REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk
z 7 kwietnia 2023 r.
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Rozdziat | Postanowienia ogdlne
§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, wykonywana w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

2) pracy zdalnej na polecenie pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ okresowe $wiadczenie przez
pracownika pracy w formie zdalnej w sytuacjach okreslonych w § 4 Regulaminu;

3) pracy zdalnej catkowitej - nalezy przez to rozumiec sytuacje, w ktérej pracownik swiadczy prace
wytacznie w formie zdalnej przez 100% czasu pracy;

4) pracy zdalnej cze$ciowej - nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktérej praca zdalna $wiadczona
jest przez cze$é czasu pracy pracownika, zas pozostata czes¢ jego czasu pracy to praca
stacjonarna;

5) pracy zdalnej okazjonalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywana jedynie
na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym;

6) pracy stacjonarnej - nalezy przez to rozumiec sytuacje, w ktérej pracownik swiadczy prace
wytacznie w siedzibie pracodawcy lub w innej jego lokalizacji;

7) miejscu wykonywania pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec uzgodnione z pracodawca miejsce,
w ktérym pracownik bedzie wykonywat prace zdalna, w szczegélnosci moze to by¢ miejsce
zamieszkania pracownika;

8) procedurze ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec
obowiazujaca u pracodawcy procedure wydana na podstawie art. 6726 Kodeksu pracy, okreslajaca
zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej (Zatacznik 8 do Regulaminu);

9) informacji o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujaca
u pracodawcy informacje wydana na podstawie art. 673! § 5 Kodeksu pracy (Zatacznik 7
do Regulaminuy);

10) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Instytut Agrofizyki im. Bohdana Dobrzariskiego Polskiej
Akademii Nauk;

11) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérg taczy z pracodawca stosunek pracy
na podstawie umowy o prace lub mianowania;

12) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Agrofizyki im. Bohdana
Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk

13) bezpoérednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazana w tym charakterze
w zakresie obowiazkéw pracownika;

14) KP - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy zdalnej w Instytucie Agrofizyki
im. Bohdana Dobrzariskiego Polskiej Akademii Nauk.
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§2

1. Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika jest uzaleznione od uzgodnieA z pracodawca,
w trakcie ktérych strony uzgadniajg takze miejsce wykonywania pracy zdalnej. Uzgodnienie
w trakcie zatrudnienia nastepuje poprzez akceptacje wniosku, odpowiednio: pracodawcy
lub pracownika, przez drugg strone stosunku pracy.

2. Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wymaga akceptacji
pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej w miejscu nieuzgodnionym z pracodawca stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do wypetnienia
obowiazkow, okreslonych w § 8 Regulaminu.

4. Wszelkie wnioski i oswiadczenia zwiazane z pracg zdalng sg niezwtocznie sktadane w formie
pisemnej lub elektronicznej pracownikowi ds. kadr.

§3

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracy zdalne] catkowitej oraz czesciowej wykonywanej
na podstawie uzgodnien pracodawcy i pracownika.

2. W odniesieniu do pracy zdalnej wykonywalnej na polecenie pracodawcy postanowienia
Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

3. W odniesieniu do pracy zdalnej okazjonalnej postanowienia Regulaminu stosuje sie w zakresie
wskazanym w § 6 Regulaminu.

Rozdziat || Rodzaje pracy zdalnej
§4
Praca zdalna na polecenie pracodawcy
1. Pracodawca moze wydac pracownikom polecenie wykonywania pracy zdalnej w okresie:
1) obowiazywania stanu nadzwyczajnego oraz w okresie 3 miesiecy po jego odwotaniu lub

2) obowiagzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy
po ich odwotaniu lub

3) w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika jest czasowo niemozliwe z powodu dziatania sity
WYyZszej.

2. Polecenie pracy zdalnej nie wymaga formy pisemnej i moze zosta¢ przekazane takze w postaci
elektronicznej, np. za posrednictwem wiadomosci e-mail.

3. Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej pracownik musi ztozy¢ oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalne;j.

4. Pracodawca ma prawo do cofniecia polecenia pracy zdalnej z dwudniowym uprzedzeniem
pracownika.
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§5

Praca zdalna czesciowa i catkowita na podstawie uzgodnien

1. Codozasady u pracodawcy stosuje sie prace zdalnag czesciowa. W przypadku uzgodnien w trakcie
zatrudnienia wymiar tygodniowy dni pracy zdalnej jest ustalany z bezposrednim przetozonym,
przy czym nie moze on wynosi¢ wiecej niz 4 dni w tygodniu.

2. Praca zdalna catkowita jest stosowana tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
na podstawie umotywowanego wniosku pracownika zatwierdzonego przez bezposdredniego
przetozonego oraz dyrektora.

3. Pracazdalna obejmuje pracownikow:
a) zaktadéw naukowych;
b) dziatéw obstugi nauki;

c) zatrudnionych w samodzielnych zespotach oraz na samodzielnych stanowiskach podlegtych
bezposrednio dyrektorowi,

- z wytaczeniem pracownikéw wskazanych w ust. 4 ponizej.
4. Pracazdalna nie obejmuje pracownikow:

a) Sekretariatu;

b) Portierni;

¢) obstugi zatrudnionych na stanowisku dozorca, elektryk, kierowca, konserwator,
sprzataczka.

5. Praca zdalha w zadnym wypadku nie moze obejmowac prac o charakterze doswiadczalnym
i laboratoryjnym, ktére moga by¢ swiadczone wytacznie w siedzibie pracodawcy na warunkach
okreslonych w wewnetrznych procedurach bezpieczenstwa - dotyczy to w szczegdlnosci prac:

a) szczegodlnie niebezpiecznych;

b) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

c) zczynnikamichemicznymistwarzajgcymizagrozenie, o ktdrych mowa w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikéw chemicznych
W miejscu pracy;

d) zwiagzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych uciazliwe
zapachy;

e) powodujgcych intensywne brudzenie.

6. Whiosek o prace zdalng powinien by¢ ztoZzony bezpos$redniemu przetozonemu co najmniej
z 7-dniowym wyprzedzeniem.
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7. Whiosek pracownika o prace zdalna nie jest dla pracodawcy wigzacy, z wyjatkiem wnioskéw oséb:
a) oktorych mowaw art. 142§ 1 pkt 2i 3KP, tj.:

e pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz.U.z2020r. poz. 1329),

e pracownika - rodzica:

o dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
oraz

o dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
orazz 2022r.poz. 655i 1079)

b) pracownicy w ciazy;
c) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

d) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba
pozostajagca we  wspdlnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi  orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- chyba Ze uwzglednienie wniosku nie jest mozliwe z uwagi na rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika lub jej organizacje.

8. Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng nie wymaga uzasadnienia, z wyjatkiem wnioskow
0s6b, o ktérych mowa w ust. 7. W takim przypadku o przyczynie odmowy pracownik powinien
zosta¢ poinformowany w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych
od dnia ztozenia wniosku.

