ZARZADZENIE NR 2/2023
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 23 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Zdalnej

Na podstawie art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
(Dz. U. 22022r. poz. 1510, poz. 1700, poz. 2140, Dz. U. 22023 r. poz. 240)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Sremie okresla
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania
do wiadomosci w systemie elektronicznym pracownikom na stanowiskach
wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez doreczenie
dokumentu papierowego.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2023
Kierownika Urzedu

z dnia 23 marca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W SREMIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Sremie, ustala zasady
wykonywania przez Pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu
0 UMOWE O prace;

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie
lub czesciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika ikazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcy, wtym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢;

4) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace wykonywang
czesciowo W miejscu wskazanym przez Pracownika ikazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, wtym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$é, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni
w roku kalendarzowym;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sremie.

2. W imieniu Pracodawcy wszystkie niezbedne czynnosci w zakresie pracy
zdalnej Pracownika organizuje, nadzoruje oraz kontroluje bezposredni
przetozony Pracownika. Przetozony jest zobowigzany do dostarczenia do
Zespotu Kadr i Administracji petnej dokumentacji pracy zdalnej Pracownika.
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Rozdziat 2.
Ogolne zasady pracy zdalnej

§ 3. 1. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej
przez Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, ktorzy:

1) wykonujg prace na sprzecie komputerowym, bedgcym wtasnosciag
Pracodawcy;

2) wykonujg prace koncepcyjng bez potrzeby uzywania sprzetu
komputerowego bedgcego witasnoscia Pracodawcy oraz danych
osobowych dla realizacji zadania.

2. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng, biorgc takze pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane zorganizacjg pracy irodzajem pracy
wykonywanej przez uprawnionego Pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga
wykonywa¢ okazjonalng prace zdalng do 24 dni w roku kalendarzowym.
Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej odbywa sie na zasadach
okreslonych wust. 1 iust.6oraz w§ 5, § 7-9, § 13§ 14. Do pracy zdalnej
w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 67° — 67?* oraz art. 673! §
3 Kodeksu pracy.

4. Przyjmuje sie zasade, ze praca zdalna moze sie odbywac¢ od wtorku do
pigtku kazdego tygodnia. Poniedziatek jest dniem pracy w statym miejscu
pracy. W wyjgtkowych sytuacjach bezposredni przetozony moze wyrazic
zgode na prace zdalng w poniedziatek.

5. Mozliwos¢ pracy w formie zdalnej, musi zosta¢ uzgodniona z Zespotem
Informatyzacji.

6. Stanowisko pracy zdalnej winno by¢ zorganizowane w sposéb
zapewniajacy bezpieczne warunki pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy. Pracownik sktada oSwiadczenie o zapewnieniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

§ 4. 1. Uprawniony Pracownik sktada do przetozonego wniosek
o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej w formie
papierowej lub elektronicznej.
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2. Przetozony Pracownika przed wyrazeniem zgody Ilub odmowag
wykonywania pracy zdalnej dokonuje uzgodnien z Zespotem Informatyzacji,
podpisuje wniosek iprzekazuje petng dokumentacje do Zespotu Kadr
i Administracji, ktorg wtacza sie do akt osobowych Pracownika. Przetozony
ma 7dni roboczych na poinformowanie Pracownika o odmowie
wykonywania pracy zdalnej.

3. Polecenie Pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach
wynikajgcych z przepisow powszechnych, a mianowicie:

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

2) w okresie, w ktdrym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
i higienicznych  warunkdw pracy w dotychczasowym miejsc pracy
pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

nastepuje papierowo lub elektronicznie, umozliwiajgc Pracownikowi
zapoznanie sie ztym poleceniem, po uprzednim ztozeniu przez
Pracownika oswiadczenia, ze posiada warunki lokalowe itechniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

Rozdziat 3.
Obowigzki i prawa Pracownika w czasie pracy zdalnej
§ 5. 1. Pracownik w czasie pracy zdalnej:

1) wykonuje prace w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego go
systemu i rozktadu czasu pracy;

2) potwierdza obecnos¢ poprzez wystanie informacji o rozpoczeciu pracy
komunikatorem lub mailem do bezposredniego przetozonego;

3) wykonuje czynnosci zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow,
wypetniajgc na biezgco zlecone przez przetozonego zadania;

4) pozostaje w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong przez niego osobg w godzinach pracy;

5) wykonuje prace w miejscu uzgodnionym z Pracodawcg, jako miejsce
Swiadczenia pracy zdalnej;

6) zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej moze nastgpi¢ wytgcznie po
uzyskaniu zgody Pracodawcy, wykonywanie pracy zdalnej winnym niz
uzgodnione i zaakceptowane przez Pracodawce miejscu, stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych;
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7) ma prawo do przebywania na terenie zaktadu pracy, kontaktowania sie
zinnymi Pracownikami oraz korzystania zpomieszczen iurzadzen
Pracodawcy, pomieszczen socjalnych, na zasadach przyjetych dla ogdtu
Pracownikow;

8) ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy na wezwanie
bezposredniego przetozonego, w ustalonych godzinach pracy;

9) ma obowigzek rozliczenia wykonywanej pracy, w kazdym dniu pracy
zdalnej, wypetniajac karte rozliczenia pracy zdalnej, ktéra jest dotagczona
do dokumentacji pracy zdalnej Pracownika po jej zakonczeniu.

2. Pracownik  wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do
przestrzegania:

1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi zoceny ryzyka
zawodowego przy pracy zdalnej;

2) zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (instrukgcji
bhp);

3) procedury ochrony danych osobowych przetwarzanych podczas pracy
zdalne;.

§ 6.1. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik bedzie
wykorzystywat:

1) stuzbowy sprzet komputerowy i telefon;

2) wiasne narzedzia pracy, w tym elementy wyposazenia stanowiska pracy
niezbedne do wykonywania pracy, ktére nie zapewnia Pracodawca.

2. Udostepniony przez Pracodawce sprzet komputerowy,
oprogramowanie lub inne narzedzia pracy, Pracownik uzywa wytgcznie do
celéw stuzbowych, w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Pracownik dzien po ustaniu pracy zdalnej lub na zgdanie informatyka
przekazuje sprzet komputerowy do Zespotu Informatyzacji celem dokonania
koniecznych czynnosci instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonego sprzetu.

Rozdziat 4.
Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace
zdalna

§ 7. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownik iPracodawca
komunikuje sie za pomoca srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc.
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§ 8. Osobg nadzorujgca prace zdalng Pracownika jest bezposredni
przetozony Pracownika.

§ 9. Przetozony, wspotpracownicy oraz klienci, z ktéorymi Pracownik
wspotpracuje beda porozumiewad sie z nim telefonicznie, poprzez e-maila
stuzbowego lub za pomocg komunikatora.

Rozdziat 5.
Obowigzki i prawa Pracodawcy

§ 10. 1. Obowigzki Pracodawcy w zwigzku z praca zdalna:

1) zapewnienie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji oprogramowania
i serwis  powierzonych  Pracownikowi narzedzi pracy (sprzetu
komputerowego, telefonu);

2) zapewnienie niezbednego wsparcia technicznego m.in. pomoc
informatyka;

3) przeprowadzenie niezbednego przeszkolenia Pracownika w zakresie
obstugi oprogramowania oraz srodkow fgcznosci do pracy zdalnej;

4) zapoznanie Pracownika zoceng ryzyka zawodowego, informacjg
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej oraz procedurg ochrony danych osobowych przetwarzanych
podczas pracy zdalne;j.

2. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektow
budowlanych, w ktérych jest wykonywana praca zdalna oraz pomieszczen
i urzadzen higieniczno-sanitarnych.

§ 11. 1. Pracodawca pokrywa Pracownikowi wykonujgcemu prace
w formie zdalnej koszty:

1) energii elektrycznej;

2) niezbednych ustug telekomunikacyjnych — o ile nie zapewniono dostepu
do tych ustug w inny sposob.

