POWIATOWY i,‘!".;’ﬁ\ﬁr PRACY
" RO/021/30/2023
Zarzadzenie Nr 30/2023
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 29-12-2023 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie

Na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r,,
poz. 1465) oraz § 12 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie, uchwalonego w dniu 22 lipca 2014 r. Uchwatg Nr 132/2014 Zarzadu Powiatu
w Legionowie, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam zasady wykonywania pracy zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw, zwane
dalej Regulaminem pracy zdalnej obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Legionowie.
2. Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie zostat
uzgodniony z przedstawicielami pracownikéw powotanych Zarzadzeniem nr 25 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 12.12.2023 r.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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POWIATOWY URZAD P‘BACY

o
ua

ul. gen. Wi

tol. 22 174 3, fax 22 11 Zatgcznik Nr 1
NP BapibA0aae, AREER E do Zarzqdzenia Nr 30/2023
z dnia 29.12.2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
OBOWIAZUJACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE
§1
DEFINICIE

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,
ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym
pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegélnosci przy wykorzystaniu $rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

4) k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1465)

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67(20) § 4 k.p.

Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Praca zdalng moga by¢ objete nastepujgce grupy pracownikdw:

1) pracownicy biurowi Referatow:

a) ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr,
b) Finansowo — Ksiegowego,

c) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

d) Instrumentdw Rynku Pracy,

e) Ewidencji, Swiadczen i Statystyki,

f)  Stanowiska ds. programow,

g) Radca prawny, ,

z wytgczeniem pracownikéw bezposredniej obstugi.

2. Catkowita praca zdalna jest mozliwa wyfgcznie na stanowiskach biurowych.

3. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace,

2)  w trakcie zatrudnienia.

4. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sig z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje oswiadczenie, ktérego
wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku wskazanym w § 2 ust. 3 pkt 2 Regulaminu Pracownik i Pracodawca moga ztozy¢
wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw
pracy w kazdym czasie. W takim przypadku powrot do poprzednich warunkdw pracy nastepuje
w terminie uzgodnionym przez Strony, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od ztozenia wniosku.



§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA
Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:
a) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;
b) pozostawania w statej gotowosci do swiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczeg6Inosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;
c) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami;
d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym
poprzez e-mail lub logowanie do systemu;
e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytgcznie dla celéw stuzbowych;
f) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,
g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy warunki bezpieczeristwa
i higieny pracy.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcyg sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik os$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Procedura
ochrony danych osobowych i bezpieczefstwa informacji stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy przy ul. gen. Wi. Sikorskiego 11 w Legionowie, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajagcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowiazki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy okre$lone w dziale dziesigtym Kodeksu
pracy, z wytgczeniem:
» art.208§1 k.p.,
art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),
» obowigzkoéw okreslonych wart. 212 pkt 1i4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczeri, wyposazenia, $rodkdw ochrony zbiorowej i ich

v

stosowania zgodnie z przeznaczeniem),
» art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen),
art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
» art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojéw),
» obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczgcych zapewnienia odpowiednich

v



urzgdzen sanitarnych i dostarczania Srodkow higieny osobistej).
§4
NARZEDZIA | KOSZTY PRACY
W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu
oraz brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujgcych sie w nim.
Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z procedury ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujgcej u Pracodawcy.
Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzystac¢ ze zdalnej pomocy informatykéw w ramach pomocy technicznej,
aktualizacji oprogramowania, itp.
W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przefozonym.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemdéw informatycznych.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.
Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktdrego wysokosé
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdalna.
Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe
oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,
a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Wysokos¢
i zasady wyliczenia ryczattu stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest
jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wypfaty tego wynagrodzenia.
§5
KONTROLE PRACY ZDALNE)
Pracodawca moie w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
Kontrola odbywa sig w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu.
Informacjg o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi, co najmniej na 3 dni przed jej data.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnoéci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczerh domowych
w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybier we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace



2)

w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre$lonym przez Pracodawce.
§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu

dziatania sity wyiszej, jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia

os$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i

techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

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

mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie

pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku

Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg w stosunku do podlegtych

pracownikéw kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest

kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscia jego przedtuzenia. Wzor

polecenia Pracodawcy w sprawie pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 5.