§6

Praca zdalna okazjonalna

1. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana przez pracownika na podstawie wniosku
pracownika ztozonego bezposredniemu przetozonemu w formie pisemnej lub elektronicznej.
Whiosek jest niewigzacy dla pracodawcy i wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego.

2. Whiosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony przed rozpoczeciem dnia pracy,
zgodnie z rozktadem czasu pracy obowiazujacym pracownika.

3. We whniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz liczbe dni
korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej (Zatacznik 4 do Regulaminu).

4. Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym i jest niezalezny
od wymiaru etatu pracownika.

N QL
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5. Przed pierwszym wykorzystaniem pracy zdalnej okazjonalnej konieczne jest wypetnienie
obowigzkdw, o ktérych mowa w § 8 lit. b pkt 2 oraz § 8 lit. ¢ Regulaminu.

6. W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przetozony ma prawo wezwac pracownika do siedziby
pracodawcy w dniu, w ktérym wykonuje on prace zdalng okazjonalna.

7. W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien pracowac¢ zgodnie
Z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy oraz pozostawaé w dyspozycji pracodawcy
w godzinach pracy - postanowienia § 10 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

8. W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika
na zasadach z nim ustalonych.

9. Ponadto, do pracy zdalnej okazjonalnej stosuje sie:
a} §2ust. 2-4 Regulaminu;
b) § 5 ust. 3-5 Regulaminu;
c) §7 Regulaminu;

d) §12 Regulaminu.

Rozdziat Il Prawa i obowigzki pracownika wykonujgcego prace zdalng
§7

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowiazany do przestrzegania postanowien aktéw
wewnetrznych obowiagzujacych u pracodawcy, w tym zwlaszcza regulaminu pracy
oraz do wykonywania polecen przetozonych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 100 KP.

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

3. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do stawienia sie w siedzibie pracodawcy
w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalna ma obowiazek potwierdzaé stawienie sie na stanowisku pracy
oraz wnioskowac o prace w godzinach nadliczbowych na zasadach okreélonych w Regulaminie.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wynikajacych z:

a} Oceny ryzyka zawodowego oraz Informacji o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej;
b) Procedury ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalne;j;
c) Ogolnych zasad uzytkowania urzadzen przenosnych;
- stanowiacych Zataczniki 7-9 do Regulaminu.
§8
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowiazek:

a) ztozy¢ stosowny wniosek i otrzymac akcept, odpowiednio, bezposredniego przetozonego
lub bezposredniego przetozonego i dyrektora zgodnie z Zatacznikami nr 1a lub 2

e W

Strona | A



INSTYTUT

'~ AGROFIZ Y l\f

P R N

do Regulaminu, jezeli wykonywanie pracy zdalnej ma odbywac sie na podstawie wniosku
pracownika,

b) potwierdzi¢ zapoznanie sig z:
1) Regulaminem,
2) Oceng ryzyka zawodowego oraz Informacjg o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej;
3) Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalne;j;
4) Ogolnymi zasadami uzytkowania urzadzen przenosnych;
- poprzez ztozenie o$wiadczenia okreslonego w Zataczniku 10 do Regulaminu;

¢} ztozyé o$wiadczenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy
(Zatacznik 11 do Regulaminu).

§9

. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, ktéry stanowi mienie
powierzone z obowiazkiem zwrotu pracodawcy.

. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik powinien sie skontaktowac z upowaznionym
pracownikiem Dziatu Administracyjno-Technicznego, w celu inwentaryzacji posiadanego sprzetu
stuzbowego. Wiasciwym sposobem przekazania pracownikowi mienia jest Protokét powierzenia
urzadzenia przeno$nego (Zatacznik 9 do Regulaminu).

. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w mieniu powierzonym.

. Pracownik zgtasza do Dziatu Administracyjno-Technicznego zapotrzebowanie na nowy sprzet

lub narzedzia niezbedne do pracy, przy czym wniosek powinien by¢ wczesniej zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego.

. Wykorzystywanie sprzetu prywatnego do pracy zdalnej wymaga zgody bezposredniego
przetozonego i upowaznionego pracownika Dziatu Administracyjno-Technicznego (dalej jako
specjalista |T) oraz podpisania dodatkowych oswiadczen przez pracownika.

§10

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik wykonujacy prace zdalng i bezposredni
przetozony oraz pracownik wykonujacy prace zdalna i inni pracownicy pracodawcy przekazuja
sobie informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie¢ za pomocg S$rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, tj. kontaktuja sie za posrednictwem:

a) elektronicznej poczty stuzbowej;

b) telefonow stuzbowych;

¢) aplikacji do telekonferencji, np. ZOOM.

. Pracownik wykonujacy prace zdalnie ma obowigzek:

a) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy oraz przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych mu w ramach zakresu jego obowigzkow;

b) poswiecenia czasu pracy wytacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym
polecen pracodawcy;

c) statego monitorowania stuzbowej poczty e-mail;

sk 2L
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d) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez bezposredniego przetozonego;

e) whaczenia kamerki na polecenie przetozonego w trakcie spotkan online (prywatnosé

pracownika w tej sytuacji zapewniajg funkcjonalnosci aplikacji do telekonferenciji, tj. funkcja
rozmytego tta lub funkcja wirtualnego tta);

f) wprzypadku absencji ustawienia autorespondera w poczcie stuzbowej informujacego o okresie
nieobecnosci (bez wpisywania jej przyczyny), co dotyczy réwniez nieobecnosci godzinowych
W ciggu dnia pracy;

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz z uwzglednieniem zasad ergonomii;

h) prowadzenia na polecenie bezposredniego przetozonego ewidencji wykonanych czynnosci,
uwzgledniajacej w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania.

Rozdziat IV Obowigzki pracodawcy
§11

Pracodawca jest zobowiazany:

a) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

b) zapewni¢ instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

c) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalnej;

d) zapewnié pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng niezbedne
do wykonywania tej pracy;

e) umozliwi¢ pracownikowi, wykonujacemu prace zdalna:
1) przebywanie na terenie zaktadu pracy;
2) kontaktowanie sie z innymi pracownikami;

3) korzystanie z pomieszczer i urzadzen pracodawcy, z zaktadowych obiektow
socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej,

- na zasadach przyjetych dla ogdtu pracownikdw.
§12

1. Pracownik nie moze byé w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania pracy
zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy
takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem jednak odrebnosci zwiazanych z warunkami
wykonywania pracy zdalnej.
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Rozdziat V Czas pracy pracownika wykonujgcego prace zdalng
§13

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie i rozktadzie czasu pracy wynikajacym
z taczacego go z pracodawca stosunku pracy - w przypadku pracy zdalnej czesciowej dni
oraz godziny pracy stacjonarnej pracownika sg tozsame z dniami oraz godzinami wykonywania
pracy zdalnej.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng zgtasza nieobecnos¢ w pracy za posrednictwem maila
do bezposredniego przetozonego.

