¢ na wysoko$ci oczu lub nieznacznie ponizej (1-5 cm). Ekran monitora
powinien by¢ takze ustawiony prostopadle do kierunku patrzenia na niego. Monitor lub ekran
laptopa mozna regulowaé poprzez pochylenie go do przodu lub do tylu, obrét wokot osi
pilonowej oraz ustawienie wyzej lub nize;j.




Nalezy wykorzysta¢ te regulacje do wlasciwego ustawienia monitora lub ekranu
laptopa. Dostosowanie si¢ do tych wymogdéw jest konieczne do zachowania wilasciwego
utozenia tulowia i glowy. W przypadku pracy z laptopem bez dodatkowego wyposazenia,
tj. monitora 1 klawiatury zachowanie wlasciwe] pozycji podczas pracy jest praktycznie
niemozliwe. Ekran komputera przenos$nego ustawiony bedzie wowczas zbyt nisko lub zbyt
blisko. Tto znajdujace si¢ za ekranem monitora powinno mie¢ stonowany kolor. Nie moze to
by¢ ani biate, bardzo jasne, ani czarne czy bardzo ciemne. W warunkach zbyt duzego
kontrastu pomiedzy ekranem monitora a ttem znajdujacym si¢ za nim znacznie szybciej
meczg si¢ oczy. Na ekranie monitora nie powinno by¢ takze odbi¢ zrodet §wiatta — ani
sztucznego, ani naturalnego. Monitor powinien by¢ ustawiony bokiem do okna w odlegtosci
co naj mniej 1 m. Ponadto znacznie tatwiej uzyska¢ dobre parametry obrazu na ekranie
monitora jezeli jego powierzchnia jest matowa, a nie blyszczaca. W przypadku btyszczacych
powierzchni ekranu komputera znacznie cze¢$ciej wystepuja roznego typu odbicia, nie tylko
zrodet swiatla (lampa, zyrandol czy okno) ale takze réznych jasnych przedmiotow
znajdujacych si¢ za plecami pracownika.

+« Klawiatura i mysz oraz inne urzadzenia wskazujace uzywane przy
pracy z laptopem.

Kolor i wyglad klawiatury powinny by¢ dobrane do preferencji pracownika. Z punktu
widzenia ergonomii istotne jest wilasciwe ulozenie dloni wzgledem przedramienia —
utrzymanie kata okoto 180°. Rece (dtonie) powinny by¢ tak ulozone, aby znajdowaty si¢ na
przedtuzeniu przedramion — wyprostowane w nadgarstku — nie powinny by¢ zgiete ani do
gory, ani do dotu.

W komputerze przenosnym, ze wzgledu na
konstrukcje, przed klawiaturg znajduje sie
zazwyczaj gtadka powierzchnia obudowy.
Powierzchnia ta umozliwia podparcie i
najczesciej wymusza wtasciwe utozenie rak i
przedramion podczas korzystania z klawiatury
komputera przenosnego.

Inaczej jest w przypadku urzadzen
wskazujgcych. Touchpad, petnigcy

w laptopie funkcje myszy, znajduje sie

W  miejscu  uniemozliwiajgcym  wilasciwe
podparcie rgk podczas pracy. Trackpoint,

rn

umieszczony pomiedzy klawiszami

klawiatury, umozliwia prace z podparciem
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Ekrany dotykowe umieszczone w pozycji pionowej uniemozliwiajg komfortowa pracg przez
dtuzszy czas, z kolei umieszczone poziomo wymuszajg pochylenie glowy i nadmierne
obcigzenie kregostupa w odcinku szyjnym podczas obserwacji ekranu. Tego typu urzadzenia
wskazujace powinny by¢ wykorzystywane sporadycznie podczas pracy.

Mysz komputera jest urzgdzeniem , ktdra
pomimo wprowadzania catkiem nowych

rozwigzan, ciaggle jest najczesciej
wykorzystywanym urzadzeniem
wskazujgcym. Wiasciwie dobrana mysz pod
wzgledem wielkosci i dopasowania do

ksztattu dtoni pozwala na dtugg i wygodng
prace z komputerem. Warunki te dodatkowo
poprawia ergonomiczna podkfadka
wyposazona w podpdrke pod nadgarstek.