2. W przypadku wykorzystywania przez Pracownika w okresie pracy
zdalnej narzedzi pracy, wtym elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
niezbednych do wykonywania tej pracy, niezapewnionych przez Pracodawce,
Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

3. Koszty pracy zdanej ponoszone przez Pracownika oraz ekwiwalent za
uzywanie wtasnych narzedzi pracy, wtym elementdw wyposazenia
stanowiska pracy przez Pracownika zostang zrekompensowane wyptatg
ryczattu.
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§ 12. 1. Pracodawca dokonuje rozeznania kosztéow oraz ekwiwalentow
zwigzanych zpracg zdalng. Przy ustalaniu kosztow oraz ekwiwalentu
pienieznego bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia energii
elektrycznej, koszty ustug telekomunikacyjnych, normy zuzycia narzedzi
pracy, w tym elementéw wyposazenia stanowiska pracy i ich ceny rynkowe.

2.Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie ryczatt
rekompensujgcy w wysokosci 3,91 zt za kazdy dzien pracy zdalnej, na ktory
sktada sie:

1) ekwiwalent za uzywanie do celéw pracy zdalnej sprzetu niebedacego
wtasnoscig Pracodawcy w wysokosci 0,25 zt za dziern — wg tabelinr 1

Tabelanr1

Narzedzia pracy Wartosé Roczny stopien Wartosc¢ zuzycia —
zuzycia technicznego Roczna
w %

Biurko 399,00 zt 7 % ~ 28 zt

Krzesto 499,00 zt 7 % ~ 35zt

Razem 63 zt : 250 dni rob. =

0,252 zt/dzienr

2) zwrot kosztéw pracy zdalnej ponoszonych przez Pracownika (energia
elektryczna, Internet) 3,66 zt za dzien — wg tabeli nr 2

Tabela nr 2
Koszty Moc Moc/godz. pracy | Wartos$¢ ponoszonych
kosztow

Energia elektryczna | 100 W 100Wx8godz.= |1 kWh= 0,97 zt x 0,8 =

(sprzet 800/ 0,8 kWh ~0,78 zt/dzien

komputerowy)

Koszty Srednia Okres Wartosé ponoszonych
cena/m-c kosztow

Internet 60,00 zt | 60zt x 12 m-cy | 720,00 zt : 250 dni rob. =

= 720,00 zt/rok | 2,88 zt/dzien

3. Pracownikowi, ktéry nie wykonuje pracy zdalnej zpowodu
nieobecnosci w pracy, nie przystuguje ryczatt, za kazdy dzien nieobecnosci.
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4. WysokosS¢ ryczattu, o ktorych mowa w ust. 2 dotyczy pracy zdalnej
wykonywanej w petnym wymiarze czasu pracy. Pracownikowi
zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, wysokos¢ zwrotu
wymienionych naleznosci ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu
pracy.

5. Wypfata ryczattu za prace zdalng nastepuje w terminie wypfaty
wynagrodzenia za prace.

6. Pracownikowi przebywajgcemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni
w roku kalendarzowym nie przystuguje ryczatt z tytutu pracy zdalnej.

§ 13. Pracodawca ma prawo w miejscu wykonywania pracy zdalnej iw
godzinach pracy Pracownika przeprowadzac:

1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;
2) kontrole w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogoéw bezpieczeristwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

§ 14. Zasady przeprowadzania kontroli:

1) termin kontroli Pracodawca ustala w porozumieniu z Pracownikiem,
najpdzniej dzien przed jej przeprowadzeniem;

2) kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy Pracownika
wynikajgcych z jego rozktadu czasu pracy w dniu kontroli;

3) kontrole przeprowadza sie w obecnosci Pracownika;

4) osobg upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy jest bezposredni przetozony Pracownika;

5) osoba kontrolujgca jest zobowigzana do prowadzenia czynnosci
kontrolnych  w sposdéb  nienaruszajacy  prywatnosci  Pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych oséb obecnych w czasie kontroli;

6) osoba kontrolujgca nie moze utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych Pracownika wykonujacego prace zdalng w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem;

7) Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzenia kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju;

8) jesli kontrolujgcy stwierdzi w czasie kontroli uchybienia w przestrzeganiu
przepisow izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wtym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do
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usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie, albo
wystepuje do Pracodawcy z wnioskiem o cofniecie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej przez Pracownika, ktéry rozpoczyna  prace
w dotychczasowym miejscu pracy, wterminie okreSlonym przez
Pracodawce;

9) kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy w zakresie wyfgczonym powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy w tym zakresie.

Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe

§ 15. Zatgczniki do Regulaminu:

1) zatgcznik nr 1 - procedura ochrony danych osobowych przetwarzanych
podczas pracy zdalnej;

2) zatacznik nr 2 - ocena ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej;

3) zatacznik nr 3 - zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej (instrukcja bhp);

4) zatacznik nr 4 - wzor wniosku o prace zdalng;
5) zatacznik nr 5 — wzér karty rozliczenia pracy zdalnej;

6) zatagcznik nr 6- wzér oswiadczen pracownika sktadanych w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej.

§ 16. Regulamin zostat ustalony po konsultacji przeprowadzone;j
z Przedstawicielami Pracownikow.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja
zastosowanie przepisy w zakresie pracy zdalnej, okreslone w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Procedura ochrony danych osobowych
przetwarzanych podczas pracy zdalnej

I.  Wstep

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

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

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

4. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dbaé¢ o bezpieczenstwo
danych, ich poufnos¢ oraz integralnos¢. Na pracowniku cigzy obowigzek
dbatosci o dobro Pracodawcy w przypadku postepowania z danymi osobowymi
w trakcie pracy zdalnej.

5. Pracownik zobowigzany jest natychmiast powiadomié¢ Inspektora Ochrony
Danych, Zespdt Informatyzacji oraz bezposredniego przetozonego o
jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych.

Il. Pracazdanymi w obiegu elektronicznym

1. Samowolne instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania w komputerze
stuzbowym lub telefonie stuzbowym jest zabronione.

2. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem
0s0b trzecich, a w szczegdlnosci domownikow i dzieci.

3. Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych
nos$nikach niz udostepnione mu przez Pracodawce.

4. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych
do przetwarzania danych osobowych.

5. Pracownik nie moze przechowywa¢ w komputerze ani telefonie stuzbowym
plikbw niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub
programow, ktdre nie posiadajg stosownej licencji.

6. Pracownik odpowiada za ochrone powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie
moze korzysta¢ z komputera stuzbowego w miejscach publicznych.

7. Komputer stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a komputery
dodatkowo sg szyfrowane.
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8. Pracownik nie moze taczyc¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z
innego sprzetu niz sprzet stuzbowy. taczac sie z zasobami sieciowymi
Pracodawcy, Pracownik jest zobowigzany korzysta¢ z bezpiecznego potaczenia
za pomocg sieci VPN.

9. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke
internetowa.

10.Przy wysyfaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo
upewnic sie co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatéw.

11.Pracownik nie moze przesyta¢ tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa
wiasnosci intelektualnej, zabronionych prawnie.

12.W przypadku wiadomosci zawierajgcych informacje poufne lub o charakterze
tajemnicy stuzbowe] konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwdjng
weryfikacjg hastem.

13.W przypadku identyfikacji wirusa Ilub nieaktualnosci oprogramowania
antywirusowego konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z Zespotem
Informatyzacji.

lll. Praca z dokumentami papierowymi
Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy jest zabronione.
Generalng zasadg jest praca w systemie elektronicznym.

IV. Postanowienia koncowe
W  sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem, znajdujg
zastosowanie przepisy obowigzujgce w zakresie ochrony danych osobowych.

Wykaz zatacznikéw do procedury:

1. Zasady bezpiecznego prowadzenia spotkan online.

2. Zasady ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej.

3. Oswiadczenie pracownika w zwigzku z podjeciem pracy zdalne;j.
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Zatacznik nr 1 do procedury

Zasady bezpiecznego prowadzenia spotkan online

Etapy

Wytyczne

Przed
rozpoczeciem

1. Zapoznaj sie z ogolnymi warunkami uzytkowania lub
politykg prywatnosci programu, z ktérego chcesz skorzystac.
2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy beda nagrywane i
przechowywane.

3. Zweryfikuj, do jakich celéw beda wykorzystywane Twoje
dane osobowe.

4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony
— lista kontaktow, lokalizacja itp.

5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej
strony aplikacji, z ktérej chcesz korzystaé; w przypadku
urzadzen mobilnych wybierz oficjalny sklep — Google Play
lub App Store.

6. Upewnij sie, ze osoby postronne nie majg dostepu do
Twojego ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbednymi srodkami
bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.

8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.

10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas
rozmowy zamknij wszystkie okna, tak aby inni uczestnicy
konferencji ich nie zobaczyli.