3. W trakcie pracy zdalnej pracownik zdalny ma prawo do skorzystania z wyjscia prywatnego. Zgoda
na wyjscie prywatne jest udzielana na podstawie wniosku wystanego w drodze wiadomosci e-mail
do bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng sktada wnioski urlopowe i dotyczace innych absencji
z wykorzystaniem stuzbowej poczty e-mail, przy czym obowiazki pracownika w tym zakresie sa
tozsame z tymi w trakcie pracy wykonywanej stacjonarnie.

5. Pracownik jest zobowigzany do stawienia sie w siedzibie pracodawcy lub innym miejscu, w ktérym
organizowane jest spotkanie stuzbowe, w terminach wyznaczonych przez bezposredniego
przetozonego.

6. W pozostatym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem nieobecnosci
zastosowanie majg ogdélne zasady wynikajace z przepiséw regulaminu pracy i powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§14

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik moze wykonywa¢ prace w godzinach
nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne zlecenie nadgodzin od bezposredniego przetozonego.
Zlecenie jest przekazywane w postaci elekfronicznej.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng moze ztozy¢ wniosek elektroniczny o zgode na prace
w godzinach nadliczbowych, jesli przewiduje taka konieczno$¢. Rozpoczecie pracy w nadgodzinach
w takim przypadku nie moze nastapi¢ przed zatwierdzeniem wniosku przez bezposredniego
przetozonego.

3. Praca dodatkowa po normalnych godzinach pracy bez uzyskania na nig uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego nie bedzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VI Koszty pracy zdalnej
§15

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng maja prawo do ryczattu na pokrycie kosztéw energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
(dalej jako ryczatt) w kwocie okreslonej w Zataczniku 12 do Regulaminu.

2. Ryczatt nie stanowi przychodu w rozumieniu przepisow ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 1128 ze zm.).

3. Ryczatt ustalono na podstawie srednich cen ustug, o ktérych mowa w ust. 1, obowiazujacych
na obszarze dziatania pracodawcy.

v W
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4. Podstawe wyptaty ryczattu za dany miesigc wykonywania pracy zdalnej stanowi prawidtowo
wypetnione Miesieczne rozliczenie godzin pracy zdalnej na potrzebe wyptaty ryczattu (Zatacznik
6 do Regulaminu), przekazane przez pracownika do 4. dnia kolejnego miesigca pracownikowi
ds. kadr. Wyptata ryczattu nastepuje w terminie do 14. dnia kolejnego miesiaca w formie przelewu
bankowego na rachunek bankowy pracownika.

Rozdziat Vil Wsparcie techniczne
§16

1. Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikom wykonujgcym prace zdalng instalacji,
serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W tym zakresie pracownik, organizujac swoje stanowisko pracy zdalnej, moze sie
skontaktowaé ze specjalista IT pod numerem telefonu 81744 50 61 w. 151 lub mailem
k.sitarz@ipan.lublin.pl.

2. Pracownik nie powinien samodzielnie dokonywac¢ instalacji i aktualizacji systemoéw operacyjnych
lub aplikacji bez powiadomienia mailowego specjalisty IT i otrzymania akceptacji dalszych dziatan.
Powyisze nie dotyczy zautomatyzowanych procesdw aktualizacyjnych odbywajgcych sie poza
kontrola uzytkownika sprzetu.

3. W przypadku awarii sprzetu powierzonego przez pracodawce pracownikowi, pracownik dokonuje
niezwlocznego zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu oraz specjaliscie IT . Pracownik nie moze
dokonywac we wlasnym zakresie zadnych napraw powierzonego sprzetu oraz nie moze zlecic tych
napraw specjalistom spoza zaktadu pracy.

4. Po zgtoszeniu awarii specjalista IT podejmuje decyzje co do dalszych krokéw i w przypadku
powaznej awarii informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego pracownika w celu podjecia
decyzji, czy pracownik nie powinien zosta¢ wezwany do siedziby pracodawcy.

5. W przypadku awarii domowego Internetu, z ktérego pracownik korzysta, pracownik powinien
poinformowaé o tym fakcie bezposredniego przetozonego w celu podjecia decyzji o dalszym
przebiegu dnia pracy. Jesli przetozony stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie pracownik mégtby nadal
wykonywa¢ zdalnie, moze wydac pracownikowi polecenie stawienia sie w siedzibie pracodawcy
i podjecia pracy stacjonarne;j.

Rozdziat Vill Kontrola pracy zdalnej
§17

1. Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w zakresie:
a) wykonywania pracy przez pracownika;
b) bhp przy pracy zdalnej;

c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika. W miare mozliwosci kontrola powinna zostac¢ ustalona

Z jednodniowym wyprzedzeniem.
s K

Strona | 10



INSTYTUT

PN "= hr

3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona takze online z wykorzystaniem aplikacji do telekonferencji.
W takim przypadku pracownik ma obowigzek pokazania stanowiska pracy w czasie rzeczywistym
w trakcie telekonferencji.

4, Do przeprowadzania kontroli sg uprawnione osoby odpowiedzialne za prowadzenia u pracodawcy
spraw kadrowych, spraw bhp oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
a takze bezposredni przetozony pracownika. Kontroli dokonuje kazdorazowo 2-osobowy zespot
ztozony z ww. pracownikéw.

5. Osoby dokonujace kontroli powinny posiada¢ odpowiednie upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, w tym danych szczegdlnych kategorii.

6. Zespdt kontrolny dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej i jej rodzaju.

7. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci pracownika wykonujacego
prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny
z ich przeznaczeniem.

8. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono uchybien
w przestrzeganiu przepiséw bhp i w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych. W przypadku stwierdzenia uchybien konieczne jest sporzadzenie
protokotu z kontroli opisujacego ustalony stan faktyczny, pod ktérym powinien podpisac sie
zespot dokonujacy kontroli oraz pracownik kontrolowany.

§18

1. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli uchybieA w przestrzeganiu przepiséw i zasad
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wymogéw w zakresie bezpieczefstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, pracodawca:

a) zobowiazuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybier we wskazanym terminie albo
b) cofazgode nawykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.

2. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
stacjonarna w siedzibie pracodawcy w terminie okreslonym przez pracodawce.

3. Niestawienie sie przez pracownika w siedzibie pracodawcy w terminie okreslonym przez
pracodawce stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat IX Postanowienia koncowe
§19

1. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

2. Regulamin jest dostepny dla pracownikdbw na stronnie internetowej pracodawcy:
https://www.ipan.lublin.pl/kontakt/ustawy-rozporzadzenia-akty-wewnetrzne/, oraz w postaci
papierowej u pracownika ds. kadr.

3. Regulamin zastepuje wszystkie dotychczasowe regulacje dotyczace wykonywania pracy zdalnej
zaréwno na poziomie zaktadowym, jak i indywidualne polecenia pracy zdalnej wynikajace z wczesniej
obowiazujacych przepiséw epidemicznych.

e Dy
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4. Zmiana Regulaminu jest dokonywana w trybie analogicznym do jego przyjecia i jest ogtaszana

pracownikom w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy poprzez wystanie informacji
na stuzbowe skrzynki e-mail pracownikow.

§20

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zapoznania sie z Regulaminem,
co powinno nastapic przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej.

