Zarzadzenie Nr 72/2023
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 7 czerwca 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 104, 1041, 104% i 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240) w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Stolno stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 56/2013
Wojta Gminy Stolno z dnia 11 lipca 2013 r. zmienionym: Zarzadzeniem Nr 119/2015
z dnia 09.12.2015 r.; Nr 6/2016 z dnia 11.01.2016 r., Nr 23/2017 z dnia 15.02.2017 r.; Nr 16/2018
z dnia 06.02.2018 r.; Nr 64/2020 z dnia 21.07.2020 r.; Nr 106/2021 z dnia 10.12.2021 r.; Nr 22/2022
z dnia 23.02.2022 r., 156/2022 z dnia 9.12.2022 r., Nr 23/2022 i Nr 3/2023 z dnia 09.01.2023 r.,
34/2023 z dnia 1.03.2023 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W dziale I. Postanowienia ogdlne, w § 1 po ust. 9 dodaje si¢ ust. 10 w brzmieniu:
,ust. 10. Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prac¢ zdalng wykonywang
okazjonalnie czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni

w roku kalendarzowym.”.

2. W dziale II. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika:
1) w § 9 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 - 20 w brzmieniu:

»4.Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywaé prace zdalng
okazjonalna o ktorej mowa w art. 673 Kodeksu Pracy do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie
wniosku pracownika w tym zakresie 1 za zgoda pracodawcy, bezposredniego przetozonego,
ztozonego w formie pisemnej w postaci papierowej lub elektronicznej. Wzor ww. wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

5. Do pracy zdalnej, o ktéorej mowa w ust. 4 majg zastosowanie regulacje zawarte
w ustawie Kodeks Pracy.

6. Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ zgode¢ na okazjonalng prace zdalng 1 polecic¢

pracownikowi stawienie si¢ w zaktadzie pracy.



7. Z tytulu pracy zdalnej okazjonalnej, Pracownikowi nie przystuguje ryczalt na koszty energii
elektrycznej oraz ushugi telekomunikacyjne.
8. Osobg odpowiedzialng za wspotprace z pracownikiem wykonujacym okazjonalng prace zdalnie
jest bezposredni przetozony pracownika.
9. Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;j
obecnos$¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie wiadomos$¢ e-mail do Wéjta Gminy Stolno.
10. Procedura ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
w Urzedzie Gminy Stolno stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy.
11. Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu Pracy.
12. Ocena ryzyka zawodowego dla stanowiska podczas wykonywania przez pracownika pracy
zdalnej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.
13. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Whiosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.
14. Za elastyczng organizacj¢ pracy, o ktorej mowa w ust. 13, uwaza si¢:

a) pracg zdalna,

b) system czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144 Kodeksu Pracy,

c) rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140! lub art. 142 Kodeksu Pracy,

d) obnizenie wymiaru czasu pracy.
15. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 13 wskazuje si¢:

a) imig¢ i nazwisko oraz date urodzenia dziecka,

b) przyczyng konieczno$ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

C) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,

d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzysta¢;
16. Pracodawca rozpatruje wniosek, o ktorym mowa w ust. 13 uwzgledniajac potrzeby pracownika,
w tym termin oraz przyczyn¢ konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze
potrzeby 1 mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika;
17. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglgdnieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku;
18. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktoérej mowa w ust. 14, moze

w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powro6t do poprzednie;j



organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 15 lit. ¢, gdy uzasadnia to zmiana
okolicznosci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy.
Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 15,
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wniosku.
19. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.
20. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prac¢ kierowat si¢ powodem innym niz
wskazany w ust. 19.”;

2) W § 16 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
4. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku kalendarzowym wystapi¢ do
pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmian¢ rodzaju
umowy o prace¢ na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne
warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze
czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ na okres probny.
Do okresu zatrudnienia pracownika wlicza si¢ okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli
zmiana pracodawcy nastgpila na zasadach okre§lonych w art. 23* Kodeksu Pracy, a takze w innych
przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepisow nowy pracodawca jest nastepca prawnym
w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.”.

3. W dziale III. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy,

1) w § 22 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 - 7 w brzmieniu:
,»4. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa
w ust. 4, decyduje pracownik w pierwszym wniosku skladanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
6. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.
7. Przepisy ust. 4 i ust. 6 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca

z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.



4. W dziale IV. Urlopy pracownicze:

1)

w § 30 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

,»J. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.”.

2)

§ 31 otrzymuje brzmienie:

»$31.1. Urlop opiekunczy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej] w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych;

Za cztlonka rodziny, o ktorym mowa w pkt. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka;

Urlopu, o ktérym mowa w pkt. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

Urlopu, o ktorym mowa w pkt. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu;

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby;

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze;

Do pracownika, o ktorym mowa w art. 1731§ 1 Kodeksu Pracy, stosuje si¢ odpowiednio

przepisy art. 177 § 1, 11, 41 41, art. 186% i art. 188 Kodeksu Pracy.

2. Urlop rodzicielski:

1) Pracownicy - rodzice dziecka - maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania

opieki nad dzieckiem w wymiarze do:
a) 41 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy,
b) 43tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5 Kodeksu Pracy;

2) Pracownicy - rodzice dziecka - posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust.

3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za Zyciem" - maja
prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem
w wymiarze do:

a) 65 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy,

b) 67 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5 Kodeksu Pracy;



3) Urlop rodzicielski w wymiarze, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2, przystuguje tacznie obojgu
pracownikom - rodzicom dziecka;

4) Kazdemu z pracownikow - rodzicéw dziecka - przystuguje wytaczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru urlopu okreslonego w pkt. 1 1 2. Prawa tego nie mozna
przenies$¢ na drugiego z pracownikow - rodzicow dziecka;

5) Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze co najmniej 9 tygodni oznacza
wykorzystanie przez pracownika - rodzica dziecka - urlopu, o ktérym mowa w pkt. 4;

6) Z urlopu rodzicielskiego moga jednocze$nie korzysta¢ oboje pracownicy - rodzice dziecka.
W takim przypadku faczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru,
o ktérym mowa w pkt. 1 albo 2;

7) W okresie pobierania przez jednego z rodzicow dziecka zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzic moze korzystacé
z urlopu rodzicielskiego. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego
i okresu pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu
rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w pkt. 1 albo 2;

8) Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czg$ciach nie pozniej
niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia;

9) Urlop rodzicielski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej
sktadany przez pracownika - rodzica dziecka w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku dolgcza si¢ dokumenty okre§lone
w przepisach wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu Pracy. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika;

10) Liczbe czgsci urlopu ustala si¢ w oparciu o liczbe ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu.
W liczbie wykorzystanych czesci urlopu uwzglednia si¢ takze liczbe wnioskow
o zasitek macierzynski za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego albo jego
czes$ci, ztozonych przez ubezpieczong (matke dziecka) lub ubezpieczonego (ojca dziecka);

11) Pracownik moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za
zgoda pracodawcy 1 powroci¢ do pracy;

12)Pracownik moze taczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa pelnego
wymiaru czasu pracy. W takim przypadku urlopu rodzicielskiego udziela si¢ na pozostatg
czg¢$¢ wymiaru czasu pracy;

13)W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1, podj¢cie pracy nastepuje na wniosek w postaci
papierowe] lub elektronicznej sktadany przez pracownika w terminie nie krétszym niz
21 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢

wniosek pracownika, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku;

W przypadku taczenia przez pracownika - rodzica dziecka - korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu wymiar
urlopu rodzicielskiego ulega wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
wykonywanej przez pracownika w trakcie korzystania z urlopu lub jego czesci, nie dhuzej
jednak niz do:

a) 82 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy,

b) 86 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5 Kodeksu Pracy;
W przypadku laczenia przez pracownika - rodzica dziecka posiadajagcego zaswiadczenie,
o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin "Za zyciem"- korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu wymiar urlopu rodzicielskiego ulega wydhuzeniu
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej przez pracownika - rodzica dziecka
- w trakcie korzystania z urlopu lub jego czgsci, nie dtuzej jednak niz do:

a) 130 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy,

b) 134 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5 Kodeksu Pracy;
Okres, o ktory urlop rodzicielski ulega wydtuzeniu, stanowi iloczyn liczby tygodni, przez
jaka pracownik taczy korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu i wymiaru czasu pracy wykonywanej przez
pracownika w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego;

W przypadku gdy laczenie korzystania z urlopu z wykonywaniem pracy, o ktorym mowa
w pkt. 14 albo 15, odbywa si¢ przez cze$¢ urlopu rodzicielskiego, proporcjonalne
wydtuzenie wymiaru tego urlopu, nastepuje wytacznie w odniesieniu do tej czgsci urlopu
rodzicielskiego;

W przypadku gdy powstata w wyniku wydtuzenia wymiaru urlopu rodzicielskiego czes$¢
urlopu rodzicielskiego nie odpowiada wielokrotnos$ci tygodnia, jest ona udzielana w dniach.
Przy udzielaniu urlopu niepelny dzien pomija sig;

Czes¢ urlopu rodzicielskiego, o ktorg urlop zostat proporcjonalnie wydtuzony zgodnie
z pkt. 14-18, wydluza cze$¢ urlopu rodzicielskiego, podczas ktorej pracownik laczyt
korzystanie z urlopu z wykonywaniem pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy
u pracodawcy udzielajgcego urlopu;

We wniosku, o ktorym mowa w art. 182%¢ § 2 Kodeksu Pracy, pracownik okresla sposob
wykorzystania cze$ci urlopu rodzicielskiego, o ktora urlop zostanie proporcjonalnie

wydhluzony;



21) W przypadku gdy pracownik zamierza taczy¢ korzystanie z czgsci urlopu rodzicielskiego

powstatej w wyniku proporcjonalnego wydtuzenia tego urlopu, obliczonej zgodnie z pkt. 16,

z wykonywaniem pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar tej czg¢sci urlopu

oblicza si¢ dzielgc dtugos¢ czesci urlopu powstate] w wyniku proporcjonalnego wydtuzenia

przez réznic¢ liczby 1 i wymiaru czasu pracy, w jakim pracownik zamierza laczy¢

korzystanie z tej czesci urlopu z wykonywaniem pracy. Regulacje zawarte w pkt. 18 stosuje

si¢ odpowiednio;

22) Do urlopu rodzicielskiego stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 45 § 3, art. 47, art. 57 § 2,
art. 163 § 3, art. 165 pkt 4, art. 166 pkt 4, art. 177, art. 180 § 6-17, art. 180! § 2, art. 181, art.
182 zdanie pierwsze i art. 183! § 1 Kodeksu Pracy.