+ Urzadzenia wspomagajace prace z laptopem — podkladki, wspor-

niki, stoliki.

Zasada doboru dodatkowych urzadzen
wspomagajacych  prace  przy  komputerze
przenosnym jest prosta. Kazde urzadzenie, ktore
pozwala na przyjecie pozycji ciata bardziej
zblizonej do zalecanej — ergonomicznej — jest
urzadzeniem, ktére nalezatoby zastosowad
podczas pracy. Podktadki pod nadgarstki
umieszczone przed klawiaturg lub myszka
wymuszajg wiasciwe ufozenie rak wzgledem
przedramienia. Podstawka pod dokumenty
umieszczona obok monitora pozwala unikngé
znacznego pochylania glowy podczas czytania
dokumentdéw, szczegdlnie dla osdb piszacych
bezwzrokowo na klawiaturze komputerowe;j.
Stacje dokujace i podstawki stacjonarne z
dodatkowa klawiaturg pozwalajg na korzystanie z
komputera przenos$nego tak jak ze stacjonarnego,
czyli w sposéb najbardziej ergonomiczny. Stoliki
do pracy w tézku lub na kanapie pozwalajg na
przyjecie bardziej ergonomicznej pozycji podczas
pracy, jednak nalezy pamietaé, ze nie jest to
pozycja zalecana do pracy z komputerem i prace
w tej pozycji nalezy traktowal raczej jako
krotkotrwata




< Zagrozenia wynikajace z niewlasciwej pozycji podczas pracy.

Pomimo matego obcigzenia podczas pracy
przy komputerze takie i na tego typu
stanowiskach pracy wystepujg zagrozenia mogace
powodowaé dolegliwosci i schorzenia ukfadu
miesniowo -  szkieletowego. Niewtasciwe
ustawienie monitora ma najwiekszy wptyw na
obcigzenie odcinka szyjnego kregostupa. Przy
czym, znacznie wieksze zagrozenie wystepuje

wtedy, gdy monitor umieszczony jest z boku
pracownika (musi on skreca¢ gtowe) niz gdy
monitor umieszczony jest np. zbyt nisko.

Niewtasciwe dopasowane krzesto i biurko ma
wptyw na obcigzenie kregostupa w czesci
piersiowej i ledZzwiowej oraz przecigza stawy
tokciowe. Najwieksze znaczenie ma tutaj
wiasciwy kat pochylenia oparcia oraz dobre
dopasowanie ksztattu oparcia do ksztattu
plecéw — szczegdlnie w czesci ledzwiowej. Zbyt
wysoko ustawione krzesto i brak podndika
mogg powodowal, ze pracownik bedzie
opierat stopy na podstawie krzesta. Kat w
stawie kolanowym bedzie znacznie mniejszy
niz 90°, co moze by¢ przyczyng ograniczenia

ukrwienia  kolan i ucisku w strefie
podkolanowej. To z kolei moze sprzyjac
powstawaniu zylakdw. Brak zaokraglonych

krawedzi biurka oraz podparcie tokci bedzie
powodowato ucisk w strefie tokciowej. Ucisk
ten moze sprzyjaé¢ powstawaniu zespotu rowka
nerwu fokciowego. Niewtasciwe utozenie dtoni
wzgledem przedramienia moze powodowad
ucisk w nadgarstku w okolicy nerwu
posrodkowego, co sprzyja powstawaniu



¢ Zachowanie ergonomicznej pozycji przy pracy w domu.

Stoliki do pracy w l6zku lub na kanapie pozwalaja na przyjecie bardziej ergonomicznej
pozycji podczas pracy, jednak nalezy pamietaé, Ze nie jest to pozycja zalecana do pracy
z komputerem i prace w tej pozycji nalezy traktowac raczej jako krotkotrwalg.