§7
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢ wniosek:

1) Pracownika/ rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz.U.z2020r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym upo$ledzeniu albo nieuleczalnej
chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, réwniez po ukorficzeniu przez nie 18 roku zycia,

2) Pracownika/ rodzica dziecka:

a) legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okre$lonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

b) posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktdrych mowa w przepisach ustawy
z 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), réwniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajagca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba e nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Wzér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.



3. 0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
Pracownika.

§8

OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w
tym trybie nie stosuje sie przepisow dotyczacych przyznania przez Pracodawce ekwiwalentu za prace
zdalng. Wzér Wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§9
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§10
Zataczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu.
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Zatacznik nr1

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am* sig z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 2

imie i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe itechniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu WYKONYWania Pracy, ti. oo eoeieeeeeiecieiieieeeeee e s e s eteeeeseenneen

We wskazanym miejscu mam zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalne;j
zgodne z zasadami BHP okre$lonymi przez Pracodawce.

W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie zobowiazuje sie niezwtocznie poinformowaé o tym
Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika

Zatacznik nr 1 do o$wiadczenia
Oswiadczam, ze znane sg mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreélone

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktérym bede wykonywaé prace zdalng z domu spetnia wymogi w zakresie
posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:

1. Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokoi¢ iglebokoé¢ stotu
zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnodci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn gérnych, bez koniecznoéci
przyjmowania wymuszonych pozycji.

2. Wysokosc¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie korczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 202+502 w dét (liczac od linii poziomej na wysokoéci oczu pracownika
do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie
powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzeri do umieszczenia nég pod blatem
stotu.

3. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$é, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 52 do przodu i 302 do
tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego korficzyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 3602; podtokietniki.

4. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy
zobowiazuje sie niezwtocznie poinformowac o tym Pracodawce.

(data, miejsce i podpis Pracownika)



Zatacznik nr 3
PROCEDURY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH | BEZPIECZENSTWA INFORMAC)!

§1
Zasady ogdlne

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzer stuzbowych, tzn. otrzymanych
od Pracodawcy, chyba ze Pracodawca wyrazi zgode na korzystanie z urzadzen nalezacych do
Pracownika
Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy
z dostgpem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje Hotspot, Pracownik powinien korzysta¢
w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.
Zabronione jest udostgpnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej osobom trzecim np. domownikom.
Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawce, zwana dalej réw-
niez Informatykiem.
Po otrzymaniu pisemnej zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawca na pismie z jakich
urzgdzeri bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Pracodawca niezwtocznie
przekazuje powyzsze ustalenia do Informatyka.
Zabrania sie pracy zdalnej w miejscu publicznym (kawiarnie, restauracje, komunikacja itp.).
W trakcie pracy zdalnej, pracownik winien jest zapewni¢ bezpieczne otoczenie stanowiska
pracy minimalizujagce mozliwos¢ nieautoryzowanego zapoznania sie z informacjami chronio-
nymi, w tym danymi osobowymi.
Pracodawca nie zezwala podczas pracy zdalnej na drukowanie informacji chronionych.

§2

Praca zdalna na sprzecie stuzbowym

Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak komputer
stacjonarny, laptop, telefon, smartfon, tablet, itp.
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zabranie komputera stacjonarnego stuzbowego do
miejsca wykonywania pracy zdalnej na czas wykonywania tej pracy.
Urzadzenie stuzbowe jest wydawane Pracownikowi za protokotem.
Informatyk odnotowuje, ktére urzadzania sg wykorzystywane przez Pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.
Informatyk konfiguruje urzadzenie stuzbowe do bezpiecznej pracy zdalnej, w tym uruchamia
szyfrowanie danych na dysku urzadzenia oraz bezpieczny tunel VPN do dostepu do zasobéw
lokalnych u Pracodawcy.
Pracownik moze przechowywac pliki w formie elektronicznej na dysku lokalnym komputera,
przy czym Pracodawca nie wykonuje automatycznej kopii bezpieczeristwa takich plikow.
Zabronione jest zapamigtywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
pofgczenia zdalnego bezpoérednio w programach stuzacych do zdalnego potgczenia.