3. Urlop ojcowski:

1) W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik - ojciec - ma prawo do urlopu

2)

3)

4)

1)

2)

3)

ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:
a) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo
b) uplywu 12 miesi¢gcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku
zycia;
Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesciach,
z ktorych zadna nie moze by¢ krétsza niz tydzien;
Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej
sktadany przez pracownika - 0jca - w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem
korzystania z urlopu. Do wniosku dotacza si¢ dokumenty okres§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu Pracy. Pracodawca jest obowiazany
uwzgledni¢ wniosek pracownika;
Do urlopu ojcowskiego stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 45 § 3, art. 47, art. 57 § 2,
art. 163 § 3, art. 165 pkt 4, art. 166 pkt 4, art. 177, art. 181 i art. 183§ 1 Kodeksu Pracy.

Urlop wychowawczy:

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesi¢ecznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia;

Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesigcy. Urlop jest udzielany na okres
nie dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktoérym dziecko konczy 6 rok
zycia;

Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepelnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie od

urlopu, o ktéorym mowa w pkt. 2, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy



w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie dtuzszy niz do ukonczenia przez dziecko

18 roku zycia;

4) Urlopy w wymiarach, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3, przystuguja tgcznie obojgu rodzicom

lub opiekunom dziecka;

5) Kazdemu z rodzicow lub opiekunoéw dziecka przystuguje wytaczne prawo do jednego

6)

7)

8)

9)

miesigca urlopu wychowawczego z wymiaru urlopu okreslonego w pkt. 2 1 3. Prawa tego
nie mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicow lub opiekunéw dziecka;

Skorzystanie z urlopu wychowawczego w wymiarze co najmniej jednego miesigca
oznacza wykorzystanie przez rodzica lub opiekuna dziecka urlopu, o ktorym mowa
w pkt. 5;

Z urlopu wychowawczego mogg jednocze$nie korzysta¢ oboje rodzice lub opiekunowie
dziecka. W takim przypadku laczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze
przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w pkt. 2 i 3;

Urlop wychowawczy jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej
sktadany przez pracownika w terminie nie krdtszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
korzystania z wurlopu. Do wniosku dotagcza si¢ dokumenty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu Pracy. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Pracownik moze wycofa¢ wniosek
o udzielenie urlopu wychowawczego nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczg¢ciem
korzystania z urlopu, sktadajac pracodawcy w postaci papierowej lub elektronicznej
oswiadczenie w tej sprawie;

Jezeli wniosek, o ktorym mowa w pkt. 8, zostal ztozony bez zachowania terminu
pracodawca udziela urlopu wychowawczego nie pdzniej niz z dniem uptywu 21 dni od

dnia zlozenia wniosku;

10) Urlop wychowawczy jest udzielany nie wiecej niz w 5 czgéciach. Liczbe czgséci urlopu

ustala si¢ w oparciu o liczb¢ ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu;

11) Rodzic dziecka ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze do 36 miesigey, jezeli:

a) drugi rodzic dziecka nie zyje,
b) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wladza rodzicielska,
¢) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wtadzy rodzicielskiej albo taka wtadza
d) uleglta ograniczeniu lub zawieszeniu. Przepisy pkt. 1, pkt 2 zdanie drugie, pkt. 3,
8 110 stosuje sig;
12) Jezeli dziecko pozostaje pod opieka jednego opiekuna przystuguje mu urlop
wychowawczy w wymiarze do 36 miesiecy. Przepisy pkt. 1, pkt. 2 zdanie drugie, pkt.
3, 8,91 10 stosuje sig.



5. Urlop macierzynski:

1) Przy udzielaniu urlopu macierzynskiego i urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
tydzien urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym,;

2) Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzynskiego przed przewidywang datg
porodu, pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzien porodu;

3) Za okres urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.”.

5. W dziale V. Czas pracy:
1) w § 37 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
4. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy,
o ktéorym mowa w art. 139 Kodeksu Pracy, oraz delegowac poza state miejsce pracy.”.
2) § 39 otrzymuje brzmienie:
»$ 39.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;
2) jest dhuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;
3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut.
2. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.”.
6. W dziale VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy:
1) § 56 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Naruszenie przez pracownikoOw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
a) stawienia si¢ pracownika do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
b) spozycia alkoholu w czasie pracy.
2. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
3. Obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu, spozywania $rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu, narkotykdéw oraz przebywania na terenie Zaktadu Pracy w stanie po spozyciu
alkoholu, w stanie nietrzezwo$ci oraz po spozyciu srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
1 narkotykow.
4. Kontrola trzezwos$ci moze by¢ stosowana w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
osoba stawita si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywata

alkohol w czasie pracy.



2) § 57 otrzymuje brzmienie:

,57.1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy badz zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢
do pracy w stanie po uzyciu srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu lub zazywat taki §rodek w
czasie pracy.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy badz zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu lub zazywal taki $rodek w czasie pracy, Pracodawca bedzie mogl zada¢ zbadania
powyzszych stanoOw pracownika przez uprawniony organ. Wobec pracownika spelniony bedzie
obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
(Dz.U. L 119 z 4.5.2016, s. 1-88). W przypadku braku mozliwosci otrzymania od uprawnionego
organu  dokumentu z przeprowadzenia badania pracownika stosuje si¢  protokot
z kontroli trzezwo$ci stanowiacy zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy, wraz z klauzulg informacyjna
stanowiacg zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy.

3. W przypadku nie dopuszczenia pracownika do pracy w zwiagzku z uzasadnionym podejrzeniem, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat

alkohol w czasie pracy:

1) informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie

pracownikowi do wiadomosci;

2) na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci

pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego;

3) Organ, o ktorym mowa w pkt. 2, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy

uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
4) Organ, o ktorym mowa w pkt. 2, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w pkt. 3,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktorej mowa

w pkt. 3,

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo

przeprowadzenia badania metoda, o ktoérej mowa w pkt. 3,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania

metoda, o ktorej mowa w pkt. 3,



e) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu

pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru;

5) Badania, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci

1 intymnosci pracownika;
6) Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe;

7) W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia;

8) Przebieg badan, o ktorych mowa w pkt. 3 i 4, dokumentuje si¢ z uwzglednieniem ponizszych
wymogow oraz przestanek zawartych w § 6 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub §rodkow dziatajacych

podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. poz. 317):
a) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
b) wyniku badania,
c) danych osobowych pracownika:
- imienia i nazwiska,

- numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajacego

tozsamos$¢ pracownika,

- daty urodzenia, ptci, wzrostu, masy ciala, informacji o chorobach, na jakie pracownik
choruje, oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku

z przeprowadzanym badaniem,
d) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie,

e) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek

materialu biologicznego do badan,
f) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;

g) informacji o objawach lub okolicznos$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania

oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia,
h) innych informacji niezbg¢dnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania,
i) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi - informacji o przyczynie

odstapienia;

9) Organ przeprowadzajacy badanie, o ktorym mowa w pkt. 2, przekazuje pracodawcy

1 pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujaca imi¢



I nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - seri¢
I numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, date, godzing oraz minute
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiardw organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje¢ o czasie przeprowadzenia

pomiaréw 1 wyniku kazdego z nich;

10) Do przetwarzania informacji, o ktérej mowa w pkt. 9, stosuje si¢ odpowiednio art. 221¢ § 6-9

Kodeksu Pracy.

4. W przypadku nie dopuszczenia pracownika do pracy w zwiazku z uzasadnionym podejrzeniem,
ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

lub zazywat taki §rodek w czasie pracy:

1) Przepisy art. 229 § 2-4, 7, 8, 10 i 11 Kodeksu Pracy stosuje sie odpowiednio. Wobec
pracownika spelniony bedzie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13
Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych (Dz.U. L 119 z 4.5.2016, s. 1-88). W przypadku braku
mozliwos$ci otrzymania od uprawnionego organu dokumentu z przeprowadzenia badania
pracownika stosuje si¢ protokot z kontroli trzezwoS$ci stanowigcy zatacznik nr 5 do
Regulaminu Pracy, wraz z klauzulg informacyjng stanowiaca zalacznik nr 6 do

Regulaminu Pracy;

2) Uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie

badania krwi lub moczu, jezeli:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda niewymagajacag badania

laboratoryjnego,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda

niewymagajacg badania laboratoryjnego,

c) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi lub moczu

pomimo przeprowadzenia badania metoda niewymagajaca badania laboratoryjnego,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania

metoda niewymagajacg badania laboratoryjnego;

3) Badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz badanie,
o ktorym mowa w pkt. 2, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci 1 intymnos$ci

pracownika;



4) Czynnosci zwigzane z pobraniem moczu do badania, o ktorym mowa w pkt. 2, odbywaja si¢

w obecno$ci osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania

badania moczu, tej samej pici co pracownik, od ktorego pobiera si¢ mocz;

5) Przebieg badania przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony

porzadku publicznego przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz

badania, o ktorym mowa w pkt. 2, dokumentuje si¢ z uwzglgdnieniem:

a)
b)

c)

d)
e)

)
9)

h)
i)

daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania,
wyniku badania,
danych osobowych pracownika:

- imienia i nazwiska,

- numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajacego

tozsamos$¢ pracownika,

- daty urodzenia, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz podpisu

pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym badaniem,
imienia i nazwiska oraz podpisu 0soby przeprowadzajacej badanie,

imienia, nazwiska, stanowiska 1 podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek

materialu biologicznego do badan,
imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie,

informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania

oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia,
innych informacji niezbg¢dnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania,

w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi lub moczu — informacji

0 przyczynie odstapienia.

5. Obowigzek niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy w przypadkach, o ktorych

mowa w ust. 3 1 ust. 4 spoczywa na bezposrednim przetozonym pracownika, ktory informuje

o0 tym fakcie Wojta Gminy Stolno.