11. Przy podtaczeniu sie do telekonferencji korzystaj z
kodow dostepu/PIN-6w.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem
antywirusowym.

W trakcie

1. Ogranicz ilos¢ podawania danych osobowych — uzyj
pseudonimu i stuzbowego adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasta, niz uzywane przez Ciebie w innych
ustugach.

3. Nie udostepniaj linkdw do konferencji w mediach
spotecznosciowych.
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4. Wiacz, jesli to mozliwe, domysing ochrone hastem
spotkania on-line.

5. Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj
dostep do sieci za pomoca szyfrowanego potaczenia VPN.

7. Nie udostepniaj dokumentow stuzbowych za pomoca
czatu, ktory moze by¢ publiczny.

8. Jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tta (tak
zeby rozmodwecy nie widzieli Twojego otoczenia).

9. Korzystaj z opcji ,poczekalnia”, tak aby$s mogt
kontrolowa¢ osoby uczestniczagce w telekonferenciji;
unikniesz przypadkowych lub niechcianych oséb.

10. Logujac sie do telekonferencji, wytgcz mikrofon i kamere
(wtaczysz je, jak bedzie to potrzebne).

Po
zakonczeniu

1. Wytacz mikrofon i kamere.

2. Upewnij sie, ze zakonczytes spotkanie on-line i zamknates
aplikacje.

3. Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.
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Zatacznik nr 2 do procedury

Zasady ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej

W przypadku uzytkowania komputeréw poza siedzibg Pracodawcy podczas
pracy zdalnej nalezy pamietacd, iz wszelkie dane, ktdre przetwarzane sg przez
Pracownika poza miejscem pracy muszg zosta¢ odpowiednio zabezpieczone. Za
zabezpieczenie danych bezposrednio odpowiada Pracownik.

Zewnetrzne nosniki danych

Nosniki danych typu pendrive moga by¢ fatwo zgubione, poniewaz ich
gabaryty sg zwykle mate. Podczas pracy zdalnej mozina uzywac jedynie
szyfrowanych dyskéw zewnetrznych (najlepiej typu flash), aby unikngé
przypadkowej utraty danych poprzez ich zagubienie lub mechaniczne uszkodzenie.
Ponadto pendrive-y nieznanego pochodzenia czesto sg wykorzystywane przez
hakerédw do zainstalowania ztosliwego oprogramowania na laptopie ofiary ataku.
Warto pamieta¢ o tym podczas uzywania urzadzen USB nieznajomego
pochodzenia.

Zasady bezpieczenstwa informacji, ktorymi nalezy sie kierowac¢ podczas pracy
zdalnej:

1) Dla potrzeb realizacji pracy zdalnej Pracownicy nie powinni rezygnowac z
ogolnych zasad bezpieczenstwa, o ktorych mowa w wewnetrznych
procedurach i politykach funkcjonujacych u Pracodawcy (Polityka
Bezpieczenstwa Informacji). Chodzi tu przede wszystkim o zapisy zawarte w
politykach  bezpieczeistwa, instrukcjach  zarzadzania  systemami,
procedurach dotyczacych czystego biurka i ekranu, procedurach zgtaszania
incydentow itp.

2) Pracujgc zdalnie nalezy pamietaé o sprawnej komunikacji Pracownika ze
wsparciem informatycznym oraz w kazdym przypadku zwigzanym z ochrong
danych osobowych — z Inspektorem Ochrony Danych.

3) Pracownicy powinni zwracaé szczegbdlng uwage na potrzebe zabezpieczenia
danych przed wglagdem osdb trzecich oraz na potrzebe wtasciwej organizacji
miejsca pracy. Dotyczy to przede wszystkim komputeréw, ktére nie sg
wyposazone w folie prywatyzujgce. Dane powinny by¢ chronione przed
osobami przebywajgcymi w miejscu realizacji pracy zdalnej. Minimalna
ochrona danych przed wglagdem oséb nieuprawnionych polega przede
wszystkim na wylogowaniu z konta uzytkownika przy odejsciu od
komputera.

4) Zabieranie dokumentdw papierowych na czas pracy zdalnej jest zabronione.
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5) Drukowanie dokumentdw poza biurem, co do zasady, jest zabronione.

6) W zwigzku z obecng szczegdlng sytuacjg nasila sie zjawisko réznego rodzaju
atakéw, tj. np. phishingowych. Szczegdlng ostrozno$¢ powinno sie
zachowywaé w stosunku do wszystkich maili zawierajgcych zatgczniki w
postaci faktur, maili z bankéw, czy tez maili wymagajacych dalszego
dziatania, tj. np. uzycia linka umieszczonego w tresci wiadomosci.

7) Wieksza liczba stuzbowego sprzetu przenosnego, to takze zwiekszenie
mozliwosci jego utraty. Zabezpieczenie sprzetu, to nie tylko hasto
uzytkownika. Niezbednym minimum sg mechanizmy szyfrujace, ktdre czesto
oferuje nam juz dostawca systemu operacyjnego.

8) Wszystkie wysytane wiadomosci e-mail zawierajgce dane osobowe powinny
zostac zaszyfrowane przy pomocy programu 7-zip.
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Zatacznik nr 3 do procedury

Oswiadczenie pracownika w zwigzku z podjeciem pracy zdalnej

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

(stanowisko)

Pouczony o odpowiedzialnosci, oswiadczam, iz zostatam(em) zapoznanal(y) z
przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, w tym z postanowieniami
Rozporzadzenia ogdlnego o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym zakresie w tym rdéwniez z
procedurg ochrony danych osobowych przetwarzanych podczas realizacji pracy
zdalnej oraz zasadami pracy zdalnej.

Oswiadczam, iz zapoznatam(em) sie z zasadami ochrony danych osobowych
poza miejscem pracy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

Dodatkowo, w zwigzku z ochrong danych osobowych podczas wykonywania
pracy zdalnej zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie
z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Zobowigzuje sie przestrzega¢ wszelkich wewnatrzzaktadowych procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Sremie réwniez
podczas wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcy oraz jestem zobowigzana(y) do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy tgczacej mnie z Pracodawca.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami moze by¢ uznane za naruszenie przepisow Ustawy o ochronie
danych osobowych oraz Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia
2016 roku.

(data i podpis pracownika)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
PRZY PRACY ZDALNE]J

URZAD MIEJSKI W SREMIE

PLAC 20 PAZDZIERNIKA 1

63-100 SREM

STANOWISKO:

PRACA ZDALNA
BEZ WYJAZDOW LUB WYJSC StUZBOWYCH

Opracowat : Gtowny Specjalista ds. BHP
Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej

Btazej Krol

Zatwierdzit: Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

Srem, 23 marca 2023 r.
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KARTA IDENTYFIKACJI ZAGROZEN PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC

MIEJSCE WYKONYWANIA PRAC

— Praca zdalna wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca.

ELEMENTY
STANOWISKA PRACY

SPRZET BIUROWY

— Komputer, telefon.

INNE

— Nie dotyczy.

SRODKI OCHRONY

INDYWIDUALNE | ZBIOROWE

— Zgodnie z tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;j.

ODZIEZ ROBOCZA

— Zgodnie z tabelg norm przydziatu odziezy roboczej, obuwia.

CZAS PRACY

— Wykonywanie obowigzkéw na rzecz Pracodawcy z zachowaniem norm czasy
pracy wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

ELEMENTY

MIERZALNE SRODOWISKA
PRACY

NAJWYZSZE DOPUSZCZ. STEZENIE

NAJWYZSZE DOPUSZCZ. NATEZENIE

WYPADKI PRZY PRACY

LICZBA WYPADKOW

LICZBA POSZKODOWANYCH

LICZBA DNI NIEZDOLNOSCI DO
PRACY SPOWODOWANYCH
WYPADKAMI

CHOROBY ZAWODOWE

LICZBA ZACHOROWAN

WYMAGANIA ZAWODOWE

— Petnoletnosc.
— Wazne szkolenia (wstepne i/lub okresowe) z zakresu BHP i P.poz.

— Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku potwierdzone aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.
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IDENTYFIKACJA ZAGROZEN

Krotki opis czynnosci i zadan Wystepujace na stanowisku niebezpieczne,
wykonywanych na stanowisku pracy szkodliwe i ucigzliwe czynniki sSrodowiska pracy

Czynniki niebezpieczne:

— upadek na tym samym poziomie,

— upadek na nizszy poziom,

— uderzenie o nieruchome przedmioty,
— porazenie pradem elektrycznym,

— pozar, wybuch,

— poparzenie,

— ostre krawedzie.