2. Za zapoznanie pracownikéw z Regulaminem odpowiedzialni sa bezposredni przetozeni.

3. Pracownik skfada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem, ktére jest przekazywane
pracownikowi ds. kadr i umieszczane w aktach osobowych.

4, W przypadku pracownikdéw wykonujacych jedynie prace zdalna okazjonalng bezposredni
przetozeni oraz pracownik ds. kadr sg zobowigzani do zapoznania pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu w zakresie, w jakim dotyczy on pracy zdalnej okazjonalne;j.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Whniosek:
= 1a: pracownika o wykonywanie pracy zdalnej czesciowe;j;
= 1b: pracodawcy o wykonywania pracy zdalnej czesciowej;

whniosek pracownika uprawnionego o wykonywanie pracy zdalnej;

whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw

wykonywania pracy;

wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej;

polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdalnej;

Miesieczne rozliczenie godzin pracy zdalnej na potrzebe wyptaty ryczattuy;

Ocena ryzyka zawodowego oraz Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej;

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej;

Protokét powierzenia urzadzenia przenosnego wraz z Ogdlnymi zasadami uzytkowania

urzadzen przenosnych [zgodne z IZSI A PAN: Zatacznik nr 3];

10. odwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi pracy
zdalnej wraz z zobowiazaniem sie do ich przestrzegania;

11. odwiadczenie pracownika o spetnianiu przez stanowisko pracy zdalnej w miejscu
uzgodnionym z pracodawca bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

12. obowigzujaca kwota ryczattu na pokrycie kosztéw energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej.

wn
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Zatacznik nr 1a do Regulaminu pracy zdalnej

 (miejscowost, data)
" (imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko, kombrka organizacyjna)
WNIOSEK
pracownika o wykonywanie pracy zdalnej czesciowej
Na podstawie art. 6717 KP wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

W WYMIArZe .veeeveveeseneens dni w tygodniu w okresie od do

Oswiadczam, ze:
praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem................... ;

e wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy zdalnej
sg zapewnione bezpieczne ihigieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej, zgodnie
zzasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy zdalnej Instytutu Agrofizyki
im. B. Dobrzariskiego Polskiej Akademii Nauk;

e zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac pracodawce wprzypadku zmiany warunkow
lokalowych itechnicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym
adresem;

e przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasady wykonywania pracy zdalnej
okreslone w Regulaminie pracy zdalnej Instytutu Agrofizyki im. B. Dobrzaniskiego Polskiej
Akademii Nauk, w szczegdlnosci w zakresie zasad:

pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalne;j,

@ potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych,

@ instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych

narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych;

e potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych osobowych
w zwiazku z praca zdalna, okreslonych w Procedurze ochrony danych osobowych w ramach pracy
zdalnej, wprowadzona w Instytucie Agrofizyki im. B. Dobrzariskiego Polskiej Akademii Nauk

e potwierdzam zapoznanie sie zOcena ryzyka zawodowego oraz Informacja o zasadach BHP
w trakcie pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™* na wykonywanie pracy zdalnej.

(podpis bezposredniego przetoZzonego)
*niewfasciwe skresilic
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Zatacznik nr 1b do Regulaminu pracy zdalnej

 (miejscowost, datz)
Sz.P.
(imie inazwisko pracownika)
(stanowisko, komdrka organizacyjna)
WNIOSEK
pracodawcy o wykonywanie pracy zdalnej czesciowej

Na podstawie art. 6717 KP wnioskuje o wykonywanie przez Pania/Pana pracy zdalnej:

W wymiarze ... dni w tygodniu w okresie od do

(podpis bezposredniego przefoZonego)
Oswiadczenie pracownika:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej.

Oswiadczam, ze:
praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem......co.conen. ;
wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy zdalnej
sg zapewnione bezpieczne ihigieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej, zgodnie
zzasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy zdalnej Instytutu Agrofizyki
im. B. Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk;

e zobowiazuje sie niezwtocznie poinformowac pracodawce wprzypadku zmiany warunkow
lokalowych itechnicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym
adresem;

e przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasady wykonywania pracy zdalnej
okreslone w Regulaminie pracy zdalnej Instytutu Agrofizyki im. B. Dobrzaiskiego Polskiej
Akademii Nauk, w szczegélnosci w zakresie zasad:

pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej,

potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczeistwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych,

instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych

narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych;

e potwierdzam zapoznanie sie i zobowiazanie do stosowania procedur ochrony danych osobowych
w zwiazku z praca zdalng, okreslonych w Procedurze ochrony danych osobowych w ramach pracy
zdalnej, wprowadzona w Instytucie Agrofizyki im. B. Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk

e potwierdzam zapoznanie sie zOceng ryzyka zawodowego oraz Informacja o zasadach BHP
w trakcie pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.*

9

(podpis pracownika)
*niewtasciwe skreslic
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

P AR N

(miejscowosc, data)

(imie { nazwisko pracownika)

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

WNIOSEK
pracownika uprawnionego o wykonywanie pracy zdalnej

Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

catkowitej/czesciowej w wymiarze .... dni tygodniowo

e wdniu__. _.202 r./wokresieod___. _.202_ r.do_ _. _.202_ r. /wokresie korzystania
z uprawnien przewidzianych w art. 677 § 6 KP.

e wmiejscu zamieszkania/innym MIJSCU™ tj.....ureverrerecrreerrnrrrere et sssn v nssonaesessnsens (doktadny adres),

bedac:

pracownica w cigzy*
pracownikiem wychowujacym dziecko do ukoiiczenia przez nie 4. roku zycia*

pracownikiem sprawujacym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba

pozostajaca we  wspélnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi  orzeczenie

o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci*

pracownikiem - rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (Dz. U.z 2020 r.

poz. 1329)*

pracownikiem - rodzicem:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
oumiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych*

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U.z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 6551 1079) *

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

{podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej.
Uzasadnienie braku wyrazenia zgody przez pracodawce *

(podpis bezposredniego przefoZonego)

{podpis dyrektora)*®
[jezeli wniosek dotyczy catkowitej pracy zdalnej]

*niewfasciwe skreslic
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej

{miejscowosc, data)
[do wypetnienia, jeZeli wnioskuje pracownik]

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko, komérka organizacyjna)* [do wypetnienia, jeZeli wnioskuje pracodawcal
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(komdrka organizacyjna)t
WNIOSEK
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
Na podstawie art. 6722 § 1 KP wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie

poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrécenia poprzednich warunkéw
wykonywania pracy proponuje ... r., nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(podpis wnioskodawcy: bezposredniego przetoZonego
lub pracownika)

Oéwiadczenie adresata wniosku (bezposredniego przetfoZonego lub pracownika}

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na warunkach
okreslonych we wniosku.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, Zze zgodnie z art. 6722 § 1 zd. 3 KP w razie braku wyrazenia ww.
zgody przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym
po uptywie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wniosku.