6. Przepisy art. 222¢-22%f Kodeksu Pracy oraz przepisy wydane na podstawie art. 229 Kodeksu

Pracy stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcoOw organizujacych prace wykonywang przez

osoby fizyczne na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadzace na

wlasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, a takze do osob fizycznych wykonujacych prace

na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osob fizycznych prowadzacych na wiasny

rachunek dzialalno$¢ gospodarcza, ktdrych praca jest organizowana przez tych pracodawcow.



7. Postanowienia zawarte w § 55-57 1 60 niniejszego dziatu majg odpowiednie zastosowanie do

0s0b nie bedacych pracownikami, a wykonujacych prace na terenie zaktadu pracy.”.

8. Uchylasi¢ § 58, 59 1 61 Regulaminu Pracy.”.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. obywatelskich
1 organizacyjnych natomiast nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢
Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Wo6ijt Gminy Stolno

(-) Jerzy Rabeszko



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

dane pracodawcy dane pracownika

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
Na podstawie art. 673 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze

mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) w dniu ................ 2023 1.

Wnosz¢ o uzgodnienie miejsca wykonywania OPZ pod adresem:

Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy (Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy)
Oswiadczam, Ze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:
1) oceng ryzyka zawodowego w czasie pracy zdalnej (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy)
2) informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j
(Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy)
3) informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych (Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy)
Dokumenty powyzsze zrozumialam/em oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania informacji,
procedur, wskazoéwek 1 wnioskOw wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych ustalono z pracodawca w dniu ................... 2023 r.

1 potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy w dniu .................. 2023 1.



czytelny podpis pracownika

Zaktacznik nr. 2 do Regulaminu Pracy

Zasady ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 24 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127
z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO oraz § 20 rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systemow teleinformatycznych (t.j. Dz.U. 22017 poz. 2247 z p6zn.zm.) ustala si¢ Zasady ochrony
danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie Gminy Stolno

stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

§1

Na podstawie art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
— ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych, pracodawca wprowadza do stosowania niniejsze zasady.

Dokument okresla zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow,
przy uzyciu sprzetu informatycznego takiego jak komputery stacjonarne, drukarki, skanery, rutery
Wi-Fi oraz mobilnego takiego jak laptopy, smartfony, tablety, a takze przetwarzania danych
W sposob tradycyjny:

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca, wyrazajac tym
samym zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych poza strefg przetwarzania danych
osobowych, ktorg jest siedziba pracodawcy.

2. Pracownik musi zapewni¢ odpowiednie warunki §wiadczenia pracy zdalnej, z zachowaniem
wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

3. W oparciu o przeprowadzong analiz¢ ryzyka dla ochrony danych osobowych niedozwolone
jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje, galerie
handlowe, w warunkach, w ktorych, osoby postronne mogtyby mie¢ dostep do informacji

i danych chronionych.



10.

11.

12.

13.

14.

Pracownik zapewnia, aby domownicy i inne osoby postronne nie miaty dostepu do
dokumentéw 1 materiatow shluzbowych. Nalezy przestrzega¢ zasad odpowiedniego
zabezpieczenia dostepu do informacji w szczegolnosci poprzez wtasciwe ustawienie monitora
komputera, smartfona, tabletu, a takze zabezpieczenie dokumentacji papierowej oraz
no$nikéw pamigci przed nieuprawnionym dostepem.
Pracownik pobiera niezbedne materialty biurowe i wyposazenie w godzinach urzgdowania
1 wykorzystuje je wylacznie do celow stuzbowych.
Przerywajac lub konczac pracg nalezy wylaczy¢ lub zablokowa¢ urzadzania, zabezpieczy¢
no$niki pamigci, ponadto sprawdzi¢ czy nie pozostawiono dokumentéw w drukarce lub
skanerze.
Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy.
Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi mobilny modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze peti¢ funkcje Hotspot, pracownik jest
zobowigzany korzysta¢ z tych urzadzen.
W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewnié si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczego6lnosci:
1. korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;
2. hasto dostgpu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakdéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr 1 znakéw specjalnych;
3. dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;.
Praca zdalna przy wykorzystaniu domowej sieci Wi-Fi odbywa si¢ wyltacznie przy uzyciu
potaczenia VPN lub ,,zdalnego pulpitu”.
Pomocy i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela Informatykowi (pracownik Urzedu Gminy Stolno zwany
dalej Informatykiem).
W przypadku uzywania sprzgtu stuzbowego zabronione jest udostepnianie urzadzen
wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.
Zgoda na prac¢ zdalng obejmuje zgodg¢ na korzystanie ze stuzbowego sprzgtu poza siedzibg
pracodawcy.
W sytuacji, gdy pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zglasza to pracodawcy, ktory moze wydaé zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnego sprzg¢tu komputerowego pod warunkiem Korzystania

z bezpiecznego potaczenia VPN lub pracy poprzez ,,zdalny pulpit”.
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W przypadku pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego
zabronione jest dokonywanie przez pracownika zapisu dokumentoéw na dysku komputera
lub innych prywatnych nos$nikach danych.
W przypadku pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego
pracownik zobowigzany jest uniemozliwi¢ wykorzystywanie polaczenia VPN lub ,,pulpitu
zdalnego” przez domownikoéw oraz osoby postronne.
Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem przekazania sprz¢tu do
pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody na prac¢ zdalng i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzen bedzie
korzystat pracownik w celu jej zrealizowania niezwlocznie zglasza ten fakt Informatykowi.
Informatyk ewidencjonuje urzadzania wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej
oraz przeprowadza ich przeglad, a takze dokonuje jego konfiguracji stosujagc co najmniej
nizej wymienione zabezpieczenia:
1) zainstalowanie licencjonowanego i aktualnego oprogramowania;
2) wlaczenie automatycznej aktualizacji,
3) wilaczenie zapory systemowe;j;
4) zainstalowanie programu antywirusowego - dziata w tle;
5) ustawienie logowania do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;
6) wylaczenie autouzupetniania i zapamigtywania hasta w przegladarce internetowej;
7) zainstalowanie program umozliwiajacy zaszyfrowanie i1 odszyfrowanie danych
zapisanych w plikach lub folderach;
8) ustawiono automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku aktywnosci
z konieczno$ciag ponownego logowania — 3 min.;
9) ustawienie ograniczonych uprawnien na udostepnionym koncie uzytkowania oraz
utworzenia konta administratora;
10) zaszyfrowanie dysku twardego urzadzenia;
11) zainstalowanie oprogramowanie VPN lub umozliwiajacego prace za pomoca tzw.
,»zdalnego pulpitu”;
12) wylaczenie portow pamigci zewnetrznych.
Zastosowane zabezpieczenia Informatyk okre§la w protokole przekazania sprzetu do pracy
zdalnej.
W przypadku, gdy zaistnieja przestanki uniemozliwiajace dokonanie przegladu urzadzenia,
pracownik na wskazanie Informatyka wudziela zdalnego dostegpu do wurzadzenia

(z wykorzystaniem metody dostepu zaproponowanej przez Informatyka), z wyjatkiem
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sytuacji gdy informacje zapisane w pamigci urzadzenia korzystaja z ochrony w ramach innych
tajemnic prawem chronionych (np. zdalne $wiadczenie ustug obstugi prawnej).
Przed przystapieniem do pracy zdalnej, przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.
Do pracy zdalnej z wykorzystaniem potgczenia VPN lub ,,zdalnego pulpitu pracownik
wykorzystuje stuzbowe programy i systemy udostgpnione mu przez pracodawce niezbgdne
do wykonywania zadan zgodnie z zakresem obowigzkow.
Przestanie pocztg elektroniczng dokumentow zawierajacych dane o charakterze poufnym,
W szczegbdlnosci danych osobowych, zabezpieczone zostajg za pomoca programow do
szyfrowania dokumentow (szyfrowanie dokumentéw pdf oraz tekstowych).
Zabezpieczeniu podlegaja wszystkie dane osobowe niezaleznie od ich charakteru, nawet
jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, adresy e-mail.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) szyfrowanie pliku z odpowiednim hastem dost¢pu do pliku, w ktorym sg dane osobowe;

2) skompresowanie pliku do archiwum i zaszyfrowanie.
Kazda informacja powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscia, przed jej wystaniem nalezy
sprawdzi¢, czy jest skierowana do odpowiedniego odbiorcy.
W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail sa adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.
Wysytki wiadomos$ci e-mail nalezy realizowal poprzez specjalne oprogramowanie
udostgpnione w tym celu przez pracodawceg.
Pracownik moze takze przekazywac pliki z informacjami chronionymi, z wykorzystaniem
udostepnionych przez pracodawce serwerow sieciowych lub plikéw FTP.
Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostgpniania plikéw moze odbywac si¢

tylko za zgoda pracodawcy, po wezesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

§2
Dokumenty w formie papierowej:
Obowiazuje ogolny zakaz wynoszenia dokumentdéw lub ich kopii poza siedzibg pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentacji papierowej, pracownik zgtasza
potrzebe jej skopiowania oraz zabrania do miejsca $wiadczenia pracy na czas wykonywania

pracy zdalnej.



3. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentdw.

4. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe¢ pracodawcy oryginatow dokumentow.

5. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Informacja jest
przekazywana pracodawcy lub bezposredniemu przetozonemu lub innej osobie, wyznaczonej
przez pracodawce.

6. Podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy je
odpowiednio zabezpieczy¢ przed utratg lub zagubieniem.

7. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica
w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

8. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty 1 ich kopie nalezy zwré6ci¢ pracodawcy lub
bezposredniemu przetozonemu lub innej osobie wyznaczonej przez pracodawce, ktora
weryfikuje ich kompletnos¢.

9. W przypadku konieczno$ci wydrukowania dokumentow w miejscu wykonywania pracy
zdalnej, pracownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ dokument przez dostepem do niego przez
osoby nieupowaznione, dokument podlega zwrotowi pracodawcy lub osobie przez niego
wyznaczonej.

§3
Szczegollne sytuacje

1. Informacj¢ o wadliwym dzialaniu udostgpnionego komputera Iub innego sprzetu
1 oprogramowania pracownik niezwtocznie ma obowigzek przekazywac Informatykowi.

2. Zgubienie lub kradziez sprzetu, dokumentéw, nos$nikdéw informacji, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ pracodawcy lub osobie przez niego wyznaczonej oraz
Informatykowi i inspektorowi ochrony danych.