§3

Praca zdalna na sprzgcie prywatnym stuzacym do podtaczenia sie do komputera stuzbowego

Pracodawca dopuszcza do pracy zdalnej na sprzecie prywatnym jako urzadzeniu stuzacym do
podtaczenia sig do komputera stuzbowego bedacego w siedzibie Pracodawcy.
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Minimalne zabezpieczenia dla sprzetu prywatnego to posiadanie aktywnego i aktualnego
systemu antywirusowego.
System operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi posiadac aktywne
wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w momencie
wykonywania pracy zdalnej bedg zainstalowane do biezgcej wersiji.
Informatyk po otrzymaniu informacji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody przez Pracodawce na
prace zdalng konfiguruje bezpieczne potaczenie do pulpitu zdalnego komputera stuzbowego
Pracownika np. za pomocg tunelu VPN lub innych narzedzi zabezpieczajgcych komunikacje
pomiedzy sprzetem prywatnym, a sprzetem stuzbowym.
Dostep zdalny do systemdw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko podczas
wykonywania stuzbowych czynnosci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje roztgczenia
sie z dostepu zdalnego.
Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie $wiadczenia pracy.
Dostep zdalny jest monitorowany i ulega przerwaniu po wykryciu 20 min braku aktywnosci
Pracownika.
Informatyk przeprowadza instruktaz dla Pracownika z zasad korzystania z udostepnionych
narzedzi do pracy zdalnej.
Zabrania sie przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym pracownika.
Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
potaczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzgcych do zdalnego potaczenia.
§4
Praca zdalna na sprzecie prywatnym
Pracodawca dopuszcza prace na prywatnym sprzecie pracownika tylko gdy nie ma mozliwosci
technicznych na prace zdalng w trybie zgodnym w paragrafach 2 i 3.
Pracownik sktada oswiadczenie do Pracodawcy o odpowiednim skonfigurowaniu sprzetu
prywatnego zgodnie z niniejszymi wytycznymi.
Po otrzymaniu zgody na prace zdalng na sprzecie prywatnym Pracodawca zgtasza ten fakt do
Informatyka.
Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa dla:
a) naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
b) zostaly wigczone automatyczne aktualizacje,
c) zostata wigczona zapora systemowa,
d) zostat zainstalowany i dziatajgcy w tle program antywirusowy wraz z aktualng baza
wirusow,
e) w celu oddzielenia danych stuzbowych od prywatnych, w systemie operacyjnym
zostato skonfigurowane konto uzytkownika do spraw stuzbowych,
f) dane stuzbowe, w tym lokalne dane stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej zostaty
zabezpieczone mechanizmami kryptograficznymi.
g) system operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi posiada¢
aktywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére
w momencie wykonywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezacej wersji.
W razie potrzeby dostepu do systemdéw wewnetrznych Pracodawcy Informatyk na wskazanym
koncie stuzbowym na sprzecie prywatnym Pracownika konfiguruje bezpieczny tunel VPN do
systemow wewnetrznych Pracodawcy.
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Dostep zdalny do systeméw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko podczas
wykonywania stuzbowych czynnosci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje roztaczenia
sie z dostepu zdalnego.
Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie $wiadczenia pracy
i podlega monitorowaniu przez Pracodawce.
Zabrania sie przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym Pracownika,
w zwigzku z czym po zakoriczonym dniu pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
wykonania kopii na udziat osobisty na serwerze Pracodawcy i skasowania lokalnych danych
stuzbowych z komputera prywatnego.
Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
potaczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potgczenia.