Czynniki szkodliwe:
Szczegdtowe zakresy obowigzkdw okreslono w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu oraz w kartach stanowisk pracy. — oswietlenie,

— schorzenia uktadu miesniowo — szkieletowego,

— obcigzenie psychiczne,

— stres zawodowy,

— poczucie izolacji spotecznej,

— brak réwnowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym,
— praca z monitorem.

Czynniki biologiczne:

— wirusy, bakterie, grzyby oraz inne mikroorganizmy.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC

Zagrozenie Ocena Kat .
Lp. wystepujace na Zrédto zagrozenia Skutki S* | E* | P* | ryzyka @ eg.orl'a Dziatania profilaktyczne
. zagroienia
stanowisku pracy SXExP
ZAGROZENIA FIZYCZNE
1 Upadek na tym samym | Sliskie i nieréwne Pottuczenia, ztamania - Stosowanie przez
' poziomie podtogi w miejscu koniczyn, zwichniecia, pracownika witasciwego
wy!<o_nywama prac. urazy wewnetrzne. 1 6 1 6,0 | AKCEPTOWALNE obuwia. o
Pospiech Nieuwazne - Zapewnienie porzadku na
przemieszczanie sie. stanowisku pracy i
przejsciach.
2 Upadek na nizszy Sliskie lub uszkodzone Obrazenia koniczyn, - Korzystanie z podestow
' poziom schody, podesty. catego ciata. Ztamania, 4 3 1 21.0 MALE spetniajgcych przepisy bhp.
Stawanie na krzestach. sttuczenia, zwichniecia. ! Dbanie o ich nalezyty stan
Smier¢. techniczny.
3 Uderzenie o Brak zachowania Krwiaki i sttuczenia. - Utrzymanie porzadku na
' nieruchome przedmioty | nalezytej uwagi. Zwichniecia. stanowisku pracy.
Nieostroznos¢. 1 6 3 18,0 | AKCEPTOWALNE | - Zachowanie ostroznosci.
Nieporzadek.
4 Porazenie pragdem Niesprawne instalacja Porazenie pragdem. - Uzywanie tylko w petni
' elektrycznym elektryczna. Brak Utrata przytomnosci. sprawnych maszyn i
przegladdw instalacji Smier¢. urzadzen zasilanych
elektrycznej. elektrycznie.
15 1 |05 7,5 AKCEPTOWALNE | - Dokonywanie okresowych
przeglagdow instalacji
elektrycznej przez osoby z
odpowiednimi
uprawnieniami.
5. Pozar, wybuch Niestosowanie sie do Poparzenia catego ciata. - Stosowanie sie do
przepiséw p.poz. Urazy W|elonarzadpyve. 40 | 1 | 05| 20,0 | AKCEPTOWALNE mstru_kql ' '
Utrata przytomnosci. przeciwpozarowych obstugi
Smier¢. uzywanego sprzetu.
6 Poparzenie Gorace ptyny. Poparzenia |, Il stopnia. - Zachowanie ostroznosci
: podczas przygotowywania
1 6 1 6,0 AKCEPTOWALNE | cieptych napojow czy
positkow.
7 Ostre krawedzie Sprzet biurowy, biurko, | Skaleczenia, rany rak. - Wzmozona uwaga podczas
' krzesto. 3 6 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | obstugi ostrych narzedszi.
- Zachowanie ostroznosci.
8. Przygniecenie Niestabilnie u’fo'ic‘)n‘e Opraienia gfpwy, rak, 3 6 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | Stabilne u!dadar)ie:' .
segregatory, ksigzki na ndg. Ztamania, segregatorow, ksigzek i
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potkach, regatach i
szafach.

zmiazdzenia.

materiatdw na regatach.
- Zachowanie ostroznosci w

pracy.

9 Oswietlenie Zabrudzone urzadzenia | Osfabienie organizmu, - Dbanie o czystosé i
' oswietlajgce. Zbyt niskie | zmeczenie wzroku, bdle sprawnos¢ urzadzen
natezenie swiatta. gtowy oswietlajgcych.
Niesprawne urzadzenia - Dostosowanie natezenie
Swietlne wywotujgce 0,5 3,0 | AKCEPTOWALNE | swiatta do stanowiska
efekt stroboskopowy. pracy.
- Zapewnienie punktowego
doswietlenia stanowiska
pracy.
ZAGROZENIA PSYCHOFIZYCZNE
10 Schorzenia uktadu Dtugotrwata praca w Skurcze. Dretwienie - Stosowanie przerw w
" | miesniowo- wymuszonej pozycji miesni. Béle plecow, pracy.
szkieletowego ciata. Powtarzanie przez | ramion, karku i korczyn - Wykonywanie prostych
dtuzszy okres tych goérnych. Schorzenia 1 21,0 MALE ¢wiczen rozluzniajacych
samych ruchdw ciata. stawow. Kalectwo. miesnie.
- Uzywanie ergonomicznych
siedzisk i biurek.
11. | Obciazenie psychiczne Presja czasu. Zmeczenie. Niepokd;j. - Zapewnienie przerw w
' Przecigzenie Zte samopoczucie. pracy .
iloSciowe/jakosciowe Bezsennosé. Zaburzenia 3 27.0 MALE - Przestrzeganie norm
pracg. Dyskryminacja. uktadu krazenia/ ’ dotyczacych czasu pracy.
pokarmowego lub - Wtasciwa organizacja
innych ukfadéw. pracy.
17, | Stres zawodowy Konflikty miedzyludzkie. | Choroby nerwowe, - Przestrzeganie norm czasu
' uktadu krazenia, pracy i odpoczynku.
pokarmowego i inne. - Doskonalenie metod
szkolen.

1 21,0 MALE - Ustalenie przejrzystych
zasad wynagradzania
premiowania.

- Ustalenie jasnego
przydziatu obowigzkdéw.
13. | Poczucie izolacji Brak interakgji Zmeczenie. Niepokd;j. - Przestrzeganie norm czasu
" | spotecznej spotecznych, Zte samopoczucie. pracy i odpoczynku.
komunikacji z innymi Bezsennosd. - Po pracy podtrzymanie
ludzmi. Brak kontaktu 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | kontaktu spotecznego.

fizycznego i spotecznego
z innymi. Tworzenie
barier spotecznych.
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Brak rownowagi miedzy | Konflikt na linii praca — Choroby nerwowe. - Prawidtowe zarzadzanie

zyciem prywatnym a zycie prywatne. Zanik Zaburzenia uktadu czasem pracy.

zawodowym granicy miedzy czasem krazenia. Nie_pokéj. Zte 3 6 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | Dostosowanie czasu pracy
pracy a czasem samopoczucie. do pozazawodowych
prywatnym. aktywnosci i obowigzkéw

rodzinnych, spotecznych.

Monitor — praca Nieprawidtowe Ostabienie organizmu, - Dostosowanie natezenie

powyzej 4 h dziennie ustawienie monitora zmeczenie wzroku, béle Swiatta do stanowiska pracy
ekranowego. gtowy. - Zapewnienie punktowego
Niewtasciwe oswietlenie doswietlenia stanowiska
stanowiska pracy. 3 6 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | pracy.

- Wfasciwa organizacja
stanowisk przeznaczonych
do pracy z monitorami
ekranowymi.

ZAGROZENIE BIOLOGICZNE

Zagrozenia biologiczne | Wybrane wirusy i Rézne w zaleznosci od - Rdzne w zaleznosci od

grupy 2* bakterie. jednostki chorobowe;j. 3 3 1 3,0 | AKCEPTOWALNE rodzaju zakazenia.

Mikroorganizmy Piasek i pyt budowlany. | Alergie. Choroby - Stosowanie techniki

wystepujgce w kurzu i Jaja, odchody i martwe wywotywane przez prawidtowego,

innych zabrudzeniach ciata owadodw. Roztocza. | pasozyty ludzkie. higienicznego mycia rak
Pasozyty. zawsze gdy sg brudne oraz

3 3 1 9,0 | AKCEPTOWALNE | przed jedzeniem i po
kazdorazowym wyjsciu z
toalety.

- Dbanie o nalezyty stan
higieniczny stanowisk pracy.