3. W przypadku awarii prywatnego sprzgtu komputerowego, tacza internetowego lub innego
zdarzania wptywajacego na bezpieczenstwo danych, pracownik niezwlocznie ma obowiazek
poinformowac Informatyka.

§4
Dzialania niedozwolone
1. Niedozwolone jest:
1) udostepnianie danych stuzacych do uwierzytelnienia pracy w systemie informatycznym
innym osobom;
2) przekazywanie informacji chronionych, w tym danych osobowych bez zabezpieczenia

hastem, w szczego6lnosci w tresci wiadomosci e-mail,



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przekazywanie hasla do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki, foldery;

korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce
i skonfigurowane przez Informatyka;

korzystanie przez pracownika z prywatnej poczty elektronicznej;

odmoéwienie Informatykowi przegladu urzadzenia,

udostepnianie stuzbowego sprzgtu lub sprzgtu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom;

dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w tym nieupowaznionymi
domownikami;

logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) wynoszenie oryginalow dokumentow z siedziby pracodawcy lub kopii dokumentéw

11) nierozliczenie z pracodawcg zakresu zwroconych danych.

§5

Pracownik poza przestrzeganiem niniejszych zasad, przy $wiadczeniu pracy w formie pracy

zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania innych polityk zwigzanych z bezpieczenstwem

informacji i ochrony danych osobowych wprowadzonych przez pracodawce.



Zatacznik nr 1 do zasad ochrony danych

osobowych podczas pracy zdalnej

Protokol przekazania sprzetu informatycznego do |Miejscowos¢: Data:

okazjonalnej pracy zdalnej
Pracodawca: Informatyk/inna osoba Imig¢ i nazwisko pracownika

wyznaczona przez pracodawce —

imig¢ 1 nazwisko

Dziatajac na podstawie zasad ochrony danych osobowych podczas okazjonalnej pracy

zdalnej
Nazwa sprze¢tu Numer identyfikacyjny/sprzetu uwagi
komputerowego/oprogram komputerowego/nosnika

owania

Potwierdzam przekazanie Potwierdzam przejgcie




Zakacznik nr 2 do zasad ochrony danych

osobowych podczas pracy zdalnej

KONFIGURACJA PRZEKAZANEGO SPRZETU (WYPELNIA INFORMATYK):

Lp. ZASTOSOWANA KONFIGURACJA | Zaznacz X | Podaj nazwg
jesh programu/urzadzenia
ustawiono

1. zainstalowano licencjonowane i aktualne
oprogramowanie operacyjne

2. wlaczono automatyczng aktualizacje

3. wlaczono zapore systemowa

4. zainstalowano program antywirusowy —
dzialajacy w tle

5. logowanie do systemu operacyjnego wymaga
uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login
i hasto uzytkownika, kod PIN, token

6. wylaczenie autouzupetniania i zapamigtywania
hasta w przegladarce internetowe;j

7. zainstalowano program umozliwiajacy
zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
zapisanych w plikach lub folderach

8. ustawiono automatyczne blokowanie urzadzenia
po dtuzszym braku aktywnosci z koniecznoscig
ponownego logowania — 3 min.

0. ustawiono ograniczone uprawnienia na
udostgpnionym koncie uzytkowania oraz
utworzono konto administratora

10. zaszyfrowano dysk twardy urzadzenia, inne
nos$niki pamigci

11. wylaczono porty pamigei zewngtrznych

12. Ustawiono potgczenie przy uzyciu
oprogramowanie VPN

13. Ustawiono potaczenie przy uzyciu ,,zdalnego
pulpitu”

14.

15.




podpis Informatyka

Wypekia osoba, wykonujaca okazjonalng prace zdalna oraz Informatyk.

Potwierdzanie odbioru
identyfikatora
(podpis wykonujacego okazjonalna prace
zdalng)

Potwierdzenie odbioru hasta/hasta pierwszego
logowania oraz odbycia szkolenia w zakresie
uzytkowania systemu informatycznego

(podpis wykonujacego okazjonalng prace zdalna)

Podpis Informatyka

Konto dostgpowe na

sprzecie mobilnym

Poczta elektroniczna

inne systemy, aplikacje,
komunikatora (wpisz

inne systemy, aplikacje,
komunikatora (wpisz

Nosnika pamigci




Zakacznik nr 3 do zasad ochrony

danych osobowych podczas pracy zdalnej

Protoko!l przekazania/odbioru dokumentow Miejscowos¢: Data:
przekazanych pracownikowi do okazjonalnej pracy

zdalnej
Pracodawca: osoba wyznaczona przez Imie i nazwisko pracownika

pracodawce do przekazania

dokumentow — imi¢ 1 nazwisko

Dziatajac na podstawie Zasad ochrony danych osobowych podczas okazjonalnej pracy

zdalnej
Nazwa, opis, czego dotyczy dokumentu Nr '§ s | < | uUwagi
dokumentu | 2| 2 | &
@)
jesli posiada
Potwierdzam przekazanie Potwierdzam przejgcie

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Instrukcja BHP przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownikéw

1. CEL

Celem Instrukc;ji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien
speti¢ pracownik podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze
ekranowym zgodnie z warunkami okre§lonymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i1 higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

2.1 Przedmiot.

Przedmiotem instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas okazjonalnej pracy
zdalnej przy monitorze ekranowym.

2.2 Zakres.

Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej
przez pracownikéw w miejscu wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej polegajacej na pracy przy
monitorze ekranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych.

3. ZASADY BEZPIECZNEJ OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

3.1 Uwagi ogo6lne:

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogo6lne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na stanowisku, oraz oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3.2 Przed rozpocz¢ciem okazjonalnej pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko okazjonalnej pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
o$wietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatow
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych czynnosci
zwigzanych z okazjonalng pracg zdalng;

2) dostosowaé wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu migsniowo-
szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na prawidlowe: podparcie
kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy;

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktoérego zostanie podtaczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane,
a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowac¢ si¢ w takiej odlegtosci, zeby podiaczone przewody elektryczne nie byty
naprezone i nie lezaty one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia
si¢ 0 nie podczas przemieszczania Sig;

4) jezeli zachodzi taka potrzeba - wywietrzy¢ pomieszczenie okazjonalnej pracy zdalnej oraz
zapewni¢ odpowiednie o§wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem
zrddha $wiatta celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$nienia;

5) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne,
6) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi;

3.3 W trakcie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwo$ci organizowac
prace w sposOb urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciala. Nalezy pamigtaé
o zachowaniu 5cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym;

3.4 Po zakonczeniu okazjonalnej pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany
energia elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem o0sdb niepowotanych;



4. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ.
4.1 Uzytkowaé sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi dla
poszczeg6lnych urzadzen.

4.2 Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

4.3 Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

4.4 Zapewni¢ drozno$¢ ciggow komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu okazjonalnej pracy zdalne;.

4.5 Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowoséci badz awarii urzadzenia- odiaczyé od zrédla pradu i zapewni¢ usunigcie
nieprawidlowosci, awarii.

4.6 Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca okazjonalnej pracy zdalne;.

4.7 Oddzieli¢ miejsca spozywania positkOw od miejsca okazjonalnej pracy zdalnej oraz zachowac
ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje.

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA.

5.1 W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa
pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac si¢ z bezposrednim przetozonym.

5.2 Kazdy zaistniaty wypadek przy okazjonalnej pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego Iub czilonka jego rodziny do bezposredniego
przetozonego pracownika.

5.3 W razie zauwazenia pozaru podjaé¢ probe¢ jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowacé otoczenie,
straz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazoéwek
prowadzacego akcje ratownicza.

. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddw i oston bezpieczenstwa

. Czyszczenia urzadzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej

. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.
. Ograniczania swobodnego doj$cia do stanowiska pracy.

. Obslugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.

OO WS






Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO DLA STANOWISKA

Pracownik okazjonalnej pracy zdalnej

Charakterystyka Metody PN-N-18002

Ocena ryzyka zawodowego to uwazne przyjrzenie si¢ przebiegowi wykonywania pracy oraz miejscu
I warunkom jej wykonywania, a nastgpnie ustalenie i zapisanie, jakie czynniki (np. narzedzia,
urzadzenia, substancje chemiczne, hatas lub inne czynniki $rodowiska pracy) moga mied
niekorzystny wpltyw na bezpieczenstwo i zdrowie pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.
Nastepnym krokiem jest oszacowanie i stwierdzenie czy ryzyko na ocenianym stanowisku pracy
zwigzane z dostrzezonymi niekorzystnymi czynnikami jest dopuszczalne lub niedopuszczalne.

Mozemy przyjaé, ze ryzyko jest dopuszczalne wowczas, gdy zastosowano wystarczajace srodki
chronigce pracownika przed oddzialywaniem czynnikéw niekorzystnych. W przeciwnym wypadku
ryzyko bedzie niedopuszczalne i1 woéwczas nalezy spowodowaé zastosowanie dodatkowych,
skutecznych §rodkéw ochrony.

Jedna z popularniejszych metod oceny ryzyka zawodowego jest przeprowadzana w oparciu
o wspomniang wyzej seri¢ Polskich Norm o numeracji 18000.

Chodzi 0 normy:
PN-N-18001:2004 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy. Wymagania.
PN-N-18004:2001 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy. Wytyczne.

PN-N-18002:2011 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem 1 higieng pracy. Ogdlne wytyczne do
oceny ryzyka zawodowego.

Uzupetniajace zastosowanie ma norma PN-EN 1SO 14121-1:2008 Maszyny. Bezpieczenstwo.
Zasady oceny ryzyka.

Przy ocenie ryzyka zwigzanego z oddzialtywaniem czynnikéw mierzalnych, tzn. takich ktorych
wielko$¢ oddziatywania mozna odnie$¢ do okreslonych w normach lub przepisach wartosci, mozna
zastosowac trojstopniowa lub pigciostopniowq skale ryzyka.

W PN-N-18002 podano algorytm na okreslenie ryzyka zawodowego w trdjstopniowej skali ryzyka,
dotyczy on NDN oraz NDS i NDSCh czynnikéw szkodliwych. Jezeli w zaktadzie pracy zmierzono
NDS-y i NDN-y, powinno si¢ stosowa¢ wlasnie t¢ metode.