§5

Zabezpieczanie przekazywanych informacji
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytgcznie poczte elektroniczng
i programy udostgpnione mu przez Pracodawce.
Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym na zewnatrz,
w szczegolnosci danych osobowych, powinny zostaé one zabezpieczone zgodnie
z obowigzujaca dokumentacjg ochrony danych osobowych.
Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe oraz dane zawierajgce
tajemnice prawnie chronione, niezaleznie od ich charakteru.
Hasto powinno zostac przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
Hasto powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw (w tym duze, mate litery, cyfry oraz znaki
specjalne).
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajgcg w szczegdlnosci
na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajg sie wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC),
tzn. adresy wpisac¢ w to pole.
Pracownik moze takie przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez Pracodawce serwerdw sieciowych lub plikéw FTP,
Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw (weTransfer, Google
Drive, DropBoX) moze odbywac si¢ tylko za zgodg Pracodawcy, po wczesniejszym
zabezpieczeniu hastem plikéw.

§6

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujgcym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych
na klucz w siedzibie Pracodawcy.
Obowiazuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.
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Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik zgtasza
do Pracodawcy proshe o mozliwos¢ ich skopiowania lub zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody Pracodawcy, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych
dokumentéw lub zabra¢ dokumenty do domu.
Pobieranie dokumentacji prowadzonych spraw odbywa sie tylko za potwierdzeniem na
protokole zdawczo-odbiorczym.
Protokot jest potwierdzany przez bezposredniego przetozonego pracownika.
Pobranie dokumentacji odbywa sie na okres maksymalnie 2 dni roboczych.
Po pobraniu dokumentacji sprawy osoba odpowiedzialng za poufnosé, dostepnosé i integral-
nosc tej dokumentacji jest Pracownik pobierajacy.
Dokumenty muszg by¢ przenoszone w zamykanej torbie, w celu ich ochrony przed warunkami
atmosferycznymi (np. zamoknieciem, rozwianiem itp.).
Podczas przewozenia dokumentdw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegolng ostroznosd, aby ich nie zgubic.
Korzystajgc z samochodu do przewozenia dokumentacji, torba z dokumentami powinna zostac
schowana w bagazniku samochodu.
Zabrania si¢ wyciggania dokumentacji z torby w $rodkach komunikacji publicznej lub
w samochodach.
Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).
Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ Pracodawcy, ktéry weryfikuje ich
kompletnos¢.

§7

Zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym

1,

procedur ochrony danych osobowych

Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania
procedur bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym danych osobowych prze Pracownika
wykonujgcego prace zdalna.

Kontrola moze odbywac sige w trybie zdalnym lub w miejscu wykonywania pracy zdalnej
uzgodnionym z Pracodawca.

Kontroler przedstawi, do wgladu, Pracownikowi upowaznienie Pracodawcy do
przeprowadzenia kontroli.

§8

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

1.

pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych
Instalacja wymaganych narzedzi na sprzecie stuzbowym nastepuje w siedzibie Pracodawcy
przez Informatyka.
Konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis nastepuje w pierwszej kolejnosci w trybie
zdalnym za pomocq narzedzi do tego przeznaczonych przez Informatyka.
Informatyk moze poinstruowac Pracownika o koniecznosci dostarczenia wydanego urzadzenia
do siedziby Pracodawcy w celu przeprowadzenia dalszych prac konserwacji, aktualizacji
oprogramowania lub serwisowych. W takim przypadku Pracownik ma obowiazek dostarczenia
urzgdzenia do siedziby Pracodawcy na nastepny dzien roboczy.