Praca w domu z wykorzystaniem komputera przeno$nego powinna odbywac si¢
W pozycji mozliwie najbardziej zblizonej do ergonomicznej. Do pracy w domu mozna
wykorzysta¢ stot i1 krzesto. Podczas pracy w domu nalezy korzysta¢ z oparcia krzesta, nalezy
podpiera¢ przedramiona o blat stotu, ograniczy¢ kontakt z ostrg krawedzig blatu, jezeli takie
krawedzie ma stét. Stopy powinny by¢ pewnie podparte na podlodze lub na
zaimprowizowanym podnozku.

Komputer umieszczony na biurku powinien by¢ ustawiony bokiem do okna
w odleglosci co najmniej 1 m. Dodatkowa klawiatura umozliwi wlasciwe ustawienie monitora
na zaimprowizowanej podstawie, np. wykonanej z kilku ksigzek. Wiasciwe ustawienie
monitora ma znaczenie dla obcigzenia kregostupa w czesci szyjne;.

Praca na 16zku lub kanapie powinna by¢ traktowana jako krotkotrwala. W takim
przypadku nalezy przyja¢ zasade, ze im bardziej pozycja podczas pracy rozni si¢ od pozycji
ergonomicznej, tym krocej mozna takg pozycje utrzymywac.

Bardzo zlym przyktadem pracy w domu jest przyjmowanie pozycji pochylonej, kiedy
komputer ustawiony jest na niskim stole, a uzytkownik siedzi na kanapie z podparciem
jedynie posladkow. W takiej pozycji nie powinno si¢ w ogdle pracowaé przy komputerze.

< Podsumowanie — zalecenia i wskazéwki dla osob pracujacych
z laptopem.

Aby praca z laptopem nie stanowila zagrozenia dla naszego zdrowia, nalezy pamigtac o:

1. Pozycji ergonomicznej, maksymalnie zblizonej do pozycji podczas pracy z komputerem
stacjonarnym,

2. Wiasciwych katach w stawach podczas pracy — najcze¢sciej okoto 90° lub nieznacznie
wiecej, wyprostowanych glowie i tutowiu, rekach wyprostowanych w nadgarstkach,

3. Stosowaniu sprze¢tu wspomagajacego prace z komputerem umozliwiajacego przyjecie
pozycji ergonomicznej — podktadek, wspornikow, stolikow,

4. Wilasciwym wyborze i ustawieniu monitora do pracy statej i dorywczej z komputerem
przenosnym,

5. Poglebieniu wiedzy i §wiadomo$ci o znaczeniu pozycji podczas pracy siedzacej oraz
wykorzystaniu jej w praktyce. Nawet najlepiej zorganizowane stanowisko pracy nie
gwarantuje prawidlowej pozycji, natomiast minimalne wymagania odno$nie stanowiska pracy
w potaczeniu ze §wiadomoscig pracownika gwarantujg bezpieczne 1 ergonomiczne warunki
6. Uswiadomieniu sobie, czym skutkuje niewlasciwa organizacja stanowiska pracy — zlg
pozycja i wynikajacymi z jej utrzymywania dolegliwo$ciami,

7. Unikaniu pracy w pozycji asymetrycznego obcigzenia, np. pochylenia w bok, skrecenia
glowy albo tutowia, pracy z r¢koma potozonymi na rdznej wysokosci lub odlegtosci od
tutowia, pochylenia glowy, tutlowia, zginania rgk w nadgarstkach,

8. Dbatosci o pozycj¢ podczas pracy w domu.

9. Odpowiednio czgstych przerwach w pracy, co najmniej 5 minut co 1-2 godziny

1 odpowiednio czgstych zmianach pozycji podczas pracy. Pomoze to skompensowac
nadmierne obcigzenie podczas pracy siedzacej,

10. W celu zachowania czystych 1 higienicznych warunkow pracy nalezy spozywac positki
poza wyznaczonym miejscem do pracy zdalne;.

11. Zapoznaniu si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi pracy przy komputerze: Dyrektywa
(90/270/WE) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998
r. w sprawie bezpieczefnstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory



ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973), a takze rozporzadzeniem dotyczacym chorob
zawodowych z 30 czerwca 2009 r (Dz.U.2022.1836 t.}.).