W tej procedurze proces oceny ryzyka poddaje si¢ iteracji, czyli krokowemu, przyblizajacemu
powtarzaniu badania. Zagrozenie ustalone w wyniku badania powinno by¢ usunigte badz ograniczone
poprzez dobdr odpowiednich srodkoéw ochrony.

Ocena ryzyka zawodowego za pomoca matrycy ryzyka - wg normy PN-N-18002



Przedstawiona w normie PN-N-18002 matrycowa metoda oceny ryzyka jest metoda przeznaczong do
jakosciowego oszacowania ryzyka zawodowego. W metodzie szacuje si¢ parametry ryzyka, ktérymi
sa mozliwe spowodowane zdarzeniem ciezkosci nastepstw (skutki) oraz prawdopodobienstwo, z
jakim nastgpstwa te mogg wystgpi¢. Warto§ciowanie ryzyka przeprowadzane jest przez odczytanie
jego warto$ci z matrycy.

Szacowanie ci¢zkosci nastepstw 1 prawdopodobienstwa nastepstw odbywa si¢ w skali trojstopniowe;j
dla kazdego =zidentyfikowanego zagrozenia. Charakterystyke wartosci parametrow ryzyka
przedstawiono w tabelach szacowanie cig¢zkosci nastgpstw oraz szacowanie prawdopodobienstwa
nastepstw.

SZACOWANIE CIEZKOSCI NASTEPSTW

Nastepstwa Charakterystyka

O matej szkodliwosci Urazy i choroby, ktore nie powoduja dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy;
s3 to: czasowe pogorszenie stanu zdrowia, takie jak niewielkie sthuczenia i zranienia,
podraznienie oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole gtowy itp.

O $redniej Urazy i choroby, ktore powoduja niewielkie, ale dlugotrwale lub nawracajace
szkodliwosci okresowo dolegliwo$ci 1 sg zwigzane z okresami absencji; s3 to np. zranienia,
oparzenia drugiego stopnia na niewielkiej powierzchni ciala, alergie skorne,
nieskomplikowane zlamania, zespoly przecigzeniowe ukladu mig¢$niowo-
szkieletowego (np. zapalenie $ciegna) itp.

O duzej szkodliwosci Urazy i choroby, ktére powoduja ciezkie i state dolegliwo$ci i/lub $mier¢; sa to np.
oparzenia trzeciego stopnia, oparzenia drugiego stopnia na duzej powierzchni ciala,
amputacje, skomplikowane zlamania =z nastgpowa dysfunkcja, choroby
nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzadéw wewngtrznych i uktadu nerwowego
w wyniku narazenia na czynniki chemiczne, zesp6t wibracyjny, zawodowe
uszkodzenia stuchu, astma, za¢ma itp.

SZACOWANIE PRAWDOPODOBIENSTWA NASTEPSTW

Prawdopodobienstwo Charakterystyka

Mato prawdopodobne Nastepstwa zagrozen, ktore nie powinny wystapi¢ podczas catego okresu
aktywnos$ci zawodowej pracownika.

Prawdopodobne Nastepstwa zagrozen, ktore mogg wystapi¢ nie wiecej niz kilkakrotnie podczas
okresu aktywnos$ci zawodowej pracownika.

Wysoce prawdopodobne | Nastgpstwa zagrozen, ktore moga wystapi¢ wielokrotnie podczas okresu
aktywnos$ci zawodowej pracownika.

Po oszacowaniu parametrow ryzyko wartosciowane jest z matrycy ryzyka w skali trojstopniowej — tabela ponize;j:



Warto$ciowanie ryzyka w skali trdjstopniowej (PN-N-18002)

Ciezkos$¢ nastepstw

Prawdopodobienstwo Mata Srednia Duza

Mato prawdopodobne Srednie 2
Wysoce prawdopodobne Srednie 2

Norma zaleca rowniez - w zaleznosci od poziomu warto§ciowania ryzyka - podjecie niezbednych dziatan profilaktycznych zgodnie z tabelg:

Dziatania profilaktyczne dla warto$ciowania ryzyka w skali tréjstopniowej
Ryzyko Wartosciowanie Dziatania profilaktyczne
ryzyka

Duze Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z juz wykonywang praca, to
dziatania w celu jego zmniejszenia trzeba podjaé natychmiast, np.
przez zastosowanie srodkow ochronnych. Planowana praca nie
moze by¢ rozpoczeta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego
do poziomu dopuszczalnego.

Srednie Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dziatan, ktorych celem jest
zmniejszenie ryzyka zawodowego.

Mate Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co
najmniej na tym samym poziomie.

Przyktad:

Ryzyko zwigzane z wibracjami
Pracownik narazony jest na drgania przenoszone od zageszczarki plytowe;.
Ciezko$¢ nastepstw: duza - choroba wibracyjna.

Prawdopodobienstwo nastepstw: prawdopodobne - w okresie 10 lat u pracownikow wystgpita
choroba wibracyjna.

Ryzyko: duze.

Opis dla stanowiska pracy



Pracownik okazjonalnej pracy zdalnej to osoba, ktora zostata przez pracodawce lub swojego
przetozonego skierowana do pracy najczesciej w domu. Sytuacja taka ma miejsce najczescie] w
przypadku, kiedy wykonywanie pracy u pracodawcy jest niemozliwie, utrudnione lub wptyw
maja inne czynniki np. zarzadzenia organéw wiadzy w czasie stanéw nadzwyczajnych.
Charakter wykonywanej okazjonalnej pracy zdalnej zblizony jest do prac biurowych z obshuiga
komputera. Pracownik wykonuje prace biurowe, prowadzi korespondencj¢ mailowa, obshuguje
komputer, korzysta z zasobow sieci firmowej poprzez potaczenie VPN, gromadzi, rejestruje i
przetwarza informacje niezbedne do wykonywania zadan jednostki organizacyjnej.

organizowanie tymczasowego miejsca okazjonalnej pracy zdalnej;

sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie ré6znego rodzaju
pism (w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i oprogramowania do
edycji tekstu;

wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych;

obshugiwanie programéw komputerowych;

przygotowywanie korespondencji do wystania pocztg elektroniczna;

udzielanie informacji telefonicznych;

stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

przestrzeganie zasad etyki, ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie
przepisOw prawa na tymczasowym stanowisku okazjonalnej pracy zdalnej.

Komputer, drukarka, telefon stuzbowy, artykuly biurowe, dokumentacja papierowa, siedzisko,
blat roboczy, kamera, stuchawki

Pracownik okazjonalnej pracy zdalnej poprzez potaczenie VPN posiada dostep do sieci
firmowej, gdzie moze zapozna¢ si¢ z instrukcjami:

Instrukcja udzielania pierwszej pomocy;
Instrukcja postepowania na wypadek powstania pozaru;

Instrukcja bhp przy obstudze wykorzystywanych urzadzen technicznych i narzedzi.

Dokumentacja papierowa/ elektroniczna, oprogramowanie komputerowe

Pomieszczenia okazjonalnej pracy zdalnej np. wyznaczone pomieszczenie w miejscu
zamieszkania.




Wymagania dla stanowiska pracy

WYSZCZEGOLNIENIE

WYMAGANIA

Szkolenia BHP

Szkolenie wstepne bhp (instruktaz ogdlny)

Szkolenie wstepne bhp (instruktaz stanowiskowy)

Szkolenie okresowe bhp

Badania lekarskie

Wstepne

Okresowe

Specjalistyczne (np. wysoko$ciowe, sanitarno-epidemiologiczne,
itp.).

Badania psychologiczne

Wstepne

Okresowe

Pomieszczenie pracy

Wysokos¢

Podloga

Oswietlenie naturalne

Oswietlenie sztuczne

Wentylacja naturalna

Wentylacja mechaniczna

Temperatura

Pomiary elektryczne ochrony przeciwporazeniowej

Stanowisko pracy

Kubatura

Powierzchnia robocza

Szeroko$¢ przejs¢ pomiedzy stanowiskami (regatami)

Drogi transportowe

Pomiary czynnikéw szkodliwych srodowiska pracy

Poziom przygotowania
zawodowego

Wymagany wiek (osoba petnoletnia)

Wymagane wyksztalcenie kierunkowe lub przygotowanie
zawodowe

Wymagane uprawnienia do pracy na stanowisku (obstuga wozkow)

Organizacja pracy

Instrukcja stanowiskowa lub Kkarta stanowiska pracy

Wyznaczenie i oznakowanie stref niebezpiecznych

Karty charakterystyk dla niebezpiecznych substancji chemicznych

N/D




Dopuszczenie przez jednostki nadzoru stanowiska pracy lub
osazenia (urzadzenia podno$nikowe

Srodki ochrony indywidualnej | Zasadnicze wymagania




PODSTAWOWE
ZAGROZENIA
WYSTEPUJACE
NA
STANOWISKU
PRACY

CHARAKTERYSTYKA I WIELKOSC
ZAGROZEN

CZAS
EKSPOZ
YCIJI

ZAGROZENIA
PRZYJETE DO
POMIARU

Czy w operacji lub czynnos$ci towarzyszy mozliwos$¢ kontaktu z niebezpieczna substancja:

toksyczna

713cg

drazniaca

uczulajaca

rakotworcza

mutagenng

uposledzajaca
funkcje rozrodcze

szkodliwa

inng niebezpieczng
substancja

Czy w operacji lub czynno$ci towarzyszy mozliwos¢ wdychania niebezpiecznych:

gazow

dymow

par

,»ztego powietrza”

(odory)

Czy w wykonywanej o

eracji lub czynnosci towarzyszy:

hatas

Otoczenie, w ktorym pracuje - hatasy osob
postronnych, praca urzadzen
wykorzystywanych do pracy np. drukarki, itp.,
hatas uliczny

Czesta
(codzienna)

Hatas

infradzwieki

ultradzwieki

wibracja

promieniowanie
elektromagnetyczne

Promieniowanie elektromagnetyczne monitora
ekranowego, rutery, drukarki, sprzet
elektroniczny dostepny np. w mieszkaniu

Czesta
(codzienna)

Promieniowanie
elektromagnetyczne




Promieniowanie
nadfioletowe,
ultrafioletowe,
podczerwone

promieniowanie
jonizujace

mikroklimat goracy
lub zimny

Przemieszczanie si¢ pomigdzy budynkami

. . - . Sporadyczna . .
zmienne warunki (przebywanie na wolnym powietrzu) np. (raz na Zmienne warunki
atmosferyczne podczas wysytania korespondencji poczta _ atmosferyczne