Ryzyko zawodowe zostato ocenione metodg RISK SCORE jest to metoda pozwalajgcy na jakosciowe oszacowanie ryzyka zwigzanego z zagrozeniem.
Wartos¢ ryzyka R opisuje wyrazenie: R=S-E-P

gdzie:

S$* - mozliwe skutki zagrozenia

E* - ekspozycja (narazenie) na zagrozenie

P* - prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia

Tabela szacowania skutkdéw zdarzenia (S), szacowania ekspozycji na zagrozenia (E), szacowanie prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia (P) oraz
wartosciowanie ryzyka SxExP zostaty przedstawione w osobnym dokumencie Ocena Ryzyka Zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim
w Sremie.
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*Szczegolowe zestawienie oraz ocena narazenia na czynniki biologiczne dla stanowiska Praca Zdalna (bez wyjazdow lub wyij$é stuzbowych)

K . ik ie7kosé o . .
Gru.pa .| Wystepowanie | Dziatanie na cztowieka att?gon? czynnika Cigz ,° >¢ Prawdopodobienstwo Oszacowanie Profilaktyka
zagrozenia biologicznego Szkod ryzyka
Ludzie, L
2wierzeta Szczepienia ochronne
2 ( zwtaszcza grypa, zapalenie ptuc Wirusy grYpV Mata Mato prawdopodobne Mate = sk.uteczne tylko .
. (typA,BiC) dopuszczalne przeciwko typom A i B,
konie, Swinie, . e
. witaminizacja.
kaczki)
Clostridium _ _
Posocznica, zgorzel erfingers Mate — Szybkie opatrywanie ran,
2 Gleba, Scieki 148 P 9 . Srednia Mato prawdopodobne stosowanie rekawic i
gazowa Laseczka zgorzeli dopuszczalne )
. obuwia ochronnego.
gazowej
Szybkie opatrywanie ran,
. . . . . stosowanie rekawic i
s T ) t I . . Mate — .
2 Gleba, Scieki gzec, dziatanie Clostridium tgtanl Srednia Mato prawdopodobne ate obuwia ochronnego,
toksyczne Laseczka tezca dopuszczalne .
szczepienia
przeciwtezcowe.
Kat, gleba, e L . Escherichia coli " . Mate — Przestrzeganie zasad
2 Zapal I k Mat
woda apalenie jelit, biegunki Pateczki okreznicy srednia ato prawdopodobne dopuszczalne higieny, dezynfekcja.
Woda(zwtaszcza Goraczka Fluoribacter Mate —
2 w temp. 20- grypopodobna, bezemanae - Srednia Mato prawdopodobne Srodki ochrony osobiste;j.
oy 2e 1 . ) dopuszczalne
45°C), Scieki zapalenie ptuc Legionella
Zapalenie pt
apa gme piic, . Klebsiella
zakazenia w obrebie bezemanae Mate — Dezynfekcja
2 Ludzie przewodu . Srednia Mato prawdopodobne . Y - J.'
, Pateczka zapalenia dopuszczalne witaminizacja.
pokarmowego, stawodw,
ptuc
uktadu moczowego
Ludzie, kurz, Shigella flexneri i
5 niemyte Bieeunka wvmiot S.sonnei érednia Mato orawdonodobne Mate — Przestrzeganie zasad
warzywa i g WY ¥ Pateczki czerwonki P P dopuszczalne higieny, dezynfekcja.
owoce bakteryjnej
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OCENA STANU BHP NA STANOWISKU PRACY

Pytania kontrolne do oceny . . L

Lp. i Dziatania naprawcze Odpowiedz

warunkéw bhp

1. Czy pracownicy posiadajg aktualne Przeprowadzi¢ badania
badania lekarskie stwierdzajgce brak profilaktyczne pracownikow. TAK
przeciwwskazan do pracy na
stanowisku.

2. Czy pracownicy zatrudnieni na Przeprowadzi¢ instruktaz ogdlny
stanowisku przeszli przed pracownikéw. TAK
dopuszczeniem do pracy instruktaz
ogolny.

3. Czy pracownicy zatrudnieni na Osoba kierujgca pracownikami
stanowisku przeszli przed przeprowadzi instruktaz TAK
dopuszczeniem do pracy instruktaz stanowiskowy.
stanowiskowy.

4, Czy pracownicy posiadajg odziez Zaopatrzy¢ pracownikow w
roboczg, zgodnie z tabelg przydziatu. odpowiednig odziez i obuwie TAK

robocze.

5. Czy pracownicy zostali wyposazeniw | Zaopatrzyé pracownikdéw w srodki TAK
srodki ochrony osobiste;. ochrony osobistej.

6. Czy stanowisko posiada oswietlenie. Zapewnic¢ oswietlenie na TAK

stanowisku pracy.

7. Czy na stanowisku zapewniono Zapewnic¢ na stanowiskach pracy
odpowiednie natezenie oswietlenia odpowiednie (zgodne z normami TAK
elektrycznego. PN-EN-12464-1:2004) natezenie

oswietlenia elektrycznego.

8. Czy podczas prac przestrzegane s3 Zapoznaé pracownikow z TAK
instrukcje bezpiecznej pracy. instrukcjami BHP pracy zdalne;.

9. Czy na stanowisku pracy zachowana Pracownik jest zobowigzany
jest czystosc i porzadek. zapewni¢ porzadek i czystos¢ na TAK

stanowisku pracy.
Id: BB6359B7-8472-4F6A-B327-769DDAA26942. Przyjety Strona 8



Na podstawie zebranych informacji oraz w oparciu o opisang wczesniej metode obliczono nastepujgce

wartosci wskaznikow:

WSKAZNIKI ZACHOROWALNOSCI | WYPADKOWOSCI

- wskaznik czestotliwosci wypadkéw, WC1 0
- wskaznik ciezkosci wypadkéw, WC2 0
- wskaznik choréb zawodowych, WZ 0

WYNIK OCENY POZIOMU RYZYKA ZAWODOWEGO

Do oceny ryzyka na stanowisku Praca Zdalna przyjeto siedemnascie (17) zagrozen.

Dla trzynastu (13) zagrozen wskazano ryzyko kategorii akceptowalne, ktdre odpowiada wartoscig zgodnie z

tab. 4 czesci opisowej — co najwyzej 20, oraz dla czterech (4) zagrozen wskazano ryzyko mate co najwyzej

70.

Zaleca sie, aby rozwazy¢ mozliwosci zmniejszenia poziomu ryzyka lub co najmniej utrzymania ryzyka na tym

samym poziomie.

OKRESLENIE DZIAtAN MAJACYCH NA CELU POPRAWE WARUNKOW PRACY

Nazwa czynnika

Proponowane rozwigzanie usuniecia zagrozenia

1. Wypadkowe —

pozostate czynniki

Dbacd o porzadek na stanowisku pracy,
Dbacd o nalezyty stan nawierzchni (posadzki),
Nie zastawiac przejs¢ i dojs¢ do stanowiska pracy.

Dbad o dobry stan techniczny sprzetu,

Id: BB6359B7-8472-4F6A-B327-769DDAA26942. Przyjety
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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
PRZY PRACY ZDALNE]J

URZAD MIEJSKI W SREMIE

PLAC 20 PAZDZIERNIKA 1

63-100 SREM

STANOWISKO:

PRACA ZDALNA
WYJAZDY LUB WYJSCIA StUZBOWE

Opracowat : Gtéwny Specjalista ds. BHP
Inspektor Ochrony Przeciwpozarowe;j

Btazej Krol
Zatwierdzit: Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

Srem, 23 marca 2023 r.
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KARTA IDENTYFIKACJI ZAGROZEN PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC

— Praca zdalna wykonywana w miejscu zamieszkania, lub innym miejscu

MIEJSCE WYKONYWANIA PRAC . . . .
uzgodnionym z Pracodawcg, okresowe wyjscia lub wyjazdy stuzbowe.

ELEMENTY SPRZET BIUROWY — Komputer, telefon.
STANOWISKA PRACY POJAZDY — Samochdéd osobowy.
SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNE | ZBIOROWE — Zgodnie z tabelg norm przydziatu $Srodkdéw ochrony indywidualnej.
ODZIEZ ROBOCZA — Zgodnie z tabelg norm przydziatu odziezy roboczej, obuwia.