Lista osob zapoznanych z ergonomia pracy z laptopem bedac
na pracy zdalnej

Lp Imig, Nazwisko Data zapoznania Podpis




Zatacznik nr 10
do regulaminu

Procedury Ochrony Danych Osobowych

§1

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu wykorzystywanego
do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych 1 informacji przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem,
utrata, uszkodzeniem danych i no$nikéw danych.

Odchodzac od komputera nalezy upewnié¢ si¢, ze komputer zostat wylogowany lub
wylaczony.

Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujacych regulacji w zakresie ochrony danych osobowych, w tym regulacji
wewngtrznych obowiazujacych u Pracodawcy, w szczegdlnosci Polityki ochrony
danych osobowych Starostwa Powiatowego w Mtawie.

Pracownik zobowigzuje si¢ do zapewnienia lacza internetowego umozliwiajacego
efektywne 1 bezpieczne wykonywanie zadan. W przypadku korzystania z domowej
sieci WiFi nalezy ja zabezpieczy¢ wedlug najlepszych praktyk bezpieczenstwa,
w szczegblnosci poprzez zabezpieczenie jej hastem skladajacym si¢ z co najmniej
8 znakdéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakoéw specjalnych. Zabrania si¢
korzystania z otwartych, niezabezpieczonych sieci WiFi.

. Wysylajac wiadomo$¢ e-mail nalezy sprawdzi¢ czy jest ona kierowana do wlasciwego
odbiorcy i zawiera prawidlowe zalaczniki.

. W przypadku wysytania wiadomos$ci e-mail do réznych odbiorcow, ktdrzy nie znaja
si¢ nawzajem nalezy korzysta¢ z opcji ukrytej kopii.

W przypadku korzystania z przegladarki internetowej nalezy sprawdzi¢ informacje o
jej zabezpieczeniach. W tym celu nalezy klil{nqé na symbol stanu bezpieczenstwa na

lewo od adresu internetowego( ™ Bezpieczna, @ Informacje lub

Niezabezpieczona, A Niezabezpieczona lub Niebezpieczna), gdzie wyswietli si¢
informacja o stopniu prywatnosci potaczenia.

Sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ wyposazony w uruchomione
1 zaktualizowane oprogramowanie antywirusowe.

Komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi mie¢ uruchomiong zapore
sieciowa.

§2

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

. Zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
dane poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentoéw poza siedzibe Pracodawcy.



3. W celu minimalizowania ryzyka naruszenia danych oraz utraty ich dostepnosci,
dopuszcza si¢, aby Pracownik wykonujacy prace zdalng, pracowal na kopiach
niezb¢dnych dokumentow.

4. Kopie dokumentéw powinny by¢ kazdorazowo niszczone przez Pracownika po
powrocie z pracy zdalnej, w sposéb przyjety u Pracodawcy czyli niszczenie z uzyciem
dostepnych niszczarek.

§3

Szczegolne sytuacje

1. Pracownik zobowigzany jest do zglaszania Pracodawcy kazdego zdarzenia, ktore
moze by¢ traktowane jako incydent w zakresie ochrony danych osobowych
niezwlocznie (nie pdzniej niz w ciggu 12 godzin od wykrycia). W razie watpliwosci
nalezy skonsultowac¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprz¢tu komputerowego Iub telefonu
komorkowego, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do
pracodawcy oraz Inspektora Ochrony Danych.

§4

Dzialania niedozwolone

1. Niedozwolone jest udostgpnianie innym osobom danych poufnych oraz informacji
z danymi osobowymi, za posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Zalaczniki powinny by¢ zabezpieczone hastem. Niedopuszczalne jest przesylanie
hasta tg samg droga komunikacji tzn., ze wszelkie hasta umozliwiajace odszyfrowanie
plikobw z informacjami poufnymi oraz danymi osobowymi beda przekazywane w
sposob niezalezny od kanatu przekazywania tych plikow.

3. W przypadku odbierania wiadomosci, nalezy sprawdzi¢ nadawce maila. Zabronione
jest otwieranie wiadomosci, a w szczegdlnosci zatgcznikéw od nieznanych adresatow.