. tydzien)
tradycyjna
zapylenie
Czy w wykonywanej operacji lub czynnos$ci towarzyszy mozliwos¢ niebezpiecznego kontaktu z
czynnikami biologicznymi — mikroorganizmami:
bakteriami
grzybami
pasozytami
pierwotniakami
Wirus grypy (typ A, B, C) — Orthomyxoviridae. Czesta \éVng)sE;rypy (typ A,
Grupa 2 V (c). (codzienna) Orthomyxoviridae
wirusami
Cesta Wirus
Koronawirus SARS-CoV-2 (co%zienna) Coronaviridae
SARS-CoV-2




prionami

czynnikami
ro$linnymi

Czy w wykonywanej operacji lub czynno$ci towarzyszy mozliwos$¢ niebezpiecznego kontaktu z

czynnikami biologiczn

mi — substancje wytwarzane przez mikroorganizm

toksynami

alergenami

Czy praca wymaga wykonywania:

podnoszenia,
przenoszenia lub
przesuwania

czynnosci
powtarzajacych si¢
(monotonia pracy)

czynnosci w
wymuszonej pozycji
ciala

Dtugotrwale przebywanie w wymuszone;j
pozycji siedzacej podczas wykonywania pracy
zwigzanej z obstuga komputera lub
wykonywania czynnosci w zakresie obshugi
biura, czgsto bez mozliwos$ci zapewnienia
stanowiska pracy zgodnego z zasadami
ergonomii

Czesta
(codzienna)

Statyczne
obcigzenie uktadu
ruchu

pracy fizycznej o
duzym wydatku
energetycznym

Czy podczas wykonywanej operacji lub czynno$ci moze nastapic:

wybuch

pozar

Zaproszenie ognia, zwarcie w instalacji
elektrycznej, palenie papierosow

Czesta
(codzienna)

Pozar

porazenie pradem

Naprawa instalacji i urzadzen bez posiadania
stosownych uprawnien, uzytkowanie
niesprawnych urzadzen zasilanych energia
elektryczna, instalacja domowa
nieprzystosowana do podigczenie kolejnego
sprzetu

Czesta
(codzienna)

Porazenie pradem
elektrycznym

oparzenie (ptomien,
gorgca powierzchnia,
promienie sloneczne)

Przygotowywanie goracych napojow i positkow
podczas przerwy socjalnej, oparzenie gorgcym
czajnikiem, naczyniem, spozywanie
napojow/positkdw na stanowisku pracy itp.

Czesta
(codzienna)

Oparzenie

zaproszenie oczu

Czy podczas wykonywanej operacji lub czynnosci mozna si¢ uderzy¢ lub skaleczy¢ o obiekty lub

przedmioty:




nieruchome lub
wystajace obiekty

Waskie i ciasne przestrzenie w miejscu
okazjonalnej pracy zdalnej, ciagi
komunikacyjne zastawione prywatnym
sprzgtem pracownika, uderzenia o naroze mebli,
kanty niedomknigtych szuflad

Czesta
(codzienna)

opuszczane,
wyrzucane,
poruszajace si¢

Uderzenie o
nieruchome lub
wystajace obickty

spadajace

Nieprawidtowo umieszczone lub
niezabezpieczone segregatory z dokumentami
na prywatnych regatach pracownika
niedostosowanych do pracy biurowej oraz inne
materiaty, jak tez narzedzia umieszczone na
wysokos$ci

Czesta
(codzienna)

ostre lub szorstkie
krawedzie,
powierzchnie

Ostre konce stosowanych materiatow (np.
zszywki do papieru) oraz elementy tnace
narzedzi pracy (np. nozyczki), ostre krawedzi
np. kartki papieru

Uderzenie przez
spadajace
przedmioty

Czesta
(codzienna)

Czy podczas wykonywanej operacji lub czynno$ci mozna:

Skaleczenie przez
ostre lub szorstkie
krawedzie,
powierzchnie

zosta¢ pochwyconym
lub ztapanym, przez
maszyny lub
urzadzenia
techniczne

najechanym przez
maszyny lub
urzadzenia
techniczne

przygniecionym
przez maszyny lub
urzadzenia
techniczne

Czy podczas wykonywania operacji lub czynno$ci mozna potkna¢ sie i up

asc:

na ten sam poziom

Poslizgniecie, potkniecie na $liskiej lub
nierownej nawierzchni, batagan, rozlana woda,
potknigcie si¢ o dywan, uszkodzong
wyktadzine, rozciggniete przewody elektryczne
na ciggach komunikacyjnych, zastawione ciagi-
doj$cia/przejscia.

Czesta
(codzienna)

na nizszy poziom

Postugiwanie si¢ krzestem podczas uktadania
dokumentéw na poétkach/meblach, §liskie i
nierowne powierzchnie schodéw, pospiech

Upadek na tym
samym poziomie

Czesta
(codzienna)

Czy istnieje mozliwo§¢

przeciazenia uktadu ruchu wskutek:

Upadek na nizszy
poziom

podnoszenia

opuszczania

popychania lub
przesuwania




przenoszenia

Czy istnieje mozliwo$¢

przecigzenia narzadu wzroku wskutek:

pracy z monitorem

Zbyt intensywna praca przy komputerze.

Czesta
(codzienna)

ekranowym
. . Oswietlenie okazjonalnej pracy zdalnej
nieprawidtowego . . A ,
. . niedostosowane do pracy biurowej, niewltasciwe
oswietlenia

ustawienie monitora ekranowego

Przecigzenie
narzadu wzroku

Czesta
(codzienna)

Przecigzenie
narzadu wzroku

Czy podczas wykonywanych czynnosci moga wystapié:

wypadek
komunikacyjny

Podroze stuzbowe samochodem lub innym
srodkiem komunikacji do klienta lub z miejsca
okazjonalnej pracy zdalnej do pracodawcy

Sporadyczna
(raz na
tydzien)

Wypadek
komunikacyjny

agresja ludzi lub
zwierzat

Kontakty z agresywnymi wspotlokatorami,
klientami, urzednikami itp.

Czesta
(codzienna)

Agresja ludzi

stres

Przecigzenie psychiczne praca,
odpowiedzialno$é, presja czasu, sposob
wykonywania pracy (alienacja spoteczna),
elastyczny czas pracy, przecigzenie
obowigzkami zawodowymi, obawa przed
cyberprzestgpczoscia (ataki hakerskie),
terminowos$¢, ograniczony dostep do danych
firmowych, ograniczone kontakty
miedzyludzkie

Stata

Czy podczas wykonywa

nych czynnosci moga wystapic inne zagrozenia? (krotki opis zagrozenia)

Przecigzenie uktadu
nerwowego

inne




Ryzyko

ST Ryzyko koncowe
Sposob redukcji
. Zrodio Mozliwe Ciegzko$¢ P”"."V quOdOb =L Ea ) ryzyka_(srodkl : Pra\{vdopodob Skala ryzyka zawodowego
Zagrozenie Jasrosenia Przyczyny - nastenstw ienstwo zawodowego [1- techniczne, SOI ienstwo po [1-3]
& P zdarzenia 3] organizacyjne, redukcji
ludzkie)
Dopuszczalne Dopuszczalne [1-2]
[1-2]
J',#\E Czynniki mogace powodowa¢ wypadki
Organizacyjne:
dostepny sprzet
gasniczy,
przestrzeganie
SREDNIE [2] in_strukcji eksploatfacji
i zasad w zakresie
Instalaci - . ochrony
nstalacja Zaproszenic alecasig przeciwpozarowej,
elektryczna lub - - - zaplanowanie i rzestrzeqanie
elementy ognia, zwarcte w Popa'rzenle Mato podjecie dziatan . . 9 : Mato
Pozar wyposazenia instalacji termiczne, Duza rawdopodob ktorych celem | zakazbw wkontakme NIE rawdopodob
yposaz elektrycznej, kalectwo, P P | Ktorych celem 7 materiatem p p
stanowiska . A ne jest zmniejszenie stwarzaiacym ne
okazjonalnej p"?"e”'e smere ryzyka A
: 4 zagrozenie 0Z.,
pracy zdalnej PapIerosow zawodowego ¢ PP

przestrzeganie zasad
prawidlowej
ewakuacji podczas
powstania pozaru

Indywidualne:
wzmozona uwaga




Naprawa instalacji
i urzadzen bez

zabezpieczenia
ochrony

sprawne techniczne

Techniczne: sprawne

przeciwporazeniowe;j,

A ! SREDNIE [2] urzadzenia, maszyny,
posiadania narzgdzia pracy,
stosownygh Zaleca si sprzt roboczy i
Instalacja u_prti\;/m;rlli,e Smier¢ lub zaplanowanie i zabezpieczenia
Porazenie elektryczna, uzyteow inne skutki Mato podjecie dziatan, Mato
. niesprawnych L . ) . -
pradem urzadzenia rzadzeh porazenia Duza prawdopodob ktorych celem Organizacyjne: NIE prawdopodob
elektrycznym zasilane energig uraczen pradem ne jest zmniejszenie | pomiary parametrow ne
zasilanych energia - -
elektryczng elektrvezn elektrycznym ryzyka instalacji
. {ryczna, zawodowego elektrycznej,
instalacja domowa A
. przestrzeganie
nieprzystosowana instrukcii
do podlaczenie kspl ukal d
Kolejnego sprzetu eksploatacji, procedur
i zarzadzen
Indywidualne:
WzZmozona uwaga
Waskie i ciasne
przestrzenie w ) )
miejscu pracy Potluczenia MALE (1) OrgamzaC_ane: )
zdalnej, ciagi ogoblne utrzymywanie tadu i
Uderzenie o Wyposazenie komunikacyjne konczyn Konieczne jest porz_qdku na
f obiektu i zastawione gornych i zapewnienie, ze stanowisku pracy, Mato
nieruchome lub isk dol h Mat PraWdOpOdOb ’ niezastawianie doié¢ i NIE d dob
stajace stanowiska prywatnym olnych, ata e ryzyko nie doj prawdopodo
Vi)ybiekty pracy, ciqg_i sprzgtem siniaki, zawodowe przejsc ne
komunikacyjne pracownika, sthuczenia, pozostaje co
uderzenia o naroze zranienia, najmniej na tym Indywidualne:
mebli, kanty otarcia samym poziomie WZmozona uwaga
niedomknigtych

szuflad




Nieprawidtowo
umieszczone lub
niezabezpieczone

SREDNIE [2]