(podpis adresata wniosku:
bezposredniego przetoZonego lub pracownika)

*niewtasciwe skreslic¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
{miefscowosc data)
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko, komdrka organizacyjna)

WNIOSEK
pracownika o okazjonalng prace zdalna

Na podstawie art. 6732 KP wnioskuje o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

wwymiarze......... dnil w terminie od do
W miejscu zamieszkania/innym MIEJSCU* L. .....vurreereeresmsseeenienrcrissscsssssssssessssanenennenee (dOKTAANY adres)
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

- wroku e nie wykonywa’fem/am pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem/am prace
okazjonalng w wymiarze ....................

—  przyjmuje do wiadomosci |stosowan|a podczas okazjonalnej pracy zdalnej Procedure ochrony
danych osobowych w ramach pracy zdalnej, wprowadzong w Instytucie Agrofizyki
im. B. Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk;

—  przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas okazjonalnej pracy zdalnej Ocene ryzyka
zawodowego oraz Informacje o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej, wprowadzone
w Instytucie Agrofizykiim. B. Dobrzariskiego Polskiej Akademii Nauk;

—  zobowiazuje sie do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu powierzonego
sprzetu, narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

—  wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadzac kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb
uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™ na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.
(podpis bezposredniego przetoZonego)

*niewfasciwe skreslic

1 Okazjonalna praca zdalna nie moze przekraczac¢ 24 dni w roku kalendarzowym.
se Yl
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej

,dnia r.

Sz. P.

(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(komorka organizacyjna)

POLECENIE
pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6717§ 3 pkt... KP ze wzgledu na.................... polecam Pani/Panu swiadczenie pracy
w formie zdalnej na okres od do r.

Jednoczesnie zobowiagzuje Pania/Pana do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym BHP, ochrony
danych osobowych ipotwierdzenia obecnosci okreslonych wRegulaminie pracy zdalnej
obowigzujacym w Instytucie Agrofizyki im. B. Dobrzanskiego PAN.

{podpis pracodawcy/osoby
upowaznionej przez pracodawce)

YA R
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej

[Uwaga: nie dotyczy okazjonalnej pracy zdalnej]
" (miejscowos, data)
(imie inazwisko pracownika)
(stanowisko, komdrka organizacyjna)
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr
IAPAN

MIESIECZNE ROZLICZENIE
godzin pracy zdalnej pracownika na potrzebe wyptaty ryczattu

Oswiadczam, 7€ W .....cwveviennnenns  (MESIZC rok) pracowatam/pracowatem zdalnie zgodnie
Z obowiazujgcym mnie rozktadem czasu pracy w nastepujace dni
co daje facznie ... dni, czyli ceeee gOdzin pracy zdalnej w ww. miesigcu.
(podpis pracownika)
Zatwierdzam:

(podpis bezposredniego przefoZonego)

[Wypetnia Samodzielne Stanowisko ds. Kadr]

Zweryfikowano z ewidencjg czasu pracy pracownika za ww. miesiac.

(podpis)

[Wypetnia Dziat Finansowo-Ksiegowy]

Zatwierdzam do wyptaty ryczatt w wysokosci ................ PLN zgodnie z obowiazujaca stawka.
(podpis)

B
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO PODCZAS PRACY ZDALNE)J

RYZYKO ZAWODOWE - rozumie sie przez to prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych
zdarzeri, zwigzanych z wykonywana praca, powodujacych straty, wszczegélnosci wystapienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych wwyniku zagrozeh zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy

1. Czynniki $rodowiska pracy zwigzane z wykonywanym zawodem oraz ich mozliwe skutki dla
zdrowia

Czynniki mogace e krzesta, fotele, kanapy nieprawidtowo uzywane - mozliwos¢ urazéw
powodowac wypadki w wyniku upadku

e Sliskie, polerowane, pastowane podtogi, dywany, chodniki roztozone
na podtodze, pozostawione otwarte szuflady, szafki, rozrzucone zabawki
dzieciece, luZzne przewody elektryczne - mozliwosé urazéw w wyniku
poslizgniecia, potkniecia i upadku

e ostre przyrzady stosowane w domu (nozyczki, noze) oraz krawedzie
papieru — mozliwos¢ urazéw w wyniku uktucia, przeciecia, przektucia

e prad elektryczny - mozliwo$¢ porazenia w przypadku wadliwie
dziatajacego sprzetu elektrycznego, uszkodzonych gniazdek

e uszkodzone elektryczne urzadzenia, palenie papieroséow - mozliwos¢
poparzefi w wyniku pozaru

Czynniki fizyczne e nadmierny hatas, rozpraszanie uwagi przez rozmowy, cztonkéw rodziny,
dzieci, zwierzeta domowe, telefon itp.

e niskaw zimie i wysoka latem temperatura,

Czynniki chemiczne i ¢ pytpapieru, $rodkido czyszczenia, siers¢ zwierzat, dym papierosowy lub
pyty zanieczyszczenia powietrza wynikajace z wadliwego systemu wentylacji
- mozliwos¢ choréb uktadu oddechowego i uczuleh

Czynniki biologiczne » mikroorganizmy chorobotwdrcze, zakazeniu ktérym sprzyja kontakt
z gosémi i domownikami, szczegdlnie w pomieszczeniach, w ktérych
znajduje sie duzo oséb, a ktére nie majg dostatecznej wentylacji -
mozliwos¢ chordb zakaznych

Czynniki o mozliwoé¢ dolegliwoéci bélowych wynikajacych z przeciazenia uktadu
ergonomiczne, miesniowo-szkieletowego, niewygodnej pozycji podczas pracy
wigzanez z komputerem (najczesciej z laptopem), nadmiernego obciazenia wzroku,
organizacja pracy probleméw psychospotecznych zwiazanych z adaptacja do technologii
opartych na technice komputerowej

2. Dziatania profilaktyczne

1| Nalezy zastosowa¢ érodki zapobiegawcze wyszczegélnione w rozporzadzeniu Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

2 | Nalezy sprawdzi¢ stan techniczny urzadzern elektrycznych przed praca.

on R
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3. Informacje szczegétowe
Zawody Zgodnie z § 5 ust. 3-4 Regulaminu pracy zdalinej.
umozliwiajace
prace zdalna

Wykonywane Prace biurowe, w tym: czytanie, drukowanie, komunikowanie sie, maszynopisanie,

czynnosci notowanie, pisanie reczne, przygotowywanie dokumentéw, sprawdzanie
napisanych tekstéw, wprowadzanie danych do komputera, tworzenie, zapisywanie
dokumentéw

na dysku komputera, udziat w wideokonferencjach i spotkaniach on-line.
Wykorzystywany | Komputer, drukarka, monitor, skaner, telefon, standardowe biurowe materiaty

sprzet eksploatacyjne.
Uwagi W miejscach prawidtowo wentylowanych, narazenie na czasteczki tonera, ozon oraz
dodatkowe tlenki azotu jest ponizej wartoséci Najwyzszych Dopuszczalnych Stezert (NDS) i nie

stanowi zagrozenia, moze jednak stanowi¢ zagrozenie w stabo wentylowanym
pomieszczeniu.