— Wykonywanie obowigzkéw na rzecz Pracodawcy z zachowaniem norm czasy

CZAS PRACY pracy wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

ELEMENTY NAJWYZSZE DOPUSZCZ. STEZENIE —
MIERZALNE SRODOWISKA - ,

PRACY NAJWYZSZE DOPUSZCZ. NATEZENIE —

LICZBA WYPADKOW —

LICZBA POSZKODOWANYCH -

WYPADKI PRZY PRACY ]
LICZBA DNI NIEZDOLNOSCI DO

PRACY SPOWODOWANYCH -
WYPADKAMI

CHOROBY ZAWODOWE LICZBA ZACHOROWAN -

— Petnoletnosé.

— Wazne szkolenia (wstepne i/lub okresowe) z zakresu BHP i P.poz.
— Prawo jazdy kat. B

— Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku  potwierdzone aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.

WYMAGANIA ZAWODOWE

Id: BB6359B7-8472-4F6A-B327-769DDAA26942. Przyjety Strona 11



IDENTYFIKACJA ZAGROZEN

Krotki opis czynnosci i zadan Wystepujace na stanowisku niebezpieczne,
wykonywanych na stanowisku pracy szkodliwe i ucigzliwe czynniki sSrodowiska pracy

Czynniki niebezpieczne:

— upadek na tym samym poziomie

upadek na nizszy poziom

— uderzenie o nieruchome przedmioty

— porazenie pradem elektrycznym

— pozar, wybuch

— poparzenie,

— wypadek komunikacyjny,

— potracenie przez pojazd bedacy w ruchu
— ostre krawedzie

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw okreslono w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu oraz w kartach stanowisk pracy. Czynniki szkodliwe:

— oswietlenie

— schorzenia uktadu mies$niowo - szkieletowego

— obcigzenie psychiczne

— stres zawodowy

— poczucie izolacji spotecznej

— brak réwnowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym
— praca z monitorem

Czynniki biologiczne:

— wirusy, bakterie, grzyby oraz inne mikroorganizmy
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC

Zagrozenie

Ocena

Lp. wystepujace na Zrédto zagrozenia Skutki S* | E* | P* | ryzyka Kateg.orl'a Dziatania profilaktyczne
. zagrozenia
stanowisku pracy SXExP
ZAGROZENIA FIZYCZNE
1 Upadek na tym samym | Sliskie i nieréwne Pottuczenia, ztamania - Stosowanie przez
' poziomie podtogi w miejscu koniczyn, zwichniecia, pracownika witasciwego
wykonywania prac. urazy wewnetrzne. obuwia.
Pospiech Nieuwazne 1 6 1 6,0 | AKCEPTOWALNE | _ Zapewnienie porzadku na
przemieszczanie sie. stanowisku pracy i
przejsciach.
2 Upadek na nizszy Sliskie lub uszkodzone Obrazenia koniczyn, - Korzystanie z podestow
' poziom schody, podesty. catego ciata. Ztamania, 4 3 1 21.0 MALE spetniajgcych przepisy bhp.
Stawanie na krzestach. sttuczenia, zwichniecia. ! Dbanie o ich nalezyty stan
Smier¢. techniczny.
3 Uderzenie o Brak zachowania Krwiaki i sttuczenia. - Utrzymanie porzadku na
' nieruchome przedmioty | nalezytej uwagi. Zwichniecia stanowisku pracy.
Nieostroznosc. 1 6 3 18,0 | AKCEPTOWALNE | - Zachowanie ostroznosci.
Nieporzadek.
4 Porazenie prgdem Niesprawne instalacja Porazenie pragdem. - Uzywanie tylko w petni
' elektrycznym elektryczna. Brak Utrata przytomnosci. sprawnych maszyn i
przegladdw instalacji Smier¢. urzadzen zasilanych
elektrycznej. elektrycznie.
15| 1 |05 7,5 | AKCEPTOWALNE | - Dokonywanie okresowych
przegladow instalacji
elektrycznej przez osoby z
odpowiednimi
uprawnieniami.
5 Pozar, wybuch Niestosowanie sie do Poparzenia catego ciafa. - Stosowanie sie do
przepisdw p.poz. Brazy W|eIonarzad10\_Ne. 20 | 1 | 05| 20,0 | AKCEPTOWALNE |nstru.kc1| . _
Utrata przytomnosci. przeciwpozarowych obstugi
Smier¢. uzywanego sprzetu.
6 Poparzenie Gorace ptyny. Poparzenia |, Il stopnia. - Zachowanie ostroznosci
: podczas przygotowywania
1 6 1 6,0 AKCEPTOWALNE | cieptych napojow czy
positkow.
7 Wypadek Okresowe wyjazdy w Ztamania koriczyn, - Przestrzeganie przepiséw
' komunikacyjny celach stuzbowych. Inni | kalectwo. Smier¢. Kodeksu o ruchu drogowym
uczestnicy ruchu. 15| 3 [ 05| 22,5 MALE - Zachowanie ostroznosci

Nieuwaga.

podczas kierowania
pojazdu.
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Potracenie przez pojazd

Inne pojazdy

Ztamania konczyn,

- Zachowanie ostroznosci

8. bedgcy w ruchu goruszajace s.ie po kalectwo. Smieré. 15 05| 22,5 MALE podczas poru§zania sie po
rogach publicznych, drogach publicznych czy
parkingach. parkingach.
9. Ostre krawedzie ifzrégtobiurowy, biurko, | Skaleczenia, rany rak. 3 1 18,0 | AKCEPTOWALNE | - Zachowanie ostroznosci.
10 Oswietlenie Zabrudzone urzadzenia | Osfabienie organizmu, - Dbanie o czystosé i
' oswietlajgce. Zbyt niskie | zmeczenie wzroku, bdle sprawnos¢ urzadzen
natezenie Swiatta w gtowy. oswietlajgcych.
pomieszczeniach. - Dostosowanie natezenie
Niesprawne urzadzenia 1 0,5 3,0 | AKCEPTOWALNE Swiatta do stanowiska pracy
Swietlne wywotujgce - Zapewnienie punktowego
efekt stroboskopowy. doswietlenia stanowiska
pracy.
11 Hatas Hatas uliczny podczas Bol gtowy , zte - Przestrzeganie norm czasu
' wyjs¢ lub wyjazdéw samopoczucie, pracy.
stuzbowych. pogorszenie stuch. - Stosowanie sie do
3 0,5| 9,0 | AKCEPTOWALNE | Wyznaczonych przerw w
’ ’ pracy oraz w razie
niezbednej koniecznosci
korzystanie z przerw
dodatkowych.
ZAGROZENIA PSYCHOFIZYCZNE
12 Schorzenia uktadu Dtugotrwata praca w Skurcze. Dretwienie - Stosowanie przerw w
" | miesniowo- wymuszonej pozycji miesni. Béle plecow, pracy.
szkieletowego ciata. Powtarzanie przez | ramion, karku i konczyn - Wykonywanie prostych
dtuzszy okres tych gornych. Schorzenia 7 1 21,0 MALE ¢wiczen rozluzniajgcych
samych ruchdw ciata. stawodw. Kalectwo. miesnie.
- Uzywanie ergonomicznych
siedzisk i biurek.
13 Obcigzenie psychiczne Presja czasu. Zmeczenie. Niepokd;j. - Zapewnienie przerw w
' Przecigzenie Zte samopoczucie. pracy.
iloSciowe/jakosciowe Bezsennosé. Zaburzenia 3 3 27.0 MALE - Przestrzeganie norm
pracg. Dyskryminacja. uktadu krazenia/ ’ dotyczacych czasu pracy.
Kontakty stuzbowe. pokarmowego lub - Wfasciwa organizacja
innych uktadéw. pracy.
14. | Stres zawodowy Konflikty miedzyludzkie. | Choroby nerwowe, - Przestrzeganie norm czasu
' uktadu krazenia, pracy i odpoczynku.
pokarmowego i inne. - Doskonalenie metod
7 1| 21,0 MALE szkolen.

- Ustalenie przejrzystych
zasad wynagradzania
premiowania .

- Ustalenie jasnego
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przydziatu obowigzkdéw.

Poczucie izolacji

Brak interakcji

Zmeczenie. Niepokd;j.