Techniczne: sprawne
technicznie regaty
oraz ochrony
zabezpieczajace

Potluczenia przed upadkiem
segregatory z 006l przedmiotéw z
. g0lne .
dokumentami na Kohczvn Zaleca si¢ wysokosci
prywatnych siniaIZi ? zaplanowanie i
Uderzenie przez regatach ! Mato podjecie dziatan, . . Mato
. Sktadowane - sthuczenia, . . Organizacyjne:
spadajace . pracownika N Duza prawdopodob ktorych celem - NIE prawdopodob
: materiaty - zranienia, - S przestrzeganie
przedmioty niedostosowanych - ne jest zmniejszenie - . ne
do pracy biurowej otarag, . ryzyka procedur, |nst_r_u!<cll
- wstrzasnienie eksploatacji i
oraz inne . zawodowego , .
materialy, jak tez mozgu, zarzadzen, tad i
nary Ziz i $mier¢ porzadek na
narze stanowisku
umieszczone na
wysokosci .
Indywidualne:
WzZmozona uwaga
Techniczne: sprawne
techniczne narzedzia
) pracy i
Ostre kofice MALE (1) zabezpieczenia,
stosowanych ostony elementow
. materiatow (np. . . ostrych
p?zléilzcsifen :Lelb zszywki do Skaleczenia, Komec;ng Jes't Mato
H ’ zapewnienie, ze
szorstkie 22:2(?;?;:;3’ ciljfgcer:ltjy) ?rszc rany cigte, Mata Prawdn%podob ryzyko Organ izacyjn_e: NIE prawdopodob
krawedzie, narzedzi pracy zaktucia zawodowe przestrzeganie ne
powierzchnie

(np. nozyczki),
ostre krawedzi np.
kartki papieru

pozostaje co
najmniej na tym
samym poziomie

procedur, instrukcji
eksploatacji i
zarzadzen

Indywidualne:

wzmozona uwaga




Poslizgniecie,
potknigcie na
$liskiej lub
nieréwnej
nawierzchni,
batagan, rozlana

SREDNIE [2]

Techniczne:
stosowanie
maskownic na
przewody

Zaleca si¢ elektryczne, niesliskie
Podtoze, woda, potkniecie Zranienia, zaplanowanie i | 11Owne powierzchnie
Upadek na tym substancje sie o dywan, sthuczenia, prawdonodob podjecie dziatan, na ciagach Mato
P L plynne lub uszkodzong zwichnigcia Srednia P ktorych celem komunikacyjnych NIE prawdopodob
samym poziomie . . . ne . . .
materiaty o wyktadzing, lub ztamania jest zmniejszenie ne
statej strukturze rozciagnigte konczyn ryzyka Organizacyjne: tad i
przewody zawodowego porzadek w miejscu
elektryczne na pracy
ciagach
komunikacyjnych, Indywidualne:
zastawione ciagi- Wwzmozona uwaga
dojscia/przejscia.
SREDNIE [2] Techniczne: niesliskie
) o i rowne powierzchnie
Postugiwanie si¢ Zaleca sie schodow, stosowanie
Upadek krzesﬁr;japgiczas Pottuczenia, zaplanowanie i drabinki w dobrym
podczas Y . ztamania, Mato podjecie dziatan, stanie technicznym Mato
Upadek na : dokumentéw na L . .
.. . przebywania na . wstrzasnienie Duza prawdopodob ktorych celem NIE prawdopodob
nizszy poziom . potkach/meblach, i - L - . . .
WYZSZym Sliskie i nierowne mozgu, ne jest zmniejszenie Organizacyjne: tad i ne
poziomie owierzchnie $mier¢ ryzyka porzadek na schodach
P , L. zawodowego
schodow, pospiech

Indywidualne:
wzmozona uwaga




Wypadek
komunikacyjny

Poruszajace si¢
pojazdy
samochodowe
po drogach
komunikacyjny
ch,
niesprzyjajace
warunki
atmosferyczne
np. deszcz,
uszkodzone
nawierzchnie
drogowe itp.

Podroze stuzbowe
samochodem lub
innym $rodkiem
komunikacji do

klienta lub z
miejsca pracy
zdalnej do
pracodawcy

Pottuczenia
ogoblne
konczyn,
siniaki,
sttuczenia,
zranienia,
otarcia,
wstrzasnienie
mozgu,
$mierc

Duza

Mato

prawdopodob

ne

SREDNIE [2]

Zaleca si¢
zaplanowanie i
podjecie dziatan,
ktorych celem
jest zmniejszenie
ryzyka
zawodowego

Techniczne: sprawne
technicznie pojazdy
samochodowe i inne
srodki komunikacji
oraz ich
zabezpieczenia

Organizacyjne:
przestrzeganie
procedur, instrukcji
eksploatacji i
zarzadzen oraz
przepisoOw ruchu
drogowego

Indywidualne:
Wwzmozona uwaga

NIE

Mato
prawdopodob
ne

/\

Czynniki fizyczne




Promieniowanie
elektromagnetyc
zne

Monitory
ekranowe

Elektronika

Promieniowanie
elektromagnetycz
ne monitora
ekranowego,
rutery, drukarki,
sprzet
elektroniczny
dostepny np. w
mieszkaniu

Zaczerwienie
nie skory,
zmeczenie,
bole glowy,
syndrom SBS
(syndrom
chorego
domu tzw.
elektrosmog)

Mata

Mato
prawdopodob
ne

MALE (1)

Konieczne jest
zapewnienie, ze
ryzyko
zawodowe
pozostaje co
najmniej na tym
samym poziomie

Techniczne: monitor
0 Obnizonym
poziomie
promieniowania
(wszystkie
spetniajace
wymagania
obowigzujacych
norm), obnizenie
natezenia pola
elektrycznego,
zwigkszenie
wilgotnosci,
wyktadziny
antystatyczne

Organizacyjne:
prawidtowe
ustawienie monitora
na stanowisku,
wietrzenie
pomieszczenia

Indywidualne:
stosowanie przerw w
pracy z monitorem

NIE

Mato
prawdopodob
ne




Techniczne: sprawne
techniczne
urzadzenia, maszyny,
narzedzia pracy,
sprzet roboczy i
zabezpieczenia,

naprawa
(modernizacja) lub
Otoczenie, w MALE (1) wymiana w
Osoby ktorym pracuje - Zte przypadku
znajdujgce sig hatasy osob samopoczuci Konieczne jest ponadnormatywnej
W tym samym postronnych, e Prawdopodob | Zapewnienie, 7e emisji hatasu Mato
Hatas pomieszczeniu, praca urzadzen pogorszenie Mate e ryzyko NIE prawdopodob
urzadzenia wykorzystywanyc zdolnosci zawodowe Organizacyjne: ne
wykorzysty\{van hdo pracy np. koncentracji, pozostaje co wylaczanie 7be dn.ych
e do pracy, itp. drukark!, itp., bol glowy najmniej na tym urzadzen emitujacych
hatas uliczny samym poziomie hatas, izolowanie od
zrodet hatasu,
ograniczanie
narazenia do
minimum
Indywidualne:
odpoczynek
Przegrzanie Indywidualne:
Przemieszczanie C:rganlzmu SREDNIE [2] odpowiednia odziez
) sic pomiedzy ub utrata dostosowana do
Zmienne strefy : znacznej . warunkow
budynkami . : Zaleca sig
- temperaturowe - cieploty ciafa, ¢ temperaturowych,
Zmienne P (przebywanie na L zaplanowanie i - Mato
warunki (np. przejscie wolnvm przeziebienia, Srednia Prawdopodob e dazenie do NIE rawdonodob
atmosfervezne na zewnatrz owi etrz):J) N choroby ne podg(;me dziafafi, | 50ewnienia matych P nep
y okazjonalnej oF()iczas s h?rllia gomych drog . ktOWCh_ qelem_ roznic
pracy zdalnej) | P Kores on%leync'i oddechowych Jestzmniejszenie | temperaturowych i
oert ﬁra dve .Jn , choroby ryzyka zapewnienia
pocztg tradycyjna ukladu zawodowego komfortu

krazenia

termicznego




Techniczne: stala,
biezaca konserwacja
opraw $wietlnych,
stata biezaca
wymiana
niesprawnych
Swietlowek, zarowek,
Zbyt montaz zaluzji
intensywna Oswietlenie Ostabienie SREDNIE [2]
praca przy okazjonalnej pracy | wzroku, bole Organizacyjne:
komputerze. zdalnej oczu, Zaleca sie prawidtowe
L Niewtasciwe niedostosowane Izawienie, zaplanowanie i ukierunkowanie Mato
N aPr rzzedcliaf;?rl:)iu o$wietlenie do pracy biurowej, | bole glowy, Srednia Prawdnc;podob podﬁ'@de dziata, | Strumienia $wiatta i NIE | prawdopodob
stan_owmka_ niewlasciwe syndromu ktorych celem ustawienia monitora ne
okazjonalnej ustawienie CVS, tzw. jest zmniejszenie ekranowego
pracy zdalnej monitora widzenie ryzyka
ekranowego komputerowe zawodowego Indywidualne: dbanie
o dobre o$wietlenie
swojego stanowiska
pracy. Stosowanie
przerw w pracy.
Czasowa zmiana
rodzaju zajec,
profilaktyczne
badania okulistyczne
Techniczne:
) stosowanie
Przygotowywanie sprawnych urzadzen
goracych napojow elektrycznych (np.
i positkow MALE (1) czajnika
Gorace podcza_s przérwy ) ) elektrycznego),_
; ; socjalnej, Konieczne jest szczelne naczynia
powierzchnie oparzenie Poparzenie ienie, 7 Mat
o) . elementow p par Prawdopodob zapewnienie, ze ato
parzenie wyposazenia gorgeym term iczne, Mata he ryzyko Organizacyjne: NIE prawdopodob
stanowiska cza]nlk_lem, podraznienia ZaWOdQWG przestrzeganie ne
pracy haczyniem, pozostaje co procedur, instrukcji
Spozywanie, najmniej na tym eksploatacji i
napojow/positkow samym poziomie Zarzadzeh
na stanowisku
racy itp.
pracy e Indywidualne:
Wwzmozona uwaga
/’ﬁ:iﬁ Czynniki chemiczne i pyty