PiSmiennictwo  |1) Rozporzadzenie MPIPS z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. 2003 nr 169 poz. 1650);

2} Rozporzadzenie MZiOS z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 2067 z p6Zn. zm.);

3) Rozporzadzenie RM z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dila zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz.U.z 2017 r. poz. 796);

4) Rozporzadzenie MPIPS z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. (Dz. U. nr 148,
poz.973);

5) "Komputerowe stanowisko pracy - aspekty zdrowotne i ergonomiczne”.
Warszawa. CIOP 1999;

6) Informator - ,Srodki ochrony indywidualnej”. INFOCHRON. Warszawa. CIOP
2000.

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

I. Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym
wyposazenia iorganizacji stanowiska pracy okreslonym wrozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z1.12.1998r. w sprawie bezpieczenistwa ihigieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska
pracy, wtym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokosé
i gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwiazanych zrodzajem pracy, ustawienie
klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiatura a przednia
krawedzig stotu, ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika,
to jest w zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Woysokosc stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewnia¢: naturalne potozenie koriczyn gérnych
przy obstudze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac
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od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka
ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie¢ powyzej oczu
pracownika; odpowiednia przestrzei do umieszczenia nég pod blatem stotu.
4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia
i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska
w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia
oparcia wzakresie: 5° do przodu i30° do tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska ioparcia
odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego kofczyn dolnych; mozliwos¢
obrotu wokaét osi pionowej o 360°; podtokietniki.
5. Oéwietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegodlnie:
a) poziom natezenia oéwietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,
b) nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych Ilub
pétprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od
ekranu monitora, w szczegélnosci przez stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych,
instalowanie Zaluzji lub zaston w oknach.

I\. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne izdrowotne
do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

2. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy zdalne;j.

3. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Wilgotnoé¢é wzgledna powietrza wpomieszczeniach przeznaczonych do pracy zmonitorami
ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

5. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowac co najmniej 2m?2 wolnej
powierzchni podtogi.

6. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

7. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikéw na poraZenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie pél elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagroZenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

8. Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczna wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

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

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

lll. Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalne;:

Po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

— poinformowa¢ bezposredniego przetozonego w ustalony sposéb o zakorczeniu pracy wdanym
dniu,

—  wytaczy¢ izabezpieczyé przed dostepem os6b nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegolnosci laptop stuzbowy,

— uporzadkowac dokumentacje stuzbowa,

—  wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalnej.

IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla Zycia lub zdrowia
ludzkiego

1. 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 sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo
oddali¢ sie zmiejsca zagrozenia, zawiadamiajac otym niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu kazdy wypadek
przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuije sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik
zewzgledu na stan zdrowia nie jest wstanie uzgodni¢ tego terminu, icztonkéw zespotu
powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca
wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, Zze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

> DiL
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy zdalnej

PROCEDURA
ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

|. Zakres podmiotowy procedury

1. Procedura okresla zasady postepowania z danymi osobowymi w przypadku ich przetwarzania
podczas pracy poza siedziba pracodawcy.
2. Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:
a) art. 671§ 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona miedzy pracownikiem a pracodawca),
b) art. 677§ 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie pracodawcy),
c) art. 67198 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).

Il. Podstawowe pojecia

1) dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne, np. imie i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL), adres zamieszkania, adres
e-mail,

2) naruszenie ochrony danych osobowych - takie naruszenie bezpieczenstwa, ktére prowadzi
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

3) pracownik wykonujacy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepisow kodeksu
pracy, w jeden ze sposobdw okresélonych w art. 6717 § 1 Kodeksu pracy (w rozumieniu procedury
nie jest pracownikiem wykonujacym prace zdalng osoba zatrudniona na podstawie umoéw
cywilnoprawnych).

l1l. Obowiazki ogblne

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana jedynie na przenosnym sprzecie stuzbowym
przygotowanym i przekazanym pracownikowi przez pracodawce. Przekazanie sprzetu
przenosnego nastepuje w oparciu o Zatacznik nr 3 do Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym (dodatkowo zataczony jako Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy zdalnej).

2. Uzytkownik powierzonego sprzetu przenoénego jest zobowigzany do stosowania sie
do polecen i zalecen pracodawcy w zakresie korzystania z powierzonego sprzetu, a takze jest
zobowiagzany do umozliwienia pracodawcy sprawowania opieki serwisowej i technicznej nad
powierzonym sprzetem i oprogramowaniem.

3. Wynoszenie dokumentdw z zaktadu pracy na potrzeby pracy zdalnej jest dopuszczalne jedynie
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy. Fakt wyniesienia dokumentéw jak i ich pézniejszego
zwrotu musi zosta¢ odnotowany u pracodawcy.

4, Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania obowiazujacych
w zakfadzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony informacji i danych osobowych,
a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania systemoéw informatycznych
obowiazujacych u pracodawcy.

5. Kazdy pracownik ma obowiazek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych, na ktdre kieruje go pracodawca.

6. Kazdy pracownik ma obowiazek zgtaszania wszelkich podejrzern naruszen ochrony danych
osobowych. Kazdy incydent nalezy zgtosi¢ na adres k.kajdrowicz@ipan.lublin.pl

7. Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej dane
osobowe, a jezeli taka konieczno$¢ zaistnieje, nalezy skutecznie niszczy¢ wydruki
po zakonczeniu pracy z nimi, np. poprzez stosowanie niszczarek dokumentéw zgodnych z norma
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8. Zabronione jest korzystanie i zapisywanie na wtasnych nosnikach plikow zawierajacych dane
osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca. Jedynym akceptowalnym nosnikiem danych
jest powierzona przez pracodawce: pamie¢ komputera lub/i szyfrowana pamigé pendrive.

9. Zabronione jest umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub systeméw
informatycznych osobom nieuprawnionym, prébujacych uzyskaé dostep drogga telefoniczna lub
mailowa, podajacym sie za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji
i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego kontaktu.

IV. Obowiazki pracownikéw korzystajacych z poczty elektronicznej
Kazdy pracownik korzystajacy ze stuzbowej poczty elektronicznej jest zobowiazany do:

1) przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu, niedostepnym
dla oséb nieuprawnionych, w tym domownikéw,

2) korzystania z poczty elektronicznej wytacznie w celach stuzbowych i na sprzecie stuzbowym,

3) archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi narzedzi
poczty elektronicznej,

4) nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakakolwiek prywatna skrzynka pocztowa.

V. Obowiazki pracownikéw korzystajacych z poczty elektronicznej i systemow teleinformatycznych

Kazdy pracownik korzystajacy ze stuzbowej poczty elektronicznej i stuzbowych systeméw
teleinformatycznych jest zobowiazany do:

1) stosowania zasad okreslonych wpkt IV,

2) nieudostepniania danych dostepowych do systeméw informatycznych osobom nieuprawnionym,
w tym domownikom,

3) niepobierania danych osobowych z systeméw informatycznych w celu innym niz stuzbowy,

4) pobieraniai zapisywania tylko niezbednych dokumentoéw.