- Przestrzeganie norm czasu

15. ; . >
spotecznej spotecznych, Zte samopoczucie. pracy i odpoczynku.
komunikacji z innymi Bezsennosc. - Po pracy podtrzymanie
ludzmi. Brak kontaktu 3 3 9,0 | AKCEPTOWALNE | kontaktu spotecznego.
fizycznego i spotecznego
z innymi. Tworzenie
barier spotecznych.
16 Brak réwnowagi miedzy | Konflikt na linii praca — Choroby nerwowe. - Prawidtowe zarzadzanie
" | zyciem prywatnym a zycie prywatne. Zanik Zaburzenia uktadu czasem pracy.
zawodowym granicy miedzy czasem krgzenia. Niepokdj. Zte 3 3 90 | AKCEPTOWALNE | Dostosowanie czasu pracy
pracy a czasem samopoczucie. ’ do pozazawodowych
prywatnym. aktywnosci i obowigzkéw
rodzinnych, spotecznych.
17. | Monitor — praca Nieprawidtowe Ostabienie organizmu, - Dostosowanie natezenie
" | powyzej 4 h dziennie ustawienie monitora zmeczenie wzroku, béle Swiatta do stanowiska pracy
ekranowego. gtowy. - Zapewnienie punktowego
Niewtasciwe oswietlenie doswietlenia stanowiska
stanowiska pracy. 3 6 18,0 | AKCEPTOWALNE | pracy.
- Wiasciwa organizacja
stanowisk przeznaczonych
do pracy z monitorami
ekranowymi.
ZAGROZENIE BIOLOGICZNE
Zagrozenia biologiczne | Wybrane wirusy i Rézne w zaleznosci od - Rdzne w zaleznosci od
18. grupy 2* bakterie. jednostki chorobowe;j. 3 3 9,0 | AKCEPTOWALNE rodzaju zakazenia .
19 Mikroorganizmy Piasek i pyt budowlany. | Alergie. Choroby - Stosowanie techniki
" | wystepujgce w kurzu i Jaja, odchody i martwe wywotywane przez prawidtowego,
innych zabrudzeniach ciata owadéw. Roztocza. | pasozyty ludzkie. higienicznego mycia rak
Pasozyty. zawsze gdy sg brudne oraz
3 3 9,0 | AKCEPTOWALNE | przed jedzeniem i po

kazdorazowym wyjsciu z
toalety.

- Dbanie o nalezyty stan
higieniczny stanowisk pracy.

Ryzyko zawodowe zostato ocenione metodg RISK SCORE jest to metoda pozwalajgcy na jakoSciowe oszacowanie ryzyka zwigzanego z zagrozeniem.

Wartosc¢ ryzyka R opisuje wyrazenie:

gdzie:

S* - moiliwe skutki zagrozenia

E* - ekspozycja (narazenie) na zagrozenie

P* - prawdopodobieistwo wystapienia zagrozenia

R=

S-E-P
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Tabela szacowania skutkéw zdarzenia (S), szacowania ekspozycji na zagrozenia (E), szacowanie prawdopodobieristwa wystgpienia zdarzenia (P) oraz
wartosciowanie ryzyka SxExP zostaty przedstawione w osobnym dokumencie Ocena Ryzyka Zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim
w Sremie.

*Szczegdtowe zestawienie oraz ocena narazenia na czynniki biologiczne dla stanowiska Praca Zdalna (wyjazdy lub wyjscia stuzbowe)

Gru.pa . | Wystepowanie | Dziatanie na cztowieka Kat?gon? czynnika CIQZk,o >¢ Prawdopodobienstwo Oszacowanie Profilaktyka
zagrozenia biologicznego Szkod ryzyka
Lgd2|e, Szczepienia ochronne
2 (Zz\l\\llx;far;f;;a rypa, zapalenie ptuc Wirusy grypy Mata Mato prawdopodobne Mate skuteczne tylko
konie. <winie grypa, zap P (typA,BiC) P P dopuszczalne przeciwko typom Ai B,
FoON witaminizacja.
kaczki)
Clostridium . .
L Posocznica, zgorzel perfingers < . Mate — Szybkie opatrywanie ran,
2 Gleba, Scieki ’ . Srednia Mato prawdopodobne stosowanie rekawic i
gazowa Laseczka zgorzeli dopuszczalne .
! obuwia ochronnego.
gazowe;j
Szybkie opatrywanie ran,
. . . -, . tosowanie rekawic i
s Tezec, dziatanie Clostridium tetani < . Mate — S .
2 Gleba, Scieki toksyczne Laseczka tezca Srednia Mato prawdopodobne dopuszczalne obuwia ochror)nego,
szczepienia
przeciwtezcowe.
Kat, gleba, e e L . Escherichia coli < . Mate — Przestrzeganie zasad
2 woda Zapalenie jelit, biegunki Pateczki okreznicy srednia Mato prawdopodobne dopuszczalne higieny, dezynfekcja.
Woda(zwtaszcza Gorgczka Fluoribacter ) Mate — ;
2 w temp. 20- grypopodobna, bezemanae - Srednia Mato prawdopodobne Srodki ochrony osobiste;.
oy N . ; dopuszczalne
45°C), Scieki zapalenie ptuc Legionella
Zapalenie pluc, Klebsiella
zakazenia w obrebie .
. bezemanae < . Mate — Dezynfekcja,
2 Ludzie przewodu . Srednia Mato prawdopodobne . L
. Pateczka zapalenia dopuszczalne witaminizacja.
pokarmowego, stawoéw, fuc
uktadu moczowego P
Ludzie, kurz, Shigella flexneri i
niemyte . . S.sonnei < . Mate — Przestrzeganie zasad
2 warzywa i Biegunka, wymioty Pateczki czerwonki Srednia Mato prawdopodobne dopuszczalne higieny, dezynfekcja.
owoce bakteryjnej
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OCENA STANU BHP NA STANOWISKU PRACY

Pytania kontrolne do oceny . . L

Lp. i Dziatania naprawcze Odpowiedz

warunkéw bhp

1. Czy pracownicy posiadajg aktualne Przeprowadzi¢ badania
badania lekarskie stwierdzajgce brak profilaktyczne pracownikow. TAK
przeciwwskazan do pracy na
stanowisku.

2. Czy pracownicy zatrudnieni na Przeprowadzi¢ instruktaz ogdlny
stanowisku przeszli przed pracownikow. TAK
dopuszczeniem do pracy instruktaz
ogolny.

3. Czy pracownicy zatrudnieni na Osoba kierujgca pracownikami
stanowisku przeszli przed przeprowadzi instruktaz TAK
dopuszczeniem do pracy instruktaz stanowiskowy.
stanowiskowy.

4, Czy pracownicy posiadajg odziez Zaopatrzyé pracownikow w
roboczg, zgodnie z tabelg przydziatu. odpowiednig odziez i obuwie TAK

robocze.

5. Czy pracownicy zostali wyposazeniw | Zaopatrzyé pracownikdéw w srodki TAK
srodki ochrony osobiste;. ochrony osobistej.

6. Czy stanowisko posiada oswietlenie. Zapewnic¢ oswietlenie na TAK

stanowisku pracy.

7. Czy na stanowisku zapewniono Zapewnic¢ na stanowiskach pracy
odpowiednie natezenie oswietlenia odpowiednie (zgodne z normami TAK
elektrycznego. PN-EN-12464-1:2004) natezenie

oswietlenia elektrycznego.

8. Czy podczas prac przestrzegane s3 Zapoznad pracownikow z TAK
instrukcje bezpiecznej pracy. instrukcjami BHP pracy zdalne;.

9. Czy na stanowisku pracy zachowana Pracownik jest zobowigzany
jest czystosc i porzadek. zapewni¢ porzadek i czystos¢ na TAK

stanowisku pracy.
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WSKAZNIKI ZACHOROWALNOSCI | WYPADKOWOSCI

Na podstawie zebranych informacji oraz w oparciu o opisang wczesniej metode obliczono nastepujgce

wartosci wskaznikow:

- wskaznik czestotliwosci wypadkéw, WC1 0
- wskaznik ciezkosci wypadkéw, WC2 0
- wskaznik choréb zawodowych, WZ 0

WYNIK OCENY POZIOMU RYZYKA ZAWODOWEGO

Do oceny ryzyka na stanowisku Praca Zdalna przyjeto dziewietnascie (19) zagrozen.

Dla trzynastu (13) zagrozen wskazano ryzyko kategorii akceptowalne, ktdre odpowiada wartoscig zgodnie z

tab. 4 czesci opisowej — co najwyzej 20, oraz dla szesSciu (6) zagrozen wskazano ryzyko mate co najwyzej 70.