NA stanowisku pracy nie stwierdzono czynnikéw chemicznych i pytow

A\

Czynniki biologiczne

Wirus grypy (typ
A, B, C)—
Orthomyxovirida
e. Grupa2V (c)

Ludzie

Bezposredni
kontakt z chorymi

na grype

Grypa.
Roéznego
rodzaju
powiktania
np. zapalenie
ptuc

Mata

Prawdopodob
ne

MALE (1)

Konieczne jest
zapewnienie, ze
ryzyko
zawodowe
pozostaje co
najmniej na tym
samym poziomie

Indywidualne:
profilaktyka,
dobrowolne
szczepienia

NIE

Mato
prawdopodob
ne




Coronaviridae/
koronawirusy

(SARS-CoV-2)

Ludzie

Kropelkowa

Skazone
przedmioty/
powierzchnie

Pokarmowa

Choroba
COVID-19
Objawy:
ostra
niewydolnos¢
oddechowa w
wyniku
$rodmiazszo
wego
zapalenia
pluc,
uszkodzenie
tkanki
ptucnej,
$mierc

Lagodne
objawy:
goraczka,
suchy kaszel,
dusznosci

Duza

Mato
prawdopodob
ne

SREDNIE [2]

Zaleca si¢
zaplanowanie i
podjecie dziatan,
ktorych celem
jest zmniejszenie
ryzyka
zawodowego

Techniczne:

Stosowanie
dozownikéw do
dezynfekcji rak,

odpowiednia
wentylacja

Organizacyjne:

Regularne
dezynfekowanie
powierzchni
roboczych stanowiska
pracy zdalnej,
zapewnienie SOI
(maseczki,
rekawiczki,
przytbice) oraz
Srodkow
dezynfekujacych,
dostep do instrukcji
mycia i dezynfekcji
rak, edukacja
pracownikow w
zakresie
przestrzegania
higieny, ograniczony
dostep
wspotlokatorow do
stanowiska pracy

Indywidualne:

dbanie o higiene
osobista, wzmozona
ostrozno$¢, unikanie

dotykania dtonmi
okolic twarzy (nosa,

oczu, ust),
przestrzeganie

higieny podczas

kaszlu lub kichania

TAK

Mato
prawdopodob
ne




Czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwiazane z organizacja pracy

. Techniczne:
DUZE [3] wyposazenie
stanowiska w sprzet
Dhugotrwale N Jezeli ryzyko lub urzadzenia do
przebywanie w MOle'WOSC' zawodowe jest odpoczynku,
WymUSZonej dOlf?gllWOSCI zwigzane z juz zapewnienie urzadzen
pozycii siedzace] bolowych wykonywang wykorzystywanych w
podczas wynikajacych prac, to dziatania miejscu pracy do
wykonywania z w celu jego wykorzystania
pracy zwigzanej z | Precciazenia zmniejszenia podczas pracy zdanej
obstuga 'Uk*{idu trzeba podjac
Statyczne Prace zwigzane komputera lub MIESNIOW0= natychmiast, np. Organizacyjne: Mato
. . - szkieletoweg Prawdopodob rzez R
obciazenie Z Wymuszong wykonywania o. dretwicnic Duza ne p . organizacja prac NIE prawdopodob
uktadu ruchu pozycja ciata czynnosci w 7ko r?cz ni za§tosovyan|e umozliwiajaca ne
zakresie obstugi - os%}; . srodkow odpoczynek przy
biura, czgsto bez scei]go rzer?ie’ ochronnych. statej lub czestej
mozliwosci Planowana praca ekspozycii,
o RSI, tzw. nie moze by¢ Mg
zapewnienia choroba organizacja
stanowiska pracy | rozpoczgta do stanowiska pracy
omputerowa czasu .
zgodnego z (urazy tkanek e . zgodna z zasadami
zasadami 2y X zmniejszenta ergonomii
ergonomii migkkich) ryzyka
zawodowego do . )
poziomu Indyw!duglr?e. '
dopuszczalnego. stosowanie ¢wiczen
relaksacyjnych
SREDNIE [2]
KOntakty z GUZy, SInIakl’ Zaleca si Organizacyjne:
agresywnymi potiuczenia, zaplan o szkolenia Mato
Agresja ludzi mic};itjzntlilfgkic wspotlokatorami, :%gg\i?lz Srednia Prawdn%podob podjecie dziatan, NIE prawdopodob
Y klientami, (obrazliwe ktorych celem Indy\_/vidualne: ne
urzgdnikami itp. wyzwiska) jest zmniejszenie Wzmozona uwaga
ryzyka

zawodowego




Organizacyjne:

Przecigzenie wyjazdy integracyjne.
psychiczne praca, Zapewnienie przerw
odpowiedzialnosé, w pracy i1 wlasciwego
presja czasu, wypoczynku, zgodnie
sposob z k.p. (dobowego
wykonywania oraz tygodniowego),
pracy (alienacja dostepnos¢ wsparcia
spoteczna), Bezsgnnof’é, SREDNIE [2] psychiczqego
elastyczny czas apatia, bole pracownika,
pracy, glowy, 2l ) organizowanie
N L przecigzenie zaburzenia alecasig spotkan
Pzt | Preeseie | Ghowkam | tomorane, | g | pravcoponon || eperovaniel | gmpowycispolon | | NS
NerWOwEgo o zawodowymi, choroba ne podjecie dziatan, ych przy wsparciu prawdopodo
praca obawa przed wiencowa i _ktorych celem systemow ne
cyberprzestepczos wrzodowa, Jestzmniejszenie | teleinformatycznych,
cia (ataki wypalenie ryzyka szkolenia w zakresie
hakerskie), zawodowe zawodowego obstugi systemow
terminowos¢, teleinformatycznych/
ograniczony oprogramowania
dostep do danych
firmowych, Indywidualne:
ograniczone stosowanie ¢wiczeh
_kontakty relaksacyjnych.
migdzyludzkie Aktywny
wypoczynek

Plan dziatan korygujacych ryzyko zawodowe dla stanowiska pracy




Nalezy wprowadzi¢ plan poprawy i podja¢ dziatania zmniejszajace ryzyko!

1. BRAK




Potwierdzenie zapoznania z dokumentacja dla stanowiska




Oswiadczam, ze zostatem/am
poinformowany/a o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami na
stanowisku pracy:

Zostatem/am poinformowany/a o:

- czynnikach niebezpiecznych (wypadkowych),
W tym:

- zagrozeniach pozarowych i wybuchowych*,

- czynnikach szkodliwych i wielkosciach tych
czynnikow™* tj.:




Zakacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI/SRODKA ODURZAJACEGO
Protokot sporzadzono w dniu .................. w Stolnie

Miejsce przeprowadzenia badania: Urzad Gminy Stolno, Stolno 112. 86-212 Stolno

Badanie przeprowadzono za pomocg urzgdzenia/

1] 11 S

Pracownik zostal pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwos$ci/ stanu po zazyciu
srodka odurzajacego.

Dane personalne pracownika:

Wyrazam zgode na przeprowadzenie badania stanu trzezwos$ci/stanu po zazyciu $rodka
odurzajacego.

(czytelny podpis pracownika)

Data Godzina Miejsce przeprowadzenia Wynik
badania

| pomiar

Il pomiar

WYNIKI BADANIA:

Badanie przeprowadzil: ....... ...
AT 15T 4 10 1] o

OSWIADCZENIE OSOBY PRZEPROWADZAJACEJ BADANIE:

Informacja o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenia badania oraz
dacie i godzinie ich

SEWICTAZEIIAT ...ttt ettt e e e e e e

Badany zadat badania krwi:  TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

UWagi Dadan@go: .. ..oouiinii i

POAPIS BaOANEGO: .. .e ettt

Podpisy osoby przeprowadzajacej badanie ..............oiiiiiiiiiiiiii e



Zatagcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Urzad Gminy
Stolno. Mozesz si¢ kontaktowac w nastepujacy sposob: listownie na adres
siedziby: Stolno 112, 86-212 Stolno, e-mail sekretariat@stolno.com.pl,
telefonicznie 56 677 09 00, 500 157 824, 601 941 666

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat
takze powolany inspektor ochrony danych, z ktorym mozesz si¢
kontaktowa¢ wysytajac e-mail na adres iod@zgk-chelmza.pl

1. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b) rozporzadzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi, w celu
wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze oraz wykonywania szczegolnych praw przez administratora w dziedzinie
prawa pracy jakim jest zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych 0séb lub ochrony mienia — realizacji Procedury
kontroli trzezwosci.

2. Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora w zakresie niezbgdnym do
wykonywania przez nich obowiazkow.

Pani/Pana dane moga takze zosta¢ przekazane podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw. podmiotom
przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace wyspecjalizowane ustugi jak dostawcy ustug informatycznych, poczty elektronicznej,
systemow kadrowych, itp. Jednakze przekazanie danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednia ochron¢ Panstwa
praw.

3. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dzia-
talnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty elektronicznej, systemow kadrowych, systemdéw monitorowania i
ewidencji czasu pracy). Dane osobowe beda udostgpnione organowi powotanemu do ochrony porzadku publicznego, przeprowadzaja-
cemu badanie trzezwosci.

4.  Dane osobowe bedg przechowywane w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania, albo
2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pieni¢znej, do momentu uznania kary za niebyta,
3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, moga stanowi¢ lub stanowig dowod

W postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepisoOw prawa, w ktorym pracodawca jest strong postgpowania albo uzyska wiedze
0 wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postgpowania — do momentu prawomocnego zakonczenia postgpowania.
5. Posiada Pani/Pan prawo do
1)dostepu do tresci danych na podstawie art. 15 RODO;
2)sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;
3)usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO jezeli:
a) dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w ktorych byly przetwarzane;
b) dane sa przetwarzane niezgodnie z prawem;
4)ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO jezeli:
a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu danych osobo-
wych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;
c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie, ktorej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczef;
d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uza-
sadnione podstawy po stronie administratora sa nadrz¢dne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza
6. Podstawa podania przez Pania/Pana danych jest przepis prawa oraz wewnetrzne uregulowania przyjete przez administratora w
miejscu pracy. Jesli nie podasz danych moze to spowodowaé odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.
7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
8.  Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane decyzje w sposob zautoma-
tyzowany.
9.  Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych
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