Zatacznik do Procedury ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informacji

(miejscowosé, data)
(imie i nazwisko Pracownika)
(stanowisko)
Oswiadczenie Pracownika w zakresie minimalnych zabezpieczen prywatnego sprzetu teleinforma-
tycznego uzywanego do realizacji pracy zdalnej
Oswiadczam, ze:
Prywatny sprzet IT stuzgcy do podigczenia sie do komputera stuzbowego posiada aktywne i aktualne
oprogramowanie antywirusowe.
System operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej posiada aktywne wsparcie

pomocy technicznej oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w momencie wykonywania pracy zdalnej
beda zainstalowane do biezgcej wersji.

(podpis Pracownika)




Zatgcznik nr 4

Wysokosc¢ i zasady wyliczenia ryczattu
Zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego w przypadku wykorzystywania przez Pracownika
wykonujgcego prace zdalng materiatow i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.

1. WYLICZENIE RYCZALTU PODSTAWOWEGO
1.1 Wyliczenie kosztu zuzytej energii elektrycznej

— Zgodnie z Informacjg Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki nr 66/2022 z dnia
29 grudnia 2022 r. w sprawie tagcznych $rednich cen dla kazdej z grup taryfowych zawartych
w tych taryfach z uwzglednieniem stref czasowych na 2023 r. Srednia cena energii elektrycznej
dla grupy taryfowej G11 wynosi netto 1,0847 zt za 1 kWh

1,0847 zt netto* 1,23 VAT - 1,33 zt brutto za 1 kWh

— Srednie zuzycie pradu dla sprzetu komputerowego (EN)
(EK) — Komputer stacjonarny z monitorem — 80 W na godzine (pomiar wykonany miernikiem
zuzycia energii)
(ER) — Urzadzenie sieciowe (np. router) — 20 W na godzine (pomiar wykonany miernikiem
zuzycia energii)
Wzor:

_ (EkWat=Er Wat) x 8h

EN 1000

(80 W + 20 W) x 0,8h/1000 - 0,8 kWh

Koszt energii
1,33 2t x 0,8kWh = 1,064

Dzienny koszt zuzycia energii elektrycznej przez wyzej wymieniony sprzet przy zatozeniu 8 godzin
pracy wynosi 1,06 brutto

1.2 Wyliczenie kosztu facza internetowego

Do oszacowania kosztu Internetu wzieto pod uwage 3 oferty dostawcéw Internetu w Polsce.
Oferta ORANGE - 59,99 zt brutto
Oferta T-MOBILE - 60,00 zt brutto
OFERTA PLAY - 60,00 zt brutto

Sredni koszty Internetu
(60,00 zt + 59,99 zt + 60,00 zt) / 3 — 59,99 zt brutto miesiecznie.
365 dni / miesiecy 30,41666.

Do obliczen przyjeto ilos¢ 30 dni.
59,99 zt/ 30 dni 1,99 zt dziennie (24h)
1,99 zt/ 24 h 0,083 zt za godzine (1h)

Przy zatozeniu 8 h pracy: 0,083 zt x 8 h — 0,67 zt




Przy zatozeniu uzycia potowy pasma dostepnego Internetu do $wiadczenia pracy zdalne;j
0,67 zt x 50% = 0,33 zt

Dzienny koszt za Internet przy zatozeniu wykorzystania polowy dostepnego pasma wynosi 0,33 zt.

Dzienny koszt za prad i Internet wynosi
1,06 zt + 0,33 zt = 1,39 zt brutto.

Dzienna kwota ryczattu podstawowego wynosi: 1,90 PLN

2. WYLICZENIE RYCZALTU SPRZETOWEGO

— Zgodnie z Klasyfikacja Srodkdw Trwatych wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016. w sprawie Klasyfikacji érodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).
Zespoty komputerowe oznaczone sg symbolem KST 487.

— Roczna stawka amortyzacyjna dla zespotu komputerowego wynosi 30% zgodnie
z Obwieszczeniem Marszatka Sejmy Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 grudnia 2022r. w sprawie
ogltoszenia jednolitego tekstu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U.z 2022 r. poz. 2647).