Zaleca sie, aby rozwazy¢ mozliwosci zmniejszenia poziomu ryzyka lub co najmniej utrzymania ryzyka na tym

samym poziomie.

OKRESLENIE DZIAtAN MAJACYCH NA CELU POPRAWE WARUNKOW PRACY

Nazwa czynnika

Proponowane rozwigzanie usuniecia zagrozenia

1. Wypadkowe —

pozostate czynniki

9.

Dbacd o porzadek na stanowisku pracy,

Dbacd o nalezyty stan nawierzchni (posadzki),

Nie zastawiac przejs¢ i dojs¢ do stanowiska pracy.
Dbacd o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu,

Przestrzega¢ Kodeksu Drogowego podczas podrézy stuzbowej,

10. Dbac o stan techniczny pojazdow.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

INSTRUKCJA BHP PRACA ZDALNA

Uwagi ogdlne

Do wykonywania pracy zdalnej

skierowana osoba ktéra:

¢ Odbyta szkolenie wstepne bhp (instruktaz
0golny oraz stanowiskowy),

e Przeszta profilaktyczne badania lekarskie z
uwzglednieniem badan wzroku i przedtozyta
orzeczenie lekarskie bez przeciwwskazan do
pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe,

e Zapoznata sie z Regulaminem Pracy Zdalnej
zatwierdzonym przez Kierownika Urzedu
Miejskiego w Sremie,

e Zapoznata sie z Oceng Ryzyka Zawodowego na
stanowisku pracy zdalnej i ztozyta stosowne
oswiadczenie,

e Zapoznata sie z instrukcjami bhp
obstugiwanych urzadzen,

Do pracy moze przystgpi¢ pracownik trzezwy.

Czynnosci pracownika przed rozpoczeciem
pracy

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

e Wraz z pracodawcg ustali¢ miejsce
wykonywania pracy,

e Kazdorazowo potwierdzi¢ obecnos¢ poprzez
wystanie informacji o rozpoczeciu pracy
komunikatorem lub mailem do
bezposredniego przetozonego,

e Sprawdzi¢ czy stanowisko pracy jest dobrze
oswietlone z wystarczajgcy iloscig miejsca do
ustawienia urzadzen elektronicznych i
materiatdw pomocniczych wykorzystywanych
w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z
pracg zdalng,

e Dostosowac wysokos¢ siedziska do
indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnic
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna
zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu mie$niowo-
szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng
uwage nalezy zwréci¢ na prawidfowe:
podparcie kregostupa, utozenie nég oraz
podparcie ragk i dfoni podczas pracy,

e Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka
elektrycznego, do ktérego zostanie
podtgczony sprzet elektroniczny oraz kabli

moze by¢é

zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa
powinna by¢ nieuszkodzona, kable
niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowad sie w takiej odlegtosci,
zeby podtaczone przewody elektryczne nie
byty naprezone i nie lezaty one w ciggu
komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym
zagrozenie potkniecia sie o nie podczas
przemieszczania sie,

e Jezeli zachodzi taka potrzeba- wywietrzy¢
pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio
ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem zrédta
Swiatta celem unikniecia efektu odbicia czy
ol$nienia,

e Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie
instrukcjg obstugi,

Czynnosci podczas wykonywania pracy

W trakcie wykonywania pracy pracownik

powinien:

e Wykonywa¢é
przetozonego,

e Pamietac o 5-cio minutowej przerwie po
kazdej przepracowanej godzinie przed
monitorem ekranowym,

e Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku
pracy,

e Wstawic sie w siedzibie pracodawcy na
wezwanie bezposredniego przetozonego w
ustalonych godzinach pracy,

e Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtaszaé
przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawic
w takim stanie, w jakim wydarzyt sie wypadek,

e Pamietac o 15-0 minutowej przerwie na
positek, jesli dobowy wymiar czasu pracy
wynosi co najmniej 6 godzin,

tylko prace zlecone przez
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Zasady bezpiecznego wykonywania pracy
zdalnej

e Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem
oraz stosowac instrukcje obstugi dla
poszczegdlnych urzadzen,

e Zapewnic ustawienie biurka oraz krzesta
zgodnie z zasadami ergonomii,

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

e Zapewnié droznos¢ ciggdw komunikacyjnych -
kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu
sie po miejscu pracy zdalnej,

e Zachowad ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen
elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci bagdz awarii urzadzenia-
odfaczy¢ od zrédta pradu i zapewnic¢ usuniecie
nieprawidtowosci, awarii,

e Zapewnic¢ wtasciwe oswietlenie miejsca pracy
zdalnej,

e Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od
miejsca pracy zdalnej oraz zachowad
ostroznosc spozywajac gorgce napoje,

Czynnosci zabronione

e Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w
miejscu pracy urzgdzenia,

e Palenia tytoniu i spozywania alkoholu,

e Wykonywania samodzielnych napraw
urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i
instalacji,

e Ograniczania swobodnego dojscia do
stanowiska pracy,

e Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby
postronne,

Opracowat : Gtowny Specjalista ds. BHP

Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej

Btazej Krdl

Srem, 23 marca 2023 r.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Uporzagdkowaé dokumentacje i sprzatnac
stanowisko pracy,

e Wytgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany
energig elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia
przed dostepem o0séb niepowotanych,

e Kazdego dnia rozliczy¢ sie z wykonanej pracy
wypetniajac karte rozliczenia pracy zdalnej,

Uwagi koncowe

e W przypadku awarii urzagdzenia
elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi
przerwac prace i skontaktowac sie z
bezposrednim przetozonym,

e Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w
miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie
zgtosic przez poszkodowanego lub cztonka
jego rodziny do bezposredniego przetozonego
pracownika,

¢ W razie zauwazenia pozaru podjgé prébe jego
ugaszenia, a nastepnie zaalarmowa¢é
otoczenie, staz pozarng i przetozonych, aw
przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie
do wskazowek prowadzgcego akcje
ratownicza,

Zatwierdzit : Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Wzor wniosku o prace zdalng

SEEIM, ettt ee et eee s neees
(data)
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
WNIOSEK O PRACE ZDALNA
Prosze o umozliwienie wykonywania :
1) * Pracy zdalnej w okresie od .......ccccccovecveverennnnnns (o [o TSRS

2) * Okazjonalnej pracy zdalnej (do 24 dni w rok kalendarzowym)

*) zaznaczy¢ wnioskowang forme pracy zdalnej
Proponuje miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalne;j:

(adres(y), pod ktérym(i) bedzie wykonywana praca zdalna)

Program pracy zdalnej (zdania):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(brak zgody bezposredniego przetozonego — uzasadnienie, data i podpis)
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

W2zor karty rozliczenia pracy zdalnej

(nazwa komérki organizacyjnej)

KARTA ROZLICZENIA PRACY ZDALNEJ

Dzien Szczegdtowy opis llos¢ lub Podpis Akceptacja

wykonywania | wykonywanych czynnosci czas pracownika bezposredniego

pracy zdalnej wykonanych przetozonego
czynnosci

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Wz6r oswiadczen pracownika sktadanych w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalnej

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNE)

1. Oswiadczam, Zze zapoznatam(em) sie z obowigzujgcym w Urzedzie
Miejskim w Sremie Regulaminem Pracy Zdalnej oraz zobowiazuje sie do
jego przestrzegania.

(podpis pracownika)

2. Na podstawie art. 673! § 7 potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w
miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z Pracodawcy zapewnia
mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

(podpis pracownika)

3. Na podstawie art. 67?* § 2 potwierdzam, Ze narzedzia pracy w tym
elementy wyposazenia stanowiska pracy, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce, spetniajg wymagania z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w
powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym zakresie.

(podpis pracownika)
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4. Na podstawie art. 67°1 § 6 potwierdzam zapoznanie sie z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

(podpis pracownika)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

Id: BB6359B7-8472-4F6A-B327-769DDAA26942. Przyjety Strona 2



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2


	Zalacznik 1 Rozdział 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Punkt 2



	Zalacznik 1 Rozdział 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 3


	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 3


	Zalacznik 1 Rozdział 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 9

	Zalacznik 1 Rozdział 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 2

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Punkt 3

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 6
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 7
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 8
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Punkt 9


	Zalacznik 1 Rozdział 6
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 15 Punkt 6

	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 16
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17


	Zalacznik 2
	Zalacznik 3
	Zalacznik 4
	Zalacznik 5
	Zalacznik 6
	Zalacznik 7