VI. Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

1. Organizacja spotkan moze nastapi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

2. Podczas spotkari przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkéw nalezy ograniczy¢ do minimum
rejestrowanie spotkan. Nagrywanie jest mozliwe jedynie w przypadku udokumentowanej zgody
uczestnikdéw spotkania.

3. W przypadku koniecznosci udostepniania konkretnych dokumentéw podczas spotkar nalezy
zamkna¢ uzywane wczeséniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby udostepnié
uczestnikom spotkania tylko i wytacznie dedykowany dla nich plik.

4. Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni w aplikacji
do wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladac i usuwacé po ustaniu ich przydatnosci.

5. Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wytacznie uczestnikom spotkania,
bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane wytacznie na stuzbowe
adresy e-mail.

L
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy zdalnej
[zgodny z IZSI 1A PAN: Zatacznik nr 3]

PROTOKOL
powierzenia urzadzenia przeno$nego

Nazwa urzadzenia:

Numer seryjny:

Osoba odpowiedzialna za sprzet oraz stanowisko:

Decyzja/ Uwagi do uzytkowania sprzetu poza terenem IPAN:

(miejsce, data, podpis Administratora Danych lub osoby upowazZnionej)

(miejsce, data, podpis pracownika)

Ogélne zasady uzytkowania urzadzen przeno$nych (komputer, Pendrive, dysk przenosny, inne

Nt =

ow

urzadzenia posiadajace mozliwo$¢ gromadzenia danych):

Urzadzenie moze by¢ wykorzystywane tylko do celéw stuzbowych.

Dodatkowe oprogramowanie moze by¢ instalowane tylko za pisemna zgoda ASI.

Zabrania sie dokonywania samodzielnych napraw i zmian w konfiguracji urzadzenia.
Przynajmniej raz w tygodniu nalezy aktualizowa¢ zainstalowane oprogramowanie
antywirusowe.

Urzadzenie powinno by¢ wykorzystywane w sposéb zgodny z zaleceniami producenta.
Chroni¢ urzadzenie przed szkodliwymi warunkami srodowiskowymi (wilgoc, zbyt niska i zbyt
wysoka temperatura itp.).

Do czyszczenia uzywaé tylko miekkich szmatek i sSrodkéw przeznaczonych do tego typu
urzadzen.

W przypadku uszkodzenia urzadzenia lub awarii systemu moze nastapi¢ utrata
przechowywanych na dysku plikéw. W zwiazku z tym nalezy okresowo wykonywac kopie
dokumentéw na zewnetrznych noénikach, ktére nalezy przechowywaé¢ w sposéb
zapewniajacych ich bezpieczenstwo.

Nalezy zadba¢ o bezpieczefistwo fizyczne urzadzenia poprzez odpowiednie jego
przechowywanie na terenie IPAN (zamykane na klucz szafy, biurka itp.) oraz podczas
uzytkowania urzadzenia poza IPAN (zapewnienie bezpiecznego transportu
i przechowywania).

10.Dane na urzadzeniach wynoszonych poza IPAN nalezy zabezpieczy¢ kryptograficznie w celu

minimalizacji ryzyka zapoznania sie z nimi w przypadku utraty urzadzenia.

B
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Zasady korzystania z pamieci przenos$nych

W celu zapewnienia bezpieczefstwa przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z toczacymi sie postepowaniami, IPAN dazy do ograniczenia
wykorzystania w celach stuzbowych przenosnych pamigci np.: Pendrive, dyski zewnetrzne, pamiec
telefonéw komérkowych, pamieci aparatow fotograficznych, karty pamieci itp.

1. Korzystanie z przenosnych pamieci wymaga formalnej zgody Administratora Danych. Zgoda
na korzystanie z przeno$nych pamieci bedzie wydana jedynie w uzasadnionych przypadkach
na umotywowany pisemny wniosek osoby chcacej korzystac z pamieci przenosnej.

2. Dane przechowywane na noséniku przenosnym musza by¢ zabezpieczone kryptograficznie.
W szczegélnosci preferuje sie korzystanie z nosnikéw przenosnych szyfrowanych
,sprzetowo” uniemozliwiajacych dostep do jakichkolwiek danych zgromadzonych na pamieci
przenoénej bez przejécia procesu autoryzacji, a uzytkownik nie ma mozliwosci zniesienia tego
ograniczenia.

3. Nalezy unika¢ wykorzystania pamieci przenosnych szyfrowanych tylko ,softwerowo”
(pozwalajace na przechowywanie danych zaréwno w formie zaszyfrowanej wymagajacej
autoryzacji, jak i nieszyfrowanej w zaleznosci od decyzji uzytkownika tej pamieci). Tego typu
pamieci moga by¢ wykorzystywane w szczegdlnych przypadkach przez osoby dysponujace
odpowiednia wiedza z zakresu bezpiecznego przechowywania danych na tego typu nosniku
przenosnym np.: pracownicy stuzb informatycznych.

4. Pamieci przenoéne nie moga by¢ wykorzystywane jako podstawowe i/lub jedyne miejsce
przechowywania danych ze wzgledu na mozliwos¢ ich utraty (zagubienie, awaria, utrata
dostepu w wyniku zapomnianego hasta itp.). W miare mozliwosci stosuje si¢ pamieci
przenosne zarzadzalne z poziomu zewnetrznej konsoli (resetowanie zapomnianego hasta,
blokowanie pamieci itp.).

5. Do systemu informatycznego IPAN moga by¢ dotaczone jedynie autoryzowane przez AS|
pamieci przenoéne. Autoryzacja pamieci przenosnej polega na sprawdzeniu przez ASI, czy
pamie¢ przenoéna i powigzane z nig oprogramowanie jest kompatybilne z innymi
komponentami systemu informatycznego IPAN.

6. Pamieci przenosne sa przypisywane imiennie do uzytkownikéw po podpisaniu protokotu
przekazania oraz os$wiadczenia o odpowiedzialnosci za sprzet oraz dane na nim zawarte
1ZS1_Zalacznik_nr_3. Protokét powierzenie sprzetu przenosnego lub zawarciu pisemnej umowy
w tym zakresie.

7. Administrator Systemu Informatycznego IPAN prowadzi ewidencje autoryzowanych pamieci
przenoénych. Ewidencja zawiera informacje o nazwie urzadzenia, unikalnym numerze
identyfikacyjnym, uzytkownikach urzadzenia, dacie autoryzacji urzadzenia przez ASI. Pamieci
przenosne zarejestrowane w ewidencji sa uznawany, jako zatwierdzone przez ASI do uzytku
w IPAN.

8. Zakazuje sie korzystania z prywatnych lub nieautoryzowanych pamieci przenosnych w celach
stuzbowych, a takze ich podtaczania do komuputerdw i laptopéw stuzbowych.

9. Stuzbowe pamieci przenoéne moga by¢ wykorzystywane tylko do celéw stuzbowych.

10. Hasto umozliwiajace dostep do danych zawartych na przeno$nym nosniku nie moze byc
przechowywane razem z tym urzadzeniem. Hasto musi posiada¢ odpowiednia sktadnie, aby
byto trudne do odgadniecia przez osobe nieuprawniong i stosunkowo tatwe do zapamietania
przez osobe uprawniona.