— Srednia warto$¢ komputera oszacowana na podstawie zakupu komputeréw przez Powiatowy
Urzad Pracy:

Umowa 14-272/PUP/2023 z dnia 07.11.2023 r. - warto$¢ 5 143,86 zt brutto za szt.
Umowa 21-272/PUP/2021 z dnia 08.12.2021 r. - warto$¢ 5 134,02 zt brutto za szt.

5143,86 +5143,02 s 138,94

Srednia warto$¢ komputera ($r) = 5 138,94 zt brutto za szt.

Srednia warto$¢ komputera Sr =

— Dzienna stawka amortyzacji, jako wartos$¢ bazowa A

Wazor:
_ Srx30%
365 dni
Dzienna stawka amortyzacji komputera: A = 513%:3-—0% = 4,22

Dzienna kwota ryczattu sprzetowego wynosi : 4,22 PLN



Zatacznik nr 5
Wzér polecenia Pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

(piecze¢ Pracodawcy) miejscowos¢, data

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

(imie i nazwisko Pracownika)
POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67 § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy Stan ........ococeceveeeeveeeerveeresanes
polecam Pani prace w formie zdalnej na okres od .........ccccooeeevveevvicnnenen. O it r.
Jednoczesnie zobowiazuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony
danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej
obowigzujagcym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

(podpis Pracodawcy)

(imie i nazwisko Pracownika)




Zatacznik nr 6

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1465)
wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

» catkowicie / czesciowo* w wymiarze .................... AW rrarssssasesns

» bezterminowo / w okresie* od .................... s [0 OSSR
Oswiadczam, ze:

» praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem ...........ce...... .

» wskazane miejsce spetnia warunki techniczne iorganizacyjne, w tym na stanowisku pracy
zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej,
zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy zdalnej obowigzujgcym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

» zobowigzuje sie niezwlocznie poinformowaé Pracodawce w przypadku zmiany warunkéw
lokalowych i technicznych uniemozliwiajagcej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym
adresem;

» przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania pracy zdalnej

okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie, w szczegolnosci w zakresie zasad:

pokrywania przez Pracodawce kosztow pracy zdalnej i wyptaty ekwiwalentéw pienieznych,

potwierdzania obecnoéci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

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

procedur ochrony danych osobowych,

» instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
narzedzi pracy, w tym urzadzer technicznych;

» potwierdzam zapoznanie sie izobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych
osobowych wzwigzku zpracq zdalng, okre$lonych w Regulaminie pracy zdainej
obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

» potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich
przestrzegania.

YV VV V

** W zwigzku z art. 67 § 6 Kodeksu pracy, informujg ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej, ze
WZBIEAU N .ttt ettt ettt et et e e st et e et e ee e et et e e e e et eae et e et e et e et et e ene e

(podpis pracownika)



Oswiadczenie pracodawcy:

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

* ¥

(podpis pracodawcy)

Niewtasciwe skreslic.
Pole nalezy wypetni¢c wowczas, gdy zachodza dodatkowe okolicznosci majgce wplyw
na podjecie decyzji pracodawcy o zgodzie na prace zdalng. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng pracownika, o ktérym mowa w art. 142* § 1 pkt 2 i 3
Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.



Zatacznik nr 7

(miejscowos, data)

(stanowisko)

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej
Na podstawie art. 673 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)
whnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze .................... dni.
Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... A0 s
Oswiadczenie pracownika:
Oswiadczam, ze:

F W roku .. nie wykonywatem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace
okazjonalng w wymiarze ............c.......}

» zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych
osobowych podczas pracy zdalnej;

» zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w instruktazu z zakresu systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich i zapewnienia
bezpieczenistwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

» zobowigzuje sie do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu powierzonego

sprzetu, narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych

osobowych w zwigzku z praca zdalng, okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej obowigzujacym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

» potwierdzam zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

» wiem, ze Pracodawca ma prawo przeprowadzac kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie

bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposob

uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie Pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j.

(podpis Pracodawcy)
*niewtasciwe skresli¢