11. Osoby dysponujace nieautoryzowanymi nosnikami pamieci s zobowiazane do ich autoryzacji
przez Administraotra Systemu Informatycznego, a takZze wystapienie do Administratora
Danych o wyrazenie zgody na ich wykorzystanie.
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Konfiguracja systemu informatycznego IPAN pozwala na identyfikacje pamieci przenosnych
podtaczanych do sieci lub/i blokowanie dostepu dla pamiegci nieautoryzowanych.

W celu ochrony infrastruktury IPAN przed podtaczeniem nieautoryzowanych nosnikéw
stosuje sie softwerowe lub/i fizyczne blokowanie portéw ush, hdmi itp.
Nalezy zadbaé o bezpieczenstwo fizyczne urzadzenia poprzez odpowiednie jego
przechowywanie na terenie IPAN (zamykane na klucz szafy, biurka itp.) oraz podczas
uzytkowania urzadzenia poza IPAN (zapewnienie bezpiecznego transportu
i przechowywania).
Zabrania sie:

a) Pozostawiania sprzetu bez nadzoru w przestrzeni publicznej.

b) Pozostawiania sprzetu w samochodzie w widocznym miejscu.

¢) Uzyczania sprzetu osobom trzecim.

d) Pozostawiania sprzetu pod nadzorem oséb trzecich, w tym w szatniach.
Nalezy niezwtocznie zgtasza¢ Administratorowi Danych incydenty, ktére moga prowadzi¢

do ujawnienia danych zawartych na powierzonej pamieci przenosnej, a takze trwatej utraty
zawartych tam danych, jezeli pamie¢ przenosna byta jedynym miejscem ich utrwalenia.
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu pracy zdalnej

(miejscowosc data)
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko, komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIA
pracownika o zapoznaniu sie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi pracy zdalnej
wraz z zobowigzaniem sie do ich przestrzegania

1. Oswiadczam, Ze zapoznatam/zapoznatem sie z Ocena ryzyka zawodowego oraz Informacja o BHP
w pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

2. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Procedura ochrony danych osobowych w ramach
pracy zdalnej i zobowiazuije sig do ich przestrzegania.

3. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Ogdinymi zasadami uzytkowania urzadzen
przenoénych oraz biore petng odpowiedzialnos¢ za sprzet i dane na nim przetwarzane.
Jednoczeénie oéwiadczam, Ze znane mi s3 konsekwencje dziatan celowych badz przypadkowych,
ktére moga doprowadzi¢ do uszkodzenia badz utraty sprzetu oraz narazi¢ dane na nim zawarte
na utrate ich integralnosci, poufnosci i dostepnosci.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu pracy zdalnej

{miejscowosc, data)
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko, komdrka organizacyjna)
OSWIADCZENIA
pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
w miejscu uzgodnionym z pracodawca

1. Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj.

2. W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie zobowijzuje sie otym niezwtocznie
poinformowac bezposredniego przetozonego.

3. Jednoczeénie oswiadczam, Ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia iorganizacji
stanowiska pracy okreélone w rozporzadzeniu Ministra Pracy iPolityki Socjalnej w sprawie
bezpieczefistwa ihigieny pracy na stanowiskach wyposazonych wmonitory ekranowe
(Dz.U.z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

4. Oéwiadczam, ze miejsce pracy, w ktorym bede wykonywac prace zdalng zdomu spetnia wymogi
w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:

a) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
wtym zréznicowana wysokoéé ustawienia monitora ekranowego iklawiatury. Szerokosc
i gtebokoé¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnie do tatwego postugiwania sie
elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,
ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiatura
a przednia krawedzia stohu, ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci
od pracownika, to jest wzasiegu jego koriczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji.

b) Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie korficzyn gornych przy
obstudze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora wzakresie 20°+50° w dét
(liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do
érodka ekranu), przy czym gérna krawedZ ekranu monitora nie powinna znajdowac sie
powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzer do umieszczenia nég pod blatem stofu.

c) Krzesto stanowigce wyposaZenie stanowiska pracy posiada: dostateczna stabilnosc, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary
oparcia isiedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata iswobode ruchéw; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi; regulacje wysokosci oparcia
oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu; wyprofilowanie ptyty
siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa iodcinka udowego
konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podtokietniki.

d) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej.

(podpis pracownika)
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Zatqgcznik nr 1 do Oswiadczenia pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych
i technicznych do wykonywania pracy zdalnej w miejscu uzgodnionym z pracodawcq —
Formularz samooceny

Formularz samooceny pracownika dotyczacy spetnienia warunkéw wykonywania pracy zdalnej
(warunki lokalowe i techniczne)

I. Ocena warunkéw lokalowych Oswiadczenie pracownika

1.1. Czy praca zdalna bedzie wykonywana w
pomieszczeniu zamykanym, uzytkowanym
tylko przez pracownika, zabezpieczonym
przed dostepem oséb trzecich?

1.2. Jezeli odpowiedz na 1.1. jest
negatywna, czy praca zdalna bedzie
wykonywana w pomieszczeniu, w ktérym
dostep domownikéw moze by¢ ograniczony
W czasie pracy?

1.3. Czy w czasie wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika w tym samym
pomieszczeniu przebywaja inne osoby
pracujace zdalnie lub uczace sig zdalnie?
1.4. Czy pomieszczenie, w ktérym ma by¢
wykonywana praca zdalna umozliwia
skupienie pracownika (brak statych
hataséw z otoczenia)?

1.5. Czy pomieszczenie, w ktorym ma by¢é
wykonywana praca zdalna, wyposazone jest
w szafy/szafki/szuflady, w ktérych moze
by¢ bezpiecznie przechowywana
dokumentacja zwigzana z wykonywana
praca zdalng?

1. Ocena warunkdw technicznych Oswiadczenie pracownika

2.1. Czy miejsce wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika wyposazone jest w
dostep do internetu?

2.2.Czy potaczenie internetowe jest
wystarczajaco stabilne?

2.3. Czy potaczenie internetowe posiada
wystarczajaca przepustowosé?

2.4. Jezeli odpowiedz na 2.2. pozytywna, czy
jakos$¢ ustugi umozliwia nieprzerwane
wykonywanie pracy zdalnej w ustalonym
czasie?

2.5. Czy miejsce wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika wyposazone jest w
dostep do pradu?

Sumaryczna ocena /dokonuje pracownik/: | /nalezy wziaé pod uwage dominujace odpowiedzi oceniajac,
czy warunki sg wystarczajace do wykonywania pracy zdalnej
na konkretnym stanowisku?/

S Qﬁ.
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu pracy zdalnej

OBOWIAZUJACA KWOTA
ryczattu na pokrycie kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej

Pracownicy wykonujacy prace zdalng majg prawo do ryczattu na pokrycie kosztéw energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej w kwocie:
0,51 PLN za godzine pracy zdalnej.

W imieniu Pracodawcy: W imieniu Komisji Miedzyzaktadowej ,Solidarnos¢”

DYREKTOR p'zy'APAN
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czt. koresp. PAN
